REKTOR-KOMENDANT AKADEMII POZARNICZE)
OGtASZA KONKURS NA STANOWISKO
STARSZY REFERENT ADMINISTRACYJNY

INSTYTUCIJA: Akademia Pozarnicza

MIASTO: Warszawa

STANOWISKO: starszy referent administracyjny

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA APoz: Rektorat

WYMIAR ZATRUDNIENIA: etat, umowa na okres prébny

TERMIN SKEADANIA OFERT: 14.08.2025 r.

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

Podstawowe obowiazki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

przygotowywanie materiatéw promocyjnych,

udziat i organizacja targéw, konferencji, uroczystosci takze poza miejscem stuzby,
udziat w uroczystosciach organizowanych przez APoz,

koordynowanie kalendarium wydarzen w Uczelni,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PSP, MSWIA oraz innymi instytucjami,
prace analityczne i udziat w projektach merytorycznych,

wsparcie czynnosci administracyjno-organizacyjnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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wyksztatcenie wyzsze;

doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdéw;

bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office (Word, Excel);
komunikatywnosc¢ i umiejetnos$é nawigzywania pozytywnych relacji z ludzmi;
wysoki poziom kultury osobistej.

Umiejetnosci:
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pisanie i redagowanie tekstow,

tworzenie tresci informacyjnych i promocyjnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy wiasnej;
sumiennos$¢, zaangazowanie i odpowiedzialnos¢;

zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;
dyspozycyjnosc.

Dodatkowym atutem bedzie:

1)
2)

minimum 3 miesigce doswiadczenia w pracy w administracji;
doswiadczenie w organizacji uroczystosci;



3) prawo jazdy kat. B;

4) wysoka inicjatywa wtasna;

5) kreatywne myslenie, tworcze podejscie do wykonywania zadan;
6) ched podnoszenia kwalifikacji;

7) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Wymagane dokumenty:

1) CV;

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan;

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

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie.

Dodatkowe informacje:

Termin sktadania ofert: 14.08.2025 r.

Planowany termin rozstrzygniecia konkursu do: 22.08.2025 r.
Planowany termin zatrudnienia: Ill kwartat 2025 r.

Komplet dokumentéw w zamknietej kopercie nalezy ztozy¢ w Kancelarii ogélnej APoz lub przesta¢ na
adres: Akademia Pozarnicza ul. J. Stowackiego 52/54, 01-629 Warszawa.

Niezaleznie od sposobu dostarczenia dokumentdw na kopercie nalezy dopisac:

,Oferta pracy — RR-1 — Rektorat” (decyduje data wptywu izarejestrowania, a nie data stempla
pocztowego)

badz przestaé w formie elektronicznej na adres mailowy Dziatu Kadr: kariera@apoz.edu.pl — w tytule
wiadomosci prosze wpisac: ,,Oferta pracy — RR-1 — Rektorat”.

Dokumenty ztozone po terminie nie bedg 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 bedg przechowywane do zakoriczenia
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.


mailto:kariera@apoz.edu.pl

