
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,

· doświadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata,

· znajomość języka angielskiego na poziomie B2.

· dobra organizacji pracy,

· umiejętności interpersonalne, 

· biegła obsługa oprogramowania Pakietu Office.
Zakres wykonywanych zadań obejmuje:
· W zakresie działalności informacyjnej: wyszukiwanie i analiza informacji o możliwościach i zasadach pozyskiwania oraz rozliczania środków zewnętrznych funduszy zewnętrznych dla Uczelni oraz upowszechnianie wiedzy nt. możliwości pozyskiwania środków.

· W zakresie spraw związanych ze składaniem wniosków przez Akademię : przygotowanie części formalnej składanych wniosków wraz z załącznikami we współpracy z jednostkami organizacyjnymi Akademii, przygotowanie wniosków o dofinansowanie projektów, koordynacja prac związanych z przygotowaniem pełnomocnicy dla kierowników projektów, prowadzenie rejestru wniosków złożonych przez APS.

· W zakresie spraw związanych z realizacją przez jednostki organizacyjne APS projektów dofinansowanych zewnętrznych: prowadzenie rejestru zrealizowanych przez Uczelnię projektów, organizacja i prowadzenie spotkań z osobami zaangażowanymi w projekty, kontrola obowiązków promocyjnych i informacyjnych nałożonych na kierownika projektu, związanych z realizacją projektu do czasu wymaganego umową projektową.

· W zakresie sprawozdawczości i monitorowania postępu prac: przygotowanie okresowych sprawozdań o przygotowanych wnioskach, przyznanych środkach i postępie realizowanych projektów, kontrola terminowego składania przez kierownika projektu, wymaganych umową raportów i sprawozdań z realizacji projektu, w tym raportów i sprawozdań finansowych, niezwłoczne informowanie Władz Uczelni o zagrożeniach w realizacji i rozliczaniu projektów.

Oferujemy:

  wynagrodzenie zasadnicze 3650,00 zł brutto

dodatek stażowy % za każdy przepracowanych rok, max. 20 %
umowa na okres próbny,

praca w wymiarze pełnego etatu,

możliwość podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
· CV + list motywacyjny, 

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje,

· kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy,

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 ksajnog@aps.edu.pl do dnia 17 czerwca 2022r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania się wyłącznie z wybranymi kandydatami oraz możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny.

