
 
 

Просим Вас направить выпускников КГЭУ для участия в конкурсе на замещение 

вакантных должностей: 

1. секретарь генерального директора.  

 Требования к кандидатам: жен, знание офисной техники, корректность в 

общении, грамотная устная и письменная речь, офисный стиль, 

внимательность, ответственность.  

 Обязанности: делопроизводство, распределение звонков, протоколирование 

заседаний Совета СМК, контролирование выполнения функций и 

распоряжений руководителя, мониторинг результативности процессов, 

организация работы по инспекционному контролю СМК. 

 Условия: все социальные гарантии, оплата  20000  - 25000 р. 

 

2. Техник технического отдела: 

 в\о техническое (электротехника, энергетика), без опыта работы, 

пользователь AutoCAD или другого программного обеспечения для 

разработки конструкторских чертежей. Знание электротехнических 

комплектующих, умение читать принципиальные схемы. 

 Обязанности: Подготавливает техническую документацию для изготовления 

заказа на электрооборудование, выпускаемого предприятием. 

 Условия: все социальные гарантии, оплата  22000 – 25500 р. 

 

3. специалиста в тендерный отдел комплектующих.  

a. Требования к кандидатам: жен, хорошее знание EXCEL, хорошая скорость 

печати, внимательность, ответственность.  

 Обязанности: Ведение базы данных (1С) электротехнических 

комплектующих (отслеживание и внесение изменений цен, сроков, условий 

поставки). Работа с поставщиками (поиск и выбор поставщиков типовых и 

нетиповых комплектующих, заключение договоров, ведение карточек 

поставщиков в базе, отслеживание соблюдения условий договоров). 

 Условия: все социальные гарантии, оплата  21300 – 25 500 р. 

 

4. оператора на склад.  

 Требования к кандидатам: жен, хорошее знание EXCEL, хорошая скорость 

печати, ответственность.  

 Обязанности: оформление в базе данных программы 1С приходов, 

перемещений, списаний электротехнических комплектующих и готовой 

продукции. 

 Условия: все социальные гарантии, оплата  17 000 – 23200 р. 


