AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
Im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Specjalista ds. Administracyjnych

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

Niezbedne wymagania:
- wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,
- staz pracy nie mniej niz 3 lat,
- obstuga urzadzen biurowych,
- biegta znajomo$¢ pakietu Microsoft Office,
- zdolnosci organizacyjne i interpersonalne,
- kreatywno$¢,
- otwarto$¢ w kontaktach miedzyludzkich,

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

e  prowadzenie sekretariatu studiéw doktoranckich i szkoty doktorskiej, w tym - obstuga
administracyjna kierownikow studiow doktoranckich i kierownika szkoty doktorskiej;
Wspotpraca z komisja rekrutacyjna szkoty doktorskiej;
prowadzenie spraw uczestnikow studiéw doktoranckich i szkoty doktorskiej oraz
obowigzujacej dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej (USOS),
przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen,

Wspotpraca w przygotowaniu i wprowadzaniu zmian do budzetu,

prowadzenie i aktualizacja informacji na stronie internetowej APS;

prowadzenie ewidencji holograméw do ELD;

wspotpraca w sporzadzaniu sprawozdan dla wtadz APS i podmiotéw zewnetrznych;
prowadzenie sprawozdawczo$ci POL-on,

wspotpraca z archiwum APS,

promocja szkoty doktorskiej,

wspoOltpraca instytucjami zewnetrznymi.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze od 3100,00 zt.
premia 20%
dodatek stazowy - wg stazu
dodatkowe 13-te wynagrodzenie
pakiet socjalny
praca w wymiarze pelnego etatu
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji.

Wymagane dokumenty:
szczegdtowe CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia);
list motywacyjny;
kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje lub nabyte
umiejetnosci;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie ( dostgpny na stronie
www.aps.edu.pl w zaktadce — kadry,

pisemne o$wiadczenie (wlasnorecznie podpisane) o tresci:

., 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


http://www.aps.edu.pl/
http://www.aps.edu.pl/

2018 poz. 1000).Jednoczesnie oSwiadczam ,ze zapoznatem/ zapoznalam sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg
przetwarzania danych osobowych ( Klauzula informacyjna -RODO) zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ktora zostata umieszczona w BIP Narodowego Centrum Nauki”.

Osoby zainteresowane ofertg prosimy o ztozenie dokumentow w Dziale Kadr pok. 1117, badz ich
przestanie do dnia 24 wrzesnia 2019r. 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 si¢ wylgcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwosé
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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