Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
Im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny
Miejsce Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezbedne wymagania wobec kandydata:
e wyksztalcenie wyzsze,
e doswiadczenie w pracy biurowej i kontaktach miedzynarodowych mile widziane,
e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 piS$mie,
e znajomos¢ innych jezykow obcych mile widziana,
e otwartosc,
e dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:
e przygotowywanie obiegu dokumentow,
e raportowanie w USOS i POL-on w zakresie czynno$ci w BZW,
e pomoc w procedowaniu stypendiow studentow zagranicznych,
e prowadzenie strony internetowej w jezyku angielskim,
e prowadzenie komunikacji migdzynarodowej z partnerami,
e opieka nad profesorami wizytujacymi, organizacja ich pobytow i umow oraz gosci z
zagranicy,
e asystowanie delegacjom z zagranicy,
e prowadzenie dokumentacji BWZ,
e tlumaczenie informacji ze strony angielskiej dla biura promocji na jezyk polski,

e organizacja thtumaczen zewnetrznych,



e wspoOlpraca z biurem prawnym oraz biurem projektow,

e tworzenie informacji dot. sieci wspotpracy migdzynarodowe;,

e wspieranie w przygotowaniu zgtoszen do rankingow,

e inicjowanie wspétpracy migdzynarodowej, wspieranie tej wspieranie z innymi
jednostkami,

e organizowanie wydarzen mig¢dzynarodowych.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4350,00 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:
e CV + list motywacyjny,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

Osoby zainteresowane ofertq 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 13 listopada 2023r.

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


mailto:amazurkiewicz@aps.edu.pl

