
Методист  
 

 

ЗП от 23 000 руб. до вычета налогов 

 

г. Таганрог, ул.Шевченко, 2 / ул. Чехова, 2 

(Колледж прикладного профессионального 

образования) 

 

Требуемый опыт работы: опыт работы не требуется. 

Полная занятость. 

 

Обязанности: 

• Учебно-методическое сопровождение образовательного процесса; 

• Ведение документооборота; 

• Организация коммуникационного процесса между преподавателями и 

руководителем структурного подразделения; 

• Осуществление коммуникации со студентами; 

• Работа в программе 1С: Университет, системе электронного 

документооборота DocsVision и других информационных системах; 

• Работа по сопровождению мероприятий, проводимых структурным 

подразделением. 

 

Требования: 

• Высшее профессиональное или незаконченное высшее образование; 

• Уверенное владение ПК; 

• Знание принципов работы с компьютерной, копировальной и иной 

офисной техникой; 

• Умение работать с программами MS Word, MS Excel, MS Outlook; 

• Быстрая обучаемость, грамотная устная и письменная речь, 

коммуникабельность, внимательность, ответственность. 

 

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


Полные условия:  

• Официальное трудоустройство по ТК РФ; 

• График работы 5/2 с 09:00 до 16:00; 

• Помощь в адаптации, приятная и отзывчивая команда профессионалов; 

• Прохождение бесплатных курсов повышения квалификации; 

• Перспективы развития карьеры; 

• Расширенный социальный пакет (профсоюзная защита, санаторно-

курортное лечение, материальная поддержка и др.). 


