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:
e wyksztalcenie $rednie;
e minimum 2 lata do§wiadczenia zawodowego w realizacji projektow fotograficznych
i multimedialnych oraz prowadzeniu dziatan promocyjnych;
e mile widziane do$wiadczenie zdobyte w uczelni wyzszej, instytucji publicznej, instytucji
kultury lub agencji marketingowej;
e Dbardzo dobra znajomo$¢ fotografii reportazowej, eventowej oraz portretowej;
e umigje¢tnos¢ tworzenia materiatéw wideo oraz montazu filmow;
e praktyczna znajomos$¢ programé6w Adobe Lightroom, Adobe Photoshop oraz Adobe
Premiere Pro lub rownowaznych;
e doswiadczenie w prowadzeniu komunikacji w mediach spotecznosciowych;
e znajomos¢ zasad kompozycji, estetyki oraz identyfikacji wizualne;j;
e dyspozycyjnos¢ do pracy podczas wydarzen organizowanych przez Akademie, rowniez poza
standardowymi godzinami pracy;
e znajomos$¢ podstawowych przepisow prawa w zakresie wykonywanych obowigzkow
stuzbowych:
- umiejetnos¢ sporzadzania pism i dokumentoéw urzedowych;
- umiejetnos¢ sporzadzania raportow;
- kontrola poprawnosci dokumentéw;
e umiejetnos¢ organizacji pracy:
- umiejetnos$¢ zorganizowania pracy wlasnej w sposob pozwalajacy na realizacje
wyznaczonych celow;
- umiejetnos¢ ustalania adekwatnych do sytuacji sposobow i metod realizacji
wyznaczonych celow i zadan;
- samodzielno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
e umiejetno$¢ skutecznej i prawidlowej komunikacji w miejscu pracy
(z wspotpracownikami i przetozonymi):
- umiejetnos¢ przekazywania informacji o poszczegdlnych zadaniach;
- umiejetnos¢ przekazywania konstruktywnej informacji zwrotne;;
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
inicjowanie dziatan usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni i zgtaszanie ich przetozonym;
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos$¢ wspotpracy;
starannosc;
sumiennos¢ i odpowiedzialno$¢ realizacji powierzonych zadan.

Zakres czynnosci:
e obstuga fotograficzna konferencji, seminaridéw, uroczystosci oraz innych wydarzen
organizowanych przez Akademig;



realizacja sesji wizerunkowych, produktowych i promocyjnych;

rejestracja materiatéw filmowych oraz montaz materiatow wideo na potrzeby promocji
Uczelni;

obrobka fotografii i materialow filmowych, selekcja, archiwizacja oraz publikacja
w Galerii APS;

tworzenie materialow audiowizualnych, relacji, rolek, filméw promocyjnych oraz reklam;
publikowanie tresci w mediach spolecznosciowych Akademii (Facebook, Instagram,
LinkedIn oraz innych kanatach komunikacji);

wspottworzenie i realizacja kampanii promocyjnych oraz reklamowych online i offline;
nadzor nad przestrzeganiem Strategii Identyfikacji Wizualnej APS;

organizacja oraz koordynacja kalendarza wydarzen promocyjnych;

monitorowanie wnioskéw w systemie EPP oraz wspdlpraca przy przygotowaniu
materiatow promocyjnych i organizacyjnych;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii, Biurem Rektora, Pelnomocnikiem
ds. Komunikacji oraz podmiotami zewngtrznymi;

koordynowanie wspoélpracy z redaktorami strony internetowej we wspolpracy
z administratorem strony oraz Dzialem Informatycznym;

wspotudzial w dziataniach zwigzanych z promocja rekrutacji, wydarzen naukowych i
kulturalnych organizowanych przez Akademig;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb Biura Promocji.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 5 200,00 zt brutto;
praca w wymiarze pelnego etatu na okres probny;

dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %;
mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;
pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

szczegotowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny (w
przypadku sktadania dokumentow drogq elektroniczng mozliwe jest zatgczenie skanu bgdz
zdjecia podpisanych dokumentow);

portfolio fotograficzne i/lub filmowe;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

kopie dokumentow 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 12 lipca 2026r.

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


mailto:amazurkiewicz@aps.edu.pl

