
 

 

Отдел кадров НИУ ВШЭ – Пермь сообщает о вакансии 
специалиста по учебно-методической работе факультета 

довузовской подготовки 
 
Основные должностные обязанности: 

 осуществление набора на программы повышения квалификации и формирование 

учебных групп;  

 внесение персональных данных слушателей в Учетную систему ДПО;  

 формирование и запуск приказов в Учетной системе ДПО;  

 подготовка удостоверений о повышении квалификации;  

 организационно-техническое сопровождение учебного процесса;  

 формирование документации по дополнительным профессиональным программам 

повышения квалификации;  

 работа в корпоративных информационных системах. 

Требования к кандидату: 
 наличие высшего образования; 

 навыки работы с клиентами;  

 умение обрабатывать большие массивы входящей информации и работать с 
нормативными документами;  

 компьютерная грамотность на уровне уверенного пользователя;  

 желателен опыт работы в образовательном учреждении. 

Личные качества: 
 ответственность;  

 исполнительность; 

 коммуникабельность;  

 инициативность;  

 готовность к освоению новых навыков.   

Условия работы: 
 заключение трудового договора на неопределённый срок; 

 полная занятость; 

 испытательный срок – 3 месяца; 

 предварительный (при приёме на работу) и ежегодный периодический (в процессе 
трудовой деятельности) медицинские осмотры (за счёт средств работодателя); 

 наличие справки об отсутствии судимости; 

 заработная плата –  26000 рублей в месяц. 
 
Месторасположение факультета: 
г. Пермь, ул. Лебедева, 27. 

 


