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:

wyksztalcenie §rednie, mile widziane wyzsze,

preferowane doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata,

biegta obstuga komputera (umiejetnos¢ obstugi Pakietu MS Office — w tym
szczegolnie wazna jest biegla obsluga arkusza kalkulacyjnego, mile widziana
znajomos¢ systemu USOS),

mile widziana znajomos¢ podstaw statystyki,

mile widziana znajomos¢ systemu szkolnictwa wyzszego,

znajomos¢ jezyka angielskiego pozwalajaca na swobodna komunikacj¢ ustng i
pisemna,

rzetelnos¢ 1 doktadnosé w zakresie wykonywanych zadan,

dyspozycyjnos¢ (mozliwos¢ pracy takze w weekendy),

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

nastawienie na staty rozwdj wiasny.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

sporzadzanie zestawien, statystyk, sprawozdan zwigzanych z dziatalnosciag Biura
(m.in. WCR, POL-on, GUS, raporty dotyczace przebiegu procesu ksztalcenia oraz
realizacji praktyk studenckich i hospitac;ji zaj¢¢),

prowadzenie rejestru 1 przyjmowanie sprawozdawczosci organizacji studenckich,
monitorowanie postgpodw w uzupetlnianiu zawartosci sylabuséw przedmiotéw w
systemie USOS,

wspoOtpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania
programow studiow, aktow prawnych regulujacych przebieg procesu ksztalcenia
(decyzje, zarzadzenia, uchwaly) oraz projektéw regulamindéw, zarzadzefn i innych
aktow zwigzanych z realizacjg praktyk studenckich i hospitalizacji zaje¢,



o prowadzenie dokumentacji przebiegu praktyk studenckich i hospitalizacji zajg¢,

e podpinanie w systemie USOS opiekunéw praktyk na podstawie obsady
pedagogicznej,

e wystawianie uméw, skierowan i pozostatej niezbgdnej dokumentacji na podstawie
wykazow zlozonych przez opiekundw praktyk z ramienia Uczelni,

e przygotowanie wyptat wynagrodzenia dla opiekunow praktyk z ramienia Uczelni na
podstawie obowigzujacych zarzadzen,

e przygotowanie dokumentow do archiwizacji.

Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 4700,00 zt brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %
praca w wymiarze petnego etatu na okres probny,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,

pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

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

e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
e 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 6 lutego 2025r.

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