
 
Инженер отдела технической документации 
ЗАО ИСТ 
Обязанности: 

• Осуществление контроля разрабатываемой конструкторской и программной документации на соответствие 

действующим стандартам, взаимодействие с разработчиками; 

• Участие в разработке шаблонов конструкторских и программных документов и, при необходимости, стандартов 

организации в части оформления разрабатываемой документации в соответствии с требованиями действующих 

нормативных документов; 

• Оказание консультативной помощи разработчикам по вопросам оформления разрабатываемой документации в 

соответствии с требованиями действующих нормативных документов; 

• Участие в разработке формальных (не функциональных) документов КД и ПД (спецификаций, формуляров, 

ведомостей и пр.); 

• Ведение архива подлинников в бумажной и электронной форме; 

• Ведение инвентарного учета подлинников, учтенных копий, учета извещений и бюллетеней, заводских номеров 

изделий организации; 

• Выпуск извещений об изменении конструкторской и программной документации и внесение изменений в 

подлинники; 

• Размножение документации; 

• Ведение библиотеки НМТД (ГОСТ, ОТТ, технической литературы и пр.). 

Требования: 

• Высшее образование, специальность: информационные технологии/вычислительная 

техника/связь/конструирование 

Основные: 

• Опыт работы — не менее 1 года (специалистом отдела технической документации, нормоконтролером, 

конструктором), 

• Хорошие знания офисных программ (продвинутый пользователь Word, Excel), 

• Знание ГОСТов ЕСКД, ЕСПД; 

• Хорошее знание грамматики и пунктуации русского языка. 

Дополнительные: 

• Наличие сертификатов, подтверждающих квалификацию нормоконтролера, приветствуется; 

• Приветствуются знания и умения работы в Power Point, Visio, Corel Draw, AutoCAD, Компас; 

• Свободное владение орг. техникой (ПЭВМ, принтер, ксерокс, сканер, брошюратор). 

Личные качества 

• работоспособность, 

• аккуратность и ответственность в работе, 

• внимательность, 

• самостоятельность, 

• обучаемость, 

• неконфликтность. 

Условия: 

• Интересные задачи; 

• Дружный, профессиональный коллектив; 

• Официальное оформление по ТК РФ; 

• Официальная заработная плата; 

• ДМС; 

• Спорт (бассейн, тренажерный зал); 

• Бонусы по итогам работы. 

http://spb.hh.ru/employer/37290
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