Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Specjalista ds. Administracyjnych (K/M)

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

Wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie wyzsze min. licencjat (preferowane kierunki: administracja, stosunki

migdzynarodowe, europeistyka, filologia, zarzadzanie;

doswiadczenie zawodowe 3 lata;

mile widziane do§wiadczenia w pracy administracji akademickiej;

doswiadczenie w prowadzeniu mediow spotecznos$ciowych i strony internetowej;

bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 piSmie (minimum poziom

B2+/C1), umozliwiajaca przygotowywanie materiatow informacyjnych, prowadzenie

korespondenc;ji i kontakt bezposredni);

biegta obsluga komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office (Word, Excel,

PowerPoint), znajomo$¢ systemu USOS, IRK;

umiejetnos¢ pracy z dokumentacja, tworzenia zestawien 1 opracowywania informacji;

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkoéw stuzbowych:

- umiej¢tno$¢ monitorowania zmian w przepisach prawa powszechnego i
wewnetrznego,

- umiej¢tnos¢ samodzielnego opracowywania projektow aktéw prawnych;

- umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa;

- umiej¢tnos¢ samodzielnego rozstrzygania problemow prawnych;

umiej¢tnos¢ organizacji pracy:

- umiejetnos$¢ wyznaczania celow;

- umiejetnos¢ ustalania adekwatnych do sytuacji sposobow ich realizacji;

- umiej¢tnos¢ monitorowania realizacji zadan;

umiejetnos¢  skutecznej 1 prawidlowej 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

wiladzom Uczelni;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ wspodtpracy (takze z podmiotami zewnetrznymi);

samodzielno$¢ podczas wykonywania obowigzkow;



umiejetnos¢  samodzielnego podejmowania decyzji 1 przyjmowania za nie
odpowiedzialno$ci;

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej, pracy zespotowej oraz pracy w Srodowisku
wielozadaniowym;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

niezawodnos¢;

rzetelnos¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

monitorowanie i promocja wewngtrzna mi¢dzynarodowych programoéw stazowych i
stypendialnych (m.in. Erasmus+, CEEPUS, NAWA, Fulbright) oraz przekazywanie
informacji i doradztwo osobom zainteresowanym;

obstuga administracyjna mobilnosci miedzynarodowych, w tym rdéznego typu
mobilnosci Erasmus+, NAWA i wizyt profesorskich;

monitorowanie  inicjatyw  wspierajacych  wspolprace  migdzynarodowa i
koordynowanie dziatan zwigzanych z udzialem Uczelni w mig¢dzynarodowych
sieciach wspolpracy 1 inicjatywach partnerskich;

wspotpraca 1 wsparcie organizacyjne jednostek Uczelni w realizacji dzialan
migdzynarodowych;

gromadzenie 1 integrowanie informacji o aktywnosciach mie¢dzynarodowych
w Uczelni (przygotowywanie zestawien, analiz, sprawozdan);

tworzenie projektow porozumien mi¢dzynarodowych z udzialem Uczelni oraz
prowadzenie 1 aktualizacja rejestru partnerstw zagranicznych oraz umow
migdzynarodowych;

obstuga anglojezycznej wersji strony glownej Uczelni, tym przygotowywanie
materialdow informacyjnych w jezyku angielskim oraz promocja dziatan
miedzynarodowych w angloj¢zycznych profilach MS Uczelni.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 5650,00 zt 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 dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

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 do dnia 15 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

