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

Wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze,

staz pracy min. 3 lata obstuga urzadzen biurowych,
biegta znajomos$¢ pakietu Microsoft Office,
zdolno$ci organizacyjne i interpersonalne,
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,
komunikatywno$¢,

doktadnosc,

uczciwose,

nastawienie na staty rozwdj wlasny,
dyspozycyjnos¢ (praca w niektore weekendy).

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

obstuge administracyjna studentéw i uczestnikow studidéw podyplomowych i kursow,
w tym prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych,
wspoltprace z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie
obstugi studiow wyzszych ,studiow podyplomowych i kursow,

prowadzenie akt osobowych studentow 1 uczestnikow studiow podyplomowych

1 kursow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie elektronicznej dokumentacji przebiegu studiow i1 kursow w tym
elektronicznie w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiow — USQOS,

prowadzenie korespondencji ze studentami studidow wyzszych i uczestnikami studiow
podyplomowych 1 kursow oraz réznymi instytucjami w sprawach dotyczacych
przebiegu ksztalcenia,

sporzadzanie sprawozdawczos$ci dla organow Akademii,

przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.



Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4600,00 brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca w wymiarze petnego etatu,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

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

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e Kkopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,),

e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Osoby zainteresowane ofertqg 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 23 paZdziernika 2024r.

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


mailto:amazurkiewicz@aps.edu.pl

