Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Specjalista ds. Administracyjnych

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

Wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie wyzsze, minimum licencjat,

doswiadczenie zawodowe - preferowane co najmniej 3 lata do§wiadczenia,

.bieglta obstuga komputera (umiej¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office, znajomosé
systemu USQOS),

Znajomos¢ jezyka angielskiego pozwalajaca na swobodng komunikacj¢ ustng

1 pisemna,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

rzetelno$¢ i doktadnos$¢ w zakresie wykonywanych zadan,

nastawienie na staly rozwoj wlasny,

elastyczny czas pracy (mozliwo$¢ pracy takze w weekendy).

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

wsparcie dyrektorow studiow w zakresie opracowywania: programéw studiow,
materiatdéw do suplementdéw, wzoréw dyplomoéw studiow wyzszych, aktow prawnych
dotyczacych rekrutacji 1 procesu ksztalcenia, opracowywanie materiatow
informacyjnych dla promocji i rekrutacji,

aktualizacja strony internetowej i IRK w zakresie informacji dotyczacych rekrutacji

1 zwigzanych z nig aktéw prawnych,

udzielanie informacji kandydatom na studia wyzsze poza okresem rekrutacji,



e sporzadzanie zestawien i statystyk zwigzanych z dziatalno$cig Biura,
e biezace monitorowanie w ustawodawstwie zmian dotyczacych ksztatcenia,

o archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4700,00 brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca na okres probny W wymiarze pelnego etatu,
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

e szczegdtowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny
(w przypadku sktadania dokumentéw drogq elektroniczng mozliwe jest zalgczenie skanu bgd?
zdjecia podpisanych dokumentow)

e kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

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 ofertq prosimy o przestanie dokumentéw do Dzialu 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 24 paZdziernika 2023r.

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