
 

 

 
Работа 

Для студентов, претендующих на 

красный диплом 
 

Нижегородская общественная организация по защите прав потребителей «Центр Помощи 

Автомобилистам» приглашает на конкурсной основе студентов юридического факультета и  

факультета менеджмент (управление малым бизнесом) ННГУ им. Н.И. Лобачевского, намеренных 

получить красный диплом по окончании обучения, принять участие в собеседовании на открытую 

вакансию «Помощник руководителя».  

Помощник руководителя в нашей Компании - это член управленческой команды.  

 

Обязанности: 
Осуществлять техническую работу по административно-распорядительной деятельности 

Руководителя: 

- Выполнять служебные поручения Руководителя; 

- Предоставлять Руководителю аналитические, информационные, справочные и другие отчёты;  

- Фиксировать результаты совещаний; 

- Составлять документы, регламентирующие деятельность сотрудников, по указанию Руководителя; 

- Осуществлять контроль исполнения решений, поручений Руководителя; 

- Обязательное постоянное повышение квалификации и изучение инструментов управления.  

Требования: 
- Упорство в достижении результата; 

- Умение анализировать и систематизировать информацию; 

- Уверенный пользователь ПК (Microsoft Word,  Excel, Visio или аналоги, желательно: Битрикс24); 

- Исполнительность; 

- Ответственность; 

- Внимательность и собранность; 

- Организованность; 

- Активность; 

- Умение работать в режиме многозадачности; 

- Обучаемость, желание развиваться;  

Условия: 
-Работа в крупной, стабильной юридической Компании; 

-Достойная заработная плата по результатам собеседования; 

-Возможность получить бесценный опыт совместной работы с Руководителем Компании; 

-Возможность получить дополнительные навыки и умения в области управления; 

-График работы: 5/2, возможны индивидуальные условия; 

-Место работы в Центре города – Окский съезд  д.2 (пл. Лядова)  

-Корпоративная сотовая связь; 

-Перспективы профессионального и карьерного роста. 

 

Соискателям, желающим пройти собеседование, просьба: 

Записаться по тел.: +7(987)110 60 27  ( пн.- пт. с 9.00 ч. до 17.00 ч.) 

 Контактное лицо: HR – менеджер:   Ольга Владимировна 

Направить резюме (если имеется) на электронную почту: hr@rfdtp.ru 

mailto:hr@rfdtp.ru

