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

Niezb¢dne wymagania wobec kandydata:

o wyksztalcenie minimum $rednie,

o biegla obstuga komputera (Pakiet MS Office: Word, Excel),
e zdolnos$¢ samoksztatcenia i pracy pod presja czasu,

e wysoka kultura osobista,

o kultura jezyka,

o dobra organizacja pracy i dbatos¢ o stanowisko pracy.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

e nadzor nad dokumentacja przychodzacg i wychodzaca Instytutu,

e wsparcie podczas tworzenia obsad w Instytucie,

o Zbieranie oraz przekazywanie do odpowiednich jednostek indywidualnych kart planowanego
1 zrealizowanego obcigzenia dydaktycznego,

e nadzor nad realizacja zapotrzebowania na fakultety, seminaria dyplomowe oraz
konwersatoria,

e przyjmowanie oraz przekazywanie do Biura Obstugi Studentow protokolow
egzaminacyjnych z przedmiotoéw realizowanych w Instytucie,

o aktualizacja ocen w systemie USOS,

o wprowadzanie i aktualizacja tematéw prac dyplomowych w systemie USOS,

e wsparcie nauczycieli akademickich podczas procedury sprawdzania prac
dyplomowych w systemie APD,

e tworzenie harmonogramu dyzuréw pracownikow Instytutu,

e tworzenie wykazu urlopoéw nauczycieli akademickich,

e pomoc w organizowaniu zebran Instytutu i innych wydarzen.



Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4750,00 zt brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %,
praca w wymiarze petnego etatu na okres probny,
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

e CV zuwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny (w przypadku
sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest zalqczenie skanu bagdz zdjecia
podpisanych dokumentow),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Osoby zainteresowane ofertq prosimy o przestanie dokumentow do Dzialu 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 15 lipca 2025v.

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