
Федеральное государственное учреждение Министерства 

здравоохранения РФ ( г. Москва, Рахмановский пер., 3, Москва, 

метро Театральная/м. Кузнецкий мост/ м. Трубная) приглашает 

на вакансию  

 

« С е к р е т а р ь» 

выпускников бакалавриата «Юриспруденция» (высшее 

юридическое образование) без опыта работы 

 

Занятость- полная 

Заработная плата в месяц: 30000 руб. 

 

Примерный перечень о б я з а н н о с т е й: 

- обработка входящей и исходящей документации, ведение 

делопроизводства структурного подразделения; 

- обработка входящих звонков; 

- ведение личного графика руководителя, оформление 

командировок; 

- административно-хозяйственное обеспечение структурного 

подразделения; 

 

Т р е б о в а н и я к знаниям и навыкам претендента на замещение 

должности: 

наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции 

Российской Федерации, федеральных конституционных законов, 

федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и 

постановлений Правительства Российской Федерации, иных 

нормативных актов и служебных документов, регулирующих 

систему и структуру федеральных органов исполнительной власти, 

разграничение полномочий и их функции; основ управления и 

организации труда; норм делового общения; основ 

делопроизводства; 

наличие профессиональных навыков, необходимых для 

выполнения работы в сфере, соответствующей направлению 

деятельности, обеспечения выполнения поставленных 

руководством задач, подготовки деловой корреспонденции и актов; 



в том числе пунктуальность и добросовестность в выполнении 

заданий непосредственного руководителя, умение и готовность 

эффективно планировать служебное время, эффективно 

сотрудничать с коллегами, пользоваться современной оргтехникой 

и программными продуктами, информационно-

телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, 

электронной почтой, выполнять задания технического характера. 

 

Т р е б о в а н и я к личным качествам: внимательность, 

ответственность, уравновешенность, стрессоустойчивость, 

коммуникабельность, доброжелательность. 

 

Р е з ю м е просим направлять на адрес pr.kazutina@rosminzdrav.ru 

mailto:pr.kazutina@rosminzdrav.ru

