
Специалист по УМР (по 

направлению "договорная 

работа")  
 

 

ЗП от 25 000 руб. до вычета налогов 

 

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

(Факультет бизнеса "Капитаны") 

 

Требуемый опыт работы: опыт работы не требуется. 

Полная занятость, гибридный график работы. 

 

Обязанности: 

• Подготовка проектов договоров гражданско-правого характера, 

обеспечение согласования и подписания согласованных проектов ДГПХ 

со стороны контрагента и заказчика; 

• Сбор, проверка и обеспечение хранения документов физических лиц – 

контрагентов; 

• Регистрация заключенных договоров ГПХ; 

• Направление сведений о заключенных ДГПХ работникам других 

подразделений для регистрации; 

• Взаимодействие с работниками других подразделений по вопросам, 

связанным с подготовкой проектов договоров/контрактов, оформлением 

приемки и оплатой работ, услуг; 

• Подготовка проектов актов, обеспечение процесса согласования и 

подписания актов, направление сведений о подписанных актах в 

подразделениях Южного федерального университета, передача 

документов в оплату; 

• Обеспечение локального документооборота в пределах своих 

должностных обязанностей; 

• Ведение единого реестра ДГПХ Факультета бизнеса «Капитаны» ЮФУ. 

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


Требования: 

• Высшее или незаконченное высшее образование; 

• Уверенное владение ПК; 

• Знание Microsoft Office, Google Docs; 

• Опыт работы с облачными хранилищами; 

• Опыт работы с договорами ГПХ; 

• Высокая обучаемость, грамотная устная и письменная речь, 

коммуникабельность, внимательность, ответственность. 

 

Полные условия:  

• Официальное трудоустройство по ТК РФ; 

• Работа в самом крупном и престижном ВУЗе Юга России; 

• График работы - с 10:00 до 17:00, возможен комбинированный формат 

работы (3 дня в офисе, 3 дня удаленно); 

• Место работы: г. Ростов-на-Дону, пр. Стачки, 200/1, к.1; 

• Возможен профессиональный рост, индексация заработной платы; 

• Участие в корпоративных мероприятиях Факультета бизнеса 

"Капитаны" и Южного федерального университета; 

• Скидки на программы ДПО; 

• Оплачиваемый отпуск 28 календарных дней; 

• Возможность совмещать с другой работой; 

• При выполнение KPI – премии; 

• Расширенный социальный пакет (профсоюзная защита, санаторно-

курортное лечение, материальная поддержка и др.). 

 


