
Ведущий специалист  
 

 

От 30 000 руб. до вычета налогов 

 

г. Ростов-на-Дону, ул. Большая Садовая 105/42 

(Управление воспитательной работы и 

молодежных программ) 

 

Требуемый опыт работы: опыт работы делопроизводителем желателен. 

Полная занятость. 

 

Обязанности: 

• Вести делопроизводство, обеспечивать сохранность всех документов и 

своевременную передачу дел длительного хранения в архив; 

• Участвовать в составлении и оформлении служебных документов; 

• Работа в системе электронного документооборота DocsVision: 

Регистрация, в СЭД внутренних документов, контроль этапов 

прохождения документов, отнесенных к категории «служебные 

записки», «счета и договоры», оповещение ответственных лиц за 

служебные записки, взаимодействие с бухгалтерией; 

• Информационно-справочная работа по документам, оперативный поиск; 

• Консультация сотрудников структурных подразделений по вопросам 

оформления документов и ведения делопроизводства по направлению 

деятельности; 

• Сканирование внутренних документов; 

• Оповещение сотрудников о возврате, исполнении документа; 

• Обработка и распределение по назначению внутренней документации в 

системе DocsVision либо на бумажных носителях; 

• Подготовка отчетных материалов; 

• Выполнение поручений руководителя. 

 

Требования: 

• Высшее профессиональное или неоконченное высшее образование; 

• Уверенное владение ПК; 

• Знание принципов работы с компьютерной, копировальной и иной 

офисной техникой; 

• Умение работать с программами MS Office (Excel, Word, Outlook); 

• Понимание принципов работы с системой электронного 

документооборота; 

https://rostov.hh.ru/employer/535852?hhtmFrom=vacancy


• Грамотная устная и письменная речь; 

• Владение этикой делового общения; 

• Стрессоустойчивость, организованность, пунктуальность; 

• Умение работать в режиме многозадачности, внимательность к деталям, 

стремление к достижению результатов. 

 

Полные условия:  

• Оформление согласно законодательству РФ; 

• График работы 5/2; 

• Ежегодный оплачиваемый отпуск 28 календарных дней; 

• Адаптация к должности в позитивной рабочей атмосфере; 

• Расширенный социальный пакет (профсоюзная защита, санаторно-

курортное лечение, материальная поддержка и др.). 


