
Название учреждения, фирмы, предприятия 
Управление вневедомственной охраны по городу Иркутску – филиал федерального казенного учреждения 

«Управление вневедомственной охраны войск национальной гвардии по Иркутской области» (УВО по г. Иркутску – 
филиал ФГКУ «УВО ВНГ России по Иркутской области» 

Адрес, телефон, эл. почта, сайт. 
адрес: 64019, г. Иркутск, ул. Баррикад, 56/2 
тел./факс 8(3952) 28-99-46 irkuvo738@rosgvard.ru; okuvoirk@mail.ru 
Начальник УВО по г. Иркутску – филиал ФГКУ «УВО ВНГ России по Иркутской области» майор полиции Вахров 

Кирилл Геннадьевич 
Контактное лицо 
Специалист по кадрам группы комплектования и прохождения службы отдела кадров Мандрик Марина 

Константиновна 28-99-38 
НАИМЕНОВАНИЕ 
ВАКАНСИИ 
Кол-во вакансий 

Должностные обязанности Требования к кандидату 
(образование, опыт, 
личные качества, 

дополнительные знания, 
умения, навыки) 

Условия труда 
(тип занятости, гр. работы, 

з/п) 

Заведующий 
канцелярией 
1 вакансия 

организация 
делопроизводства и 
документационного 
обеспечения, контроль и 
работа с документами, 
имеющими гриф ограничения 
к доступу: ДСП, секретно; 
работа по обращениям 
граждан; сверка наличия 
нормативно-правовых актов, 
распорядительных 
документов, отбор на 
уничтожение документов; 

Высшее или среднее 
профессиональное 
образование, опыт работы 
с документооборотом не 
менее 3 лет, желателен 
опыт работы в системе 
ВНГ, МВД, ВС РФ, 
обязательное отсутствие 
правонарушений. 

постоянная работа, полный 
рабочий день с 08.45ч. по 
17.30ч; пятидневная рабочая 
неделя с двумя выходными 
днями (суббота, воскресение), 
заработная плата от 25 000 р. 
(в зависимости от стажа 
работы и выслуги лет); полный 
социальный пакет, 
дополнительный отпуск и 
надбавка за выслугу. 
рабочее место на ул. 
Баррикад 

mailto:irkuvo738@rosgvard.ru
mailto:okuvoirk@mail.ru


классификация документов; 
формирование дел в 
соответствии с 
номенклатурой 

Секретарь-машинистка 
1 вакансия 

прием, регистрация и 
распределение документов; 
передача документов на 
рассмотрение руководителю 
и непосредственно 
исполнителю; 
своевременность и сроки 
прохождения документов 
между руководителями и 
исполнителями; контроль за 
сроками выполнения 
поручений руководителя, 
взятых на контроль; 

Начальное 
профессиональное 
образование или среднее 
(полное) общее 
образование и специальная 
подготовка по 
установленной программе, 
без предъявления 
требований к стажу 
работы, обязательное 
отсутствие 
правонарушений, 
коммуникабельность. 

постоянная работа, полный 
рабочий день с 08.45ч. по 
17.30ч; пятидневная рабочая 
неделя с двумя выходными 
днями (суббота, воскресение), 
заработная плата от 22 000 р. 
(в зависимости от стажа 
работы и выслуги лет); полный 
социальный пакет, 
дополнительный отпуск и 
надбавка за выслугу. 
рабочее место на ул. 
Баррикад 

Запись на собеседование: 28-99-38; 8 (908) 651-18-26 


