
Вакансия в Учебно-методическом управлении НГТУ им. Р.Е. Алексеева  
 

Наименование вакансии  

 

Специалист по учебно-методической работе 1 

категории 

Наименование подразделения 
Учебно-методическое управление, отдел 

проектирования образовательных программ 

Должность, ФИО руководителя, 

контактный телефон 

Начальник отдела, Смирнова Екатерина 

Владимировна, тел. 8-950-615-46-75, 

e-mail: magistr@nntu.ru 

 

Функциональные обязанности Работа в автоматизированной информационной системе: 
1. Ведение пользовательских и системных справочников. 
2. Разработка и тестирование новых форм для системы и 

форм отчетов. 
3. Формирование электронной базы учебных планов в 

системе, путем их импортирования из программы GosInsp. 
4. Актуализация и корректировка базы учебных планов. 

 

                                 Требования, предъявляемые к кандидатам 
 

Основные 

Образование Высшее 

Специальность (направление) по 

образованию 
Желательно техническое 

Требуемый опыт работы Желателен опыт работы в образовании 

Дополнительные 

Навыки работы на ПК, степень 

владения 
Уверенный пользователь ПК. Знание программOffice, 

Excel, PowerPoint. 

Знание специальных программ Желательно GosInsp (Шахты) 

Владение оргтехникой (факс, 

ксерокс и др.) 
МФУ 

Личные качества 
Аналитический склад ума, внимательность, 

аккуратность, ответственность, исполнительность, 

пунктуальность. уравновешенность 

Прочее - 

 

Условия трудового договора 
 

Характер работы (основная, 

совместительство) 
Основная 

Режим работы 
Понедельник – четверг с 8.30 до 17.15 

Пятница с 8.30-16.00 

Командировки (да/нет, как часто) Нет 

Размер зарплаты (оклад, надбавки) 
Оклад 16000 руб. 

Надбавка 15000 руб. 
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