Akademia Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

1922-2022

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
Im. Marii Grzegorzewskej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny

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

Niezb¢dne wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie wyzsze,

3-letnie doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,
jezyk angielski — komunikacyjny,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

biegta znajomo$¢ pakietu Microsoft Office,

zdolnosci organizacyjne,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

dodatkowy atut: umiejetnos¢ obstugi USOS i IRK,

dyspozycyjno$¢ w wybrane soboty z mozliwo$cig odebrania tego dnia w tygodniu.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

prowadzenie spraw stuchaczy studiow podyplomowych i obowigzujacej w tym
zakresie dokumentaciji,

utrzymywanie biezacej tgcznosci z kandydatami, stuchaczami i wyktadowcami,
obstuga nauczycieli akademickich prowadzacych zajgcia na studiach podyplomowych,
przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji studiow podyplomowych w formie
papierowej i elektronicznej,

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

sporzadzenie sprawozdan i raportow,

aktualizacja strony internetowej studiow podyplomowych.



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

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
e CV + list motywacyjny (w przypadku sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe
Jest zatgczenie skanu bgdz zdjecia podpisanych dokumentow)
e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

o certyfikaty ukonczenia dodatkowych szkolen zawodowych.

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 16 wrzesnia 2022r.

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