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 Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezbedne wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie minimum srednie,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku minimum 3 lata,
biegta obstuga komputera (pakiet MS Office: Word, Excel),
zdolno$ci organizacyjne,

zaangazowanie,

rzetelnosc¢ i doktadnos¢ wykonywanych zadan,

zdolno$ci samoksztatcenia i pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

wystawianie dowodow ,,RW” na sprzet, aparature i urzagdzenia wydawane w uzytkowanie,
wystawianie dowodow ,,MT” na sprzet, aparature i Urzagdzenia dla os6b rozliczajacych sie,
znakowanie przedmiotow,

prowadzenie w wersji elektronicznej przedmiotéw nietrwalych na wszystkie sktadniki
majatkowe Uczelni,

przyjmowanie materialow do magazynu z zachowaniem wymogéw formalnych,

wlasciwe 1 fachowe rozmieszczanie przyjetych w sklad materiatow, a w szczegodlnosci
otoczenie opieka materiatow tatwo ulegajacych zniszczeniu i uszkodzeniu,

wydawanie materialow na podstawie wlasciwych dowodow, tylko za potwierdzeniem odbioru,

wiasciwe prowadzenie ewidencji i staranne jej przechowywanie,



e prowadzenie doraznych kontroli stanow materiatow z kartoteka, a w szczegdlnosci stanu
zapasOw materiatow wykazujacych duze obroty,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Uczelni,

e prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dostepu do pomieszczen i monitoringu wizyjnego,

e przygotowywanie opisow przedmiotdow zaméwien w zakresie dziatalno$ci Dziatu
Administracyjnego,

e przeprowadzanie rozeznania rynku.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4810,00 brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca w wymiarze petnego etatu,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
o CV (w przypadku sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest zalgczenie skanu
bqdz zdjecia podpisanych dokumentow),
o kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

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 20 grudnia 2023r.

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