Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjnych (K/M)

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

Wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,;

znajomos¢ programow Word 1 Excel,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

znajomo$¢ podstawowych przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowigzkoéw

stuzbowych:

- umiejetnos¢ sporzadzania pism i dokumentéw urzedowych;

- umiejetnos¢ sporzadzania raportow;

- kontrola poprawnosci dokumentow;

umiej¢tnos¢ organizacji pracy:

- umiejetnos¢ zorganizowania pracy wlasnej w sposob pozwalajacy na realizacje
wyznaczonych celow;

- umiejetnos¢ ustalania adekwatnych do sytuacji sposobow 1 metod realizacji
wyznaczonych celow i1 zadan;

- samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan;

umiejetnos¢  skutecznej 1 prawidtowej komunikacji w  miejscu  pracy

(z wspotpracownikami 1 przetozonymi):

- umieje¢tnos¢ przekazywania informacji o poszczeg6lnych zadaniach;

- umiejetnos¢ przekazywania konstruktywnej informacji zwrotne;;

inicjowanie dziatan usprawniajagcych funkcjonowanie Uczelni 1 zglaszanie ich

przetozonym;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ wspotpracy;

starannosg¢;

sumienno$¢ 1 odpowiedzialno$¢ realizacji powierzonych zadan.

odpornos¢ na stres.



Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

przygotowywanie obsady pedagogicznej dla poszczegdlnych lat studiow we
wspotpracy z dyrektorami instytutow, kierownikami katedr, zaktadéw oraz pracowni;
przygotowywanie kart obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademickich;
opracowywanie semestralnych/rocznych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych dla studiow
I i II stopnia, jednolitych studidéw magisterskich, studiow III stopnia/szkoty
doktorskiej (z wyltgczeniem studiow podyplomowych), z uwzglednieniem podziatu na
grupy wyktadowe, ¢wiczeniowe oraz wykorzystanie pomieszczen dydaktycznych;
biezace uaktualnianie obsady oraz zmiany w planach;

wspotpraca z nauczycielami akademickimi w sprawie ustalania zaj¢¢, hospitacii,
seminariow;

przygotowywanie wykazu obcigzen sal dydaktycznych;

zamieszczanie na stronie internetowej Akademii rozktadow zaje¢, wykazow
odwotanych zaje¢ oraz innych informacji zwigzanych z tokiem ksztatcenia;
umieszczanie rozktadow zaje¢ w USOS 1 ich biezaca aktualizacja dla studiow
stacjonarnych, doktoranckich i niestacjonarnych;

rezerwacja sal dla studiéw podyplomowych, na konferencje, na zebrania kot
naukowych oraz przekazywanie informacji w tym zakresiec do Dzialu
Administracyjnego 1 Dziatu Informatyczno-Medialnego;

sporzadzanie zestawien dla potrzeb kierownictwa Akademii oraz sprawozdawczosci
w zakresie obcigzen dydaktycznych;

archiwizacja dokumentow.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4 810,00 zi brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %,
praca w wymiarze petnego etatu na czas okreslony,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

szczegdtowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny
(w przypadku skladania dokumentéw drogq elektroniczng mozliwe jest zatgczenie skanu bgdz
zdjecia podpisanych dokumentow),

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

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 do dnia 3 marca 2026r.

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


mailto:amazurkiewicz@aps.edu.pl

