
ФИЦ Биотехнологии РАН объявляет об открытии вакантной должности 
главного специалиста отдела аспирантуры. 
 
Основные требования: 
¾ Высшее образование; 
¾ Стаж работы в образовательных структурах/ подразделениях не менее 3-
х лет; 
¾ Владение MS Office. 
 
Основные должностные обязанности: 
¾ Формирование и актуализация учебных планов образовательной 
программы; 
¾ Ведение учетных сведений по объему выплат аспирантам, в том числе 
подготовка приказов о назначении стипендии по всем Институтам, учет 
стипендиального обеспечения, ежемесячное оформление табелей аспирантов 
по Институтам; 
¾ Сопровождение договорных отношений со сторонними организациями, 
возникающими в связи с реализацией программы аспирантуры; 
¾ Представление тем диссертаций аспирантов на утверждение Ученого 
совета с учетом рекомендаций НТС Институтов, учет выполнения 
индивидуальных планов и планов-графиков научных исследований аспирантов; 
¾ Координация прохождения аспирантами Институтов педагогической и 
иных видов практики; 
¾ Организация работы по обеспечению образовательного процесса 
необходимой литературой, актуализация литературы в рабочих программах; 
формирование и актуализация единого электронного фонда учебной 
литературы; 
¾ Сопровождение проведения кандидатских экзаменов; 
¾ Текущий документооборот отдела аспирантуры; 
¾ Подготовка справок по обращениям аспирантов; 
 
Условия: 
¾ График работы 5/2 с 9.00 до 18.00; 
¾ Заработная плата по результатам собеседования. 
	

Контакты: 

Титова Екатерина Сергеевна 
+7 (499) 135-30-52 
es_titova@biengi.ac.ru, es_titova@inbox.ru 
	


