
 
 

 

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ  

im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie  

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny 

 
Miejsce świadczenia pracy: ul. Szczęśliwicka 40, 02-353 Warszawa 

 

Niezbędne wymagania wobec kandydata: 

• wykształcenie wyższe magisterskie, 

• dobra znajomość pakietu MS Office, 

• znajomość języka angielskiego na poziome B2, 

• odpowiedzialność, obowiązkowość, profesjonalizm. 

Zakres wykonywanych zadań obejmuje: 

• obsługę zadań związanych ze zrównoważonym rozwojem i społeczną 

odpowiedzialnością Uczelni, a w szczególności działań projakościowych, pro-

równościowych i proekologicznych,  

• obsługa sekretarsko-biurowa, 

• koordynacja spotkań, 

• prowadzenie dokumentacji i korespondencji, 

• sporządzanie notatek ze spotkań, 

• zbieranie danych i przygotowanie raportów, 

• zbieranie i opracowywanie informacji do rankingów, także w języku angielskim, 

• obsługa gości, 

• przygotowywanie informacji na strony www., 

• organizacja stażu dla pracowników zagranicznych Uczelni, 

• organizacja zagranicznych staży dla pracowników Akademii, 

• koordynacja nad organizacją międzynarodowych konferencji i sympozjów naukowych  

organizowanych w Akademii.   

 



Oferujemy: 

  wynagrodzenie zasadnicze 3650,00 brutto, 

  dodatek stażowy 1% za każdy przepracowanych rok, max. 20 % 

praca w wymiarze pełnego etatu, 

możliwość podnoszenia kwalifikacji, 

pakiet socjalny. 

 

Wymagane dokumenty: 

• CV (w przypadku składania dokumentów drogą elektroniczną możliwe jest załączenie skanu 

bądź zdjęcia podpisanych dokumentów) 

• kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie, 

• kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka angielskiego, 

• mile wdziane doświadczenie związane z tematyką SOU i ZR oraz w obsłudze 

administracyjnej.  

Osoby zainteresowane ofertą prosimy o przesłanie dokumentów do Działu Kadr pok. 1117,  pod 

adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul. 

Szczęśliwicka 40 lub na adres e-mail amazurkiewicz@aps.edu.pl  do dnia 31sierpnia 2022r. 

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania się wyłącznie z wybranymi kandydatami oraz możliwość 

unieważnienia konkursu bez podania przyczyny. 
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