Akademia Pedagogiki Specjalnej s
im. Marii Grzegorzewskiej ),

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

Im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny

Miejsce Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezb¢dne wymagania wobec kandydata:
« wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
e dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
e znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziome B2,

e odpowiedzialnos$¢, obowigzkowos¢, profesjonalizm.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

e obstuge zadan zwigzanych ze zréwnowazonym rozwojem 1 spoteczng
odpowiedzialnoscia Uczelni, a w szczegélnosci dziatan projakosciowych, pro-
rownosciowych i proekologicznych,

e obsluga sekretarsko-biurowa,

e koordynacja spotkan,

e prowadzenie dokumentacji i korespondenciji,

e sporzadzanie notatek ze spotkan,

e zbieranie danych i przygotowanie raportow,

e zbieranie i opracowywanie informacji do rankingéw, takze w jezyku angielskim,

e obstuga gosci,

e przygotowywanie informacji na strony www.,

e organizacja stazu dla pracownikow zagranicznych Uczelni,

e organizacja zagranicznych stazy dla pracownikow Akademii,

e koordynacja nad organizacjg mi¢dzynarodowych konferencji i sympozjow naukowych

organizowanych w Akademii.



Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 3650,00 brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca w wymiarze pelnego etatu,
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
o CV (w przypadku sktadania dokumentéw drogq elektroniczng mozliwe jest zalgczenie skanu
bqd? zdjecia podpisanych dokumentow)
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego,
e mile wdziane do§wiadczenie zwigzane z tematyka SOU i ZR oraz w obstudze

administracyjnej.

Osoby zainteresowane ofertg prosimy o przestanie dokumentow do Dziatu Kadr pok. 1117, pod
adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul.
Szczesliwicka 40 lub na adres e-mail amazurkiewicz@aps.edu.pl do dnia 31sierpnia 2022r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie wylgcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwosé
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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