
Специалист по учебно- 

методической работе 

ЗП 30 000 руб. до вычета налогов 

 

г. Ростов-на-Дону, пр. Стачки, д. 200/1 

(Факультет управления) 
 

Требуемый опыт работы: опыт работы не требуется.  

 
Обязанности: 

• Учебно-методическое сопровождение образовательного процесса; 

• Ведение документооборота; 

• Взаимодействие со смежными подразделениями; 

• Осуществление коммуникации со студентами; 

• Организация коммуникационного процесса между преподавателями и 

руководителем кафедры, факультета. 

 
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. 

 
Полные условия: 

• Официальное трудоустройство по ТК РФ; 

• График работы 5/2; 



• Работа в самом крупном и престижном ВУЗе Юга России; 

• Помощь в адаптации, приятная и отзывчивая команда профессионалов; 

• Возможность поступления в магистратуру ЮФУ; 

• Прохождение бесплатных курсов повышения квалификации; 

• Перспективы развития карьеры; 

• Расширенный социальный пакет (профсоюзная защита, санаторно- 

курортное лечение, материальная поддержка и др.). 


