
 

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ  

im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie  

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny 

 
Miejsce świadczenia pracy: ul. Szczęśliwicka 40, 02-353 Warszawa 

 
Niezbędne wymagania wobec kandydata: 

• wykształcenie wyższe, 

• doświadczenie w pracy biurowej i kontaktach międzynarodowych mile widziane, 

• dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie, 

• znajomość innych języków obcych mile widziana, 

• otwartość, 

• dobra organizacja pracy, 

• umiejętność pracy pod presją czasu. 

 

 

Zakres wykonywanych zadań obejmuje: 

• przygotowywanie obiegu dokumentów,  

• raportowanie w USOS i POL-on w zakresie czynności w BZW, 

• pomoc w procedowaniu stypendiów studentów zagranicznych,  

• prowadzenie strony internetowej w języku angielskim, 

• prowadzenie komunikacji międzynarodowej z partnerami, 

• opieka nad profesorami wizytującymi, organizacja ich pobytów i umów oraz gości z 

zagranicy, 

• asystowanie delegacjom z zagranicy, 

• prowadzenie dokumentacji BWZ, 

• tłumaczenie informacji ze strony angielskiej dla biura promocji na język polski, 

• organizacja tłumaczeń zewnętrznych, 



• współpraca z biurem prawnym oraz biurem projektów, 

• tworzenie informacji dot. sieci współpracy międzynarodowej,  

• wspieranie w przygotowaniu zgłoszeń do rankingów,  

• inicjowanie współpracy międzynarodowej, wspieranie tej wspieranie z innymi 

jednostkami,  

• organizowanie wydarzeń międzynarodowych. 

 

 

Oferujemy: 

  wynagrodzenie zasadnicze 4350,00 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 amazurkiewicz@aps.edu.pl 13 listopada 2023r. 

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania się wyłącznie z wybranymi kandydatami oraz możliwość 

unieważnienia konkursu bez podania przyczyny. 
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