
Наименование должности, 

профессии 
Ведущий инженер (делопроизводство) 

Наименование структурного 

подразделения 

Управление технического обеспечения 

ремонта и строительства 

Характер работы 

 

Постоянная работа, полная занятость 

Режим работы 

 

Пн.-Чт. с 8.30 до 17.15  

Пт. с 8.30 до 16.15 

Опыт работы от 3-х лет 

 

Квалификационные требования Высшее образование; средне-специальное. 

Дополнительная информация 

 
Требования к кандидату: 

 Знание миграционного 

законодательства. 

 Знание трудового законодательства. 

 Опыт работы в аналогичной должности 

и с аналогичным спектром задач. 

 Уверенный пользователь MS Office 

(Excel, Word). 

В должностные обязанности входит:  

 Ведение миграционного учета  

иностранных работников на 

строительных объектах. 

 Подготовка пакета документов для 

трудоустройства иностранных работни

ков, ЕАЭС. 

 Подготовка полного пакета документов 

для  оформления, переоформления и 

продления патентов на работу. 

 Ответственность, внимательность к 

деталям, умение работать в режиме 

многозадачности и оперативно решать 

нестандартные рабочие ситуации. 

Условия 

 

Трудоустройство в соответствии с ТК РФ; 

Социальный пакет;  

Заработная плата 75 000 рублей на руки. 

Контактное лицо 

 

Проректор по ремонту и строительству  

Алымкулов Талантбек Курмушевич 

Телефон 

 

+78123288289  

+79052201314 

Адрес 

 

199106, Санкт-Петербург, Васильевский 

остров, 21 линия д.2 

 


