
Специалист по техническому обеспечению Тульского регионального фонда  

«Центр поддержки предпринимательства» 

 

 

Квалификационные требования:  

Высшее образование. Готовы рассматривать кандидатов после окончания ВУЗа.  

 

Профессиональные навыки: 

Коммуникативность и умения строить межличностные отношения; 

Владение современными средствами, методами и технологией работы с 

информацией и документами; 

Организация личного труда и планирования рабочего времени; 

Владение оргтехникой и средствами коммуникации, заключающегося в умении 

работы с внутренними и периферийными   устройствами компьютера, с информационно-

телекоммуникационными сетями в том числе с сетью Интернет, работы в операционной 

системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с   электронными 

таблицами, с базами данных;  

Умение работать в приложениях Word, PowerPoint, Excel; 

Организационно-аналитическая работа; 

Умение работы и построения коммуникаций с подрядчиками и поставщиками; 

Работа с серверным и сетевым оборудованием; 

Опыт работы с системами на базе Битрикс24 и 1C 

 

Должностные обязанности: 

Ведение статистических данных, поддержание актуальной информации, 

размещение информации на сайте ТРФ ЦПП; 

Содействие в организации и проведении публичных мероприятий (форумов, бизнес-

конференций, выставочно-ярмарочных мероприятий) по технической части (звуковое и 

видеосопровождение) ТРФ ЦПП; 

Сбор данных и подготовка отчетности по направлению деятельности отдела; 

Работа с электронными системами документооборота и ведения отчётности; 

Настройка и работа в корпоративных электронных системах (почта мейл.ру, 

корпоративный портал Битрикс24); 

Мониторинг состояния АРМ сотрудников и оргтехники; 

Мониторинг интернет-ресурсов ТРФ ЦПП, работа с подрядчиками по заключению 

договоров и оплату хостингов/доменов/серверов для поддержания работоспособности 

ресурсов; 

Исполнение иных поручений директора Фонда и руководителя дивизиона, данные в 

пределах полномочий. 

 

Условия: 

Постоянное место работы в филиале по адресу: г, Тула, Кирова 135/1 (Центр «Мой 

бизнес» Тульская область) 

Обустроенное рабочее место 

Стабильность, официальное устройство по ТК РФ 

График работы 5/2, соблюдение праздничных и выходных дней согласно ТК РФ 

Ежегодная премия и ежегодная индексация заработной платы 

 

Уровень заработной платы: 45 тыс. рублей  

 

 

 


