REKTOR-KOMENDANT AKADEMII POZARNICZE)
OGtASZA KONKURS NA STANOWISKO
REFERENT ADMINISTRACYINY
INSTYTUCJA: Akademia Pozarnicza
MIASTO: Warszawa
STANOWISKO: referent administracyjny

JEDNOSTKA ORGANIZACYINA APoz: Dziekanat Wydziatu Inzynierii Bezpieczenstwa
i Ochrony Ludnosci

WYMIAR ZATRUDNIENIA: etat
TERMIN SKtADANIA OFERT: 12.03.2025 r.

LINK DO STRONY: http://bip.apoz.edu.pl

Podstawowe obowiazki:

e obstuga administracyjna i organizacyjna studiow podyplomowych, szkolen oraz innych form
ksztatcenia;

e wspieranie dziatan administracyjno-organizacyjnych kierownikéw studiéw podyplomowych
oraz innych form ksztatcenia;

e administrowanie fizycznym i elektronicznym obiegiem dokumentéw zwigzanych ze studiami
podyplomowymi oraz innymi formami ksztatcenia;

e wspotpraca z dziatami Apoz, zwigzanymi z procesem ksztatcenia na studiach podyplomowych
oraz innych formach ksztatcenia;

e wspodtpraca z Komendg Gtéwng oraz innymi jednostkami PSP w zakresie prowadzonych
studidw oraz innych form ksztatcenia;

e przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych oraz sprawozdan zwigzanych
z powierzonymi obowigzkami.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

e wyksztatcenie, co najmniej Srednie;

e dokfadnos¢ i zdolnosci organizacyjne;

e pozytywne nastawienie i zaangazowanie;

e wysoka kultura osobista;

e bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office;
e dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci:

e umiejetnos¢ pracy w zespole;
e sumiennosc¢ i bardzo dobra organizacja pracy;
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Dodatkowym atutem bedzie:



e znajomos$¢ struktury organizacyjnej Apoz, systemu EDOK, sytemu USOS i SONDA;

e znajomosc struktury administracyjnej resortu ds. wewnetrznych i administracji oraz
Panstwowej Strazy Pozarnej;

e znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych ze szkolnictwem wyzszym;

o komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Wymagane dokumenty:

o C(CV;

o kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagan;

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie przez osobe ubiegajacy sie
o zatrudnienie w dokumentach ztozonych na potrzeby procesu rekrutacyjnego (tj. danych
innych niz okreélone w art. 22 § 1 oraz § 4 Kodeksu pracy);

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dodatkowe informacje:

Termin sktadania ofert: 12.03.2025 r.

Planowany termin rozstrzygniecia konkursu do: 31.03.2025 .
Planowany termin zatrudnienia: Il kwartat 2025 r.

Komplet dokumentdw w zamknietej kopercie nalezy ztozy¢ w Kancelarii ogdélnej APoz lub przestaé na
adres: Akademia Pozarnicza ul. J. Stowackiego 52/54, 01-629 Warszawa. Niezaleznie od sposobu
dostarczenia dokumentdw na kopercie nalezy dopisaé: ,,RW — Dziekanat WIBIOL” (decyduje data
wplywu i zarejestrowania, a nie data stempla pocztowego) badz przestaé w formie elektronicznej na
adres mailowy Dziatu Kadr: kariera@apoz.edu.pl — w tytule wiadomosci prosze wpisa¢: ,,RW —
Dziekanat WIBIiOL".

Dokumenty ztozone po terminie nie beda brane pod uwage.

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami, ktérzy zostang powiadomieni o terminie i sposobie
przeprowadzenia dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy (dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia
procesu naboru, po tym czasie oferty zostang komisyjnie zniszczone).

Rozstrzygniecie konkursu nie skutkuje nawigzaniem stosunku pracy.
Decyzje o zatrudnieniu podejmuje Rektor-Komendant APoz.

Rektor-Komendant APoz zastrzega sobie prawo do zamkniecia konkursu bez rozstrzygniecia.



