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

Niezbedne wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata,

dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie, potwierdzona w rozmowie
kwalifikacyjnej oraz w krotkim ¢wiczeniu rekrutacyjnym przeprowadzonym podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

dobra organizacji pracy,

znajomo$¢ procedur administracyjnych,

umiejetnosci interpersonalne,

biegta obstuga oprogramowania Pakietu Office,

doswiadczenie w koordynacji i archiwizacji obiegu dokumentow,

czytanie ze zrozumieniem w jezyku polskim 1 angielskim.

umiejetnos¢ pracy W zespole pod presja czasu.

entuzjazm dla rozwijania swoich kompetencji, w obszarze obslugi grantow,

szczegolnie migdzynarodowych lub finansowanych ze srodkow zagranicznych.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

obstuga administracyjna grantow zewnetrznych,

prowadzenie dokumentacji projektoweyj,

poszukiwanie informacji w sieci,

wsparcie grantobiorcow w procesie sktadania, administrowania oraz rozliczania
grantow, w tym przede wszystkim grantéw migdzynarodowych, np. ze S$rodkow

unijnych,



wsparcie kwestury i biura zatrudnienia w zakresie informacji dotyczacej zasad
wynikajacych z wnioskow 1 uméw grantowych,

komunikacja z i migdzy interesariuszami,

koordynacja obiegu dokumentow,

czuwanie nad terminowym rozliczeniem i wydatkowaniem, zgodnie z
harmonogramem projektowym,

przygotowaniem raportow czgstkowych i finalnych oraz ich nadzor,

organizowanie i1 przeprowadzanie tlumaczen 1 interpretacji dokumentow
projektowych. W momentach, nie wymagajacej bezposrednio profesjonalnej obstugi
w biurze ds. Projektow Operacyjnych, Strukturalnych i Edukacyjnych,

wsparcie innych jednostek w Pionie organizacyjnym w zaleznosci od biezacych
potrzeb.

Oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze 3600,00 zt brutto

dodatek stazowy % za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %

umowa na okres probny,

praca w wymiarze pelnego etatu,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

CV + list motywacyjny (w przypadku skfadania dokumentéw drogq elektroniczng mozliwe

Jjest zalgczenie skanu bgdZ zdjecia podpisanych dokumentéw)
kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

pisemne O$wiadczenie:

1) o posiadanym obywatelstwie, 2) o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnoSci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych, 3) o§wiadczenie dotyczace tego, iz
kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, 4) o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych - zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.



e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

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 ksajnog@aps.edu.pl. do dnia 29 grudnia 2020r.

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


mailto:ksajnog@aps.edu.pl

