AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ IM. MARII GRZEGORZEWSKIEJ
THE MARIA GRZEGORZEWSKA UNIVERSITY
02-353 Warszawa, ul. Szczesliwicka 40, tel. +48 22 589 36 00, www.aps.edu.pl

zatozona w 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ

im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie

poszukuje pracownika na stanowisko Referent Administracyjny (K/M)

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

Wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie min. §rednie;

wyksztatcenie kierunkowe lub ukonczony kurs archiwalny beda dodatkowym

atutem;

co najmniej roczne do§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

znajomo$¢ przepisow z zakresu archiwizacji;

znajomos¢ programow Word i Excel,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

znajomo$¢ podstawowych przepiséw prawa w zakresie wykonywanych obowigzkow

stuzbowych:

- umiejetnos¢ sporzadzania pism i dokumentow urzedowych;

- umieje¢tnos¢ sporzadzania raportow;

- kontrola poprawnosci dokumentow;

umiejetnos$¢ organizacji pracy:

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

- umiejetnos¢ ustalania adekwatnych do sytuacji sposoboéw 1 metod realizacji
wyznaczonych celéw 1 zadan;

- samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan;

umiejetnos¢ skutecznej i prawidtowej komunikacji w miejscu pracy

(z wspotpracownikami 1 przetozonymi):

- umiejetnos¢ przekazywania informacji o poszczeg6lnych zadaniach;

- umiejetnos¢ przekazywania konstruktywnej informacji zwrotne;;

inicjowanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni 1 zglaszanie ich

przetozonym;

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ wspotpracy;

staranno$c;

sumiennos$¢ 1 odpowiedzialnos¢ realizacji powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

przejmowanie z komorek organizacyjnych oraz zabezpieczanie dokumentacji
podlegajacej archiwizacji;



ewidencjonowanie przejetej dokumentacji;

wprowadzanie do ewidencji elektronicznej oraz porzadkowanie dokumentacji
przyjetej do archiwum przed wprowadzeniem systemu informatycznego;
udostgpnianie dokumentacji dla celow administracyjnych i naukowych;

nadzér nad postgpowaniem z dokumentacja w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Akademii;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B);

inicjowanie zmian 1 opracowywanie aktualizacji wewng¢trznych instrukcji
dotyczacych klasyfikowania, kwalifikowania oraz archiwizowania dokumentacji;
sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania z dziatalnos$ci archiwum;
zapewnienie prawidlowego dzialania aplikacji ,,Archiwum-ISA”.

Oferujemy:

wynagrodzenie zasadnicze 5 000,00 zt brutto;

dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %;
praca w wymiarze pelnego etatu na czas okreslony;

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji;

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

szczegbtowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list
motywacyjny (w przypadku skiadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest
zalgczenie skanu bqdz zdjecia podpisanych dokumentow),

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw 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 10 kwietnia 2026r.

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