Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
Im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Starszy Referent Administracyjny

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

Wymagania wobec kandydata:

wyksztatcenie $rednie, preferowane wyzsze o profilu archiwistyka,

kurs kancelaryjny | stopnia, mile widziany Il stopnia,

preferowany co najmniej 1 rok doswiadczenia pracy w archiwum lub kancelarii,
znajomos¢ obowigzujacych przepisow dotyczacych dziatalnosci archiwum,
biegla obstuga komputera,

rzetelnos¢ 1 doktadno$¢ w zakresie wykonywanych zadan.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

przyjmowanie akt z komoérek lub jednostek Uczelni,

opracowywanie posiadanych materiatow,

przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,
ewidencjonowanie materialow w systemach informatycznych,

udostegpnianie akt upowaznionym pracownikom,

uczestniczenie w komisji brakowania akt,

pomoc doradcza oraz wspolpraca z komdrkami przekazujacymi akta,

opracowywanie corocznego sprawozdania z wykonania zadan archiwum,

brakowanie akt kat. B po okresie ich merytorycznego wykorzystania oraz
przekazywanie ich na makulatur¢ po uprzednim uzyskaniu zezwolenia z Archiwum
Panstwowego,

wykonywanie polecen przetozonych, wynikajacych z aktualnych potrzeb Uczelni,
koordynacja kancelaryjno-archiwalna.



Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4700,00 brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca w wymiarze petnego etatu,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
o szczegOtowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny
(w przypadku sktadania dokumentéw drogq elektroniczng mozliwe jest zalgczenie skanu bgd?
zdjecia podpisanych dokumentow)
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

e kopie dokumentdéw 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 dnia 15 paZdziernika 2024r.

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