AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
Im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny

Wymagania:

o wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

e staz pracy nie mniej niz 3 lata,

e obstuga urzadzen biurowych,

e biegta znajomo$¢ pakietu Microsoft Office,
o zdolno$ci organizacyjne i interpersonalne,

e umieje¢tno$¢ radzenia sobie ze stresem,

e komunikatywnos¢,

o dokladnosé,

e uczciwose,

e dyspozycyjnos¢ (dyzury w niektore soboty),
e mile widziane do$§wiadczenie na podobnym stanowisku (obstuga USOS, IRK).

Osoba zatrudniona na tym stanowisku odpowiedzialna bedzie za:

e obsluge administracyjna studentow,

e wspoOlprace z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie
obstugi studiow,

e prowadzenie akt osobowych studentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

o prowadzenie elektronicznej dokumentacji przebiegu studiow (Uniwersytecki System
Obstugi Studiow — USOS),

e prowadzenie korespondencji ze studentami i réznymi instytucjami w sprawach
dotyczacych przebiegu studiow,

e sporzadzanie sprawozdawczo$ci dla organow Akademii,

e przygotowanie dokumentow do archiwizacji,

Oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze 2 800,00 zt.
premia 20%

dodatek stazowy - wg stazu
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

-CV,

- kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje,
- oswiadczenie o tresci:



2 »» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ) Dz.U. z
2018 poz. 1000).Jednoczesnie oswiadczam ,ze zapoznatem/ zapoznatam sie z klauzulg informacyjng dotyczqcg
przetwarzania danych osobowych ( Klauzula informacyjna -RODO) zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ktora zostata umieszczona w BIP Narodowego Centrum Nauki”.

Osoby zainteresowane oferta prosimy o ztozenie dokumentow w Dziale Kadr pok. 1117, badz ich
przestanie do dnia 10 lutego 2020r. pod adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul. Szczesliwicka 40 lub na e-mail ksajnog@aps.edu.pl.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie wylgcznie 7 wybranymi kandydatami.
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