
 

 
 
 
Polsko-Japońska Akademia Technik Komputerowych powstała w 1994 roku i od lat zajmuje czołowe pozycje  
w prestiżowych rankingach. Wyróżniana jest zarówno przez studentów, pracodawców oraz media. Obok 
działalności edukacyjnej na kierunkach informatyka, zarządzanie informacją, kulturoznawstwo, grafika 
i architektura wnętrz, uczelnia prowadzi szereg projektów z zakresu kreowania i zastosowania technologii 
informacyjnych w różnych dziedzinach życia społecznego i gospodarczego. Chcesz się stać częścią naszej uczelni? 
Aplikuj już dziś! 

        Centrum Kształcenie Podyplomowego PJATK poszukuje pracownika / pracowniczki na pełen wymiar 
godzin.  
Praca dynamiczna, kreatywna z odrobiną poczucia humoru. Praca w centrum Warszawy. 

specjalista / specjalistka  
w Centrum Kształcenia 
Podyplomowego  

 Zadania / rola w zespole: 
● Organizacja pracy Centrum Kształcenia Podyplomowego; 

● Organizacja i usprawnianie pracy Centrum Kształcenia Podyplomowego oraz koordynacja 

procesów wewnętrznych.  

● Kompleksowa obsługa procesu rekrutacyjnego na studia podyplomowe.  

● Kontakt z kandydatami (telefoniczny i mailowy), budowanie relacji oraz zarządzanie 

komunikacją i bazą kontaktów. 

● Identyfikowanie i rozwój nowych kierunków studiów podyplomowych w oparciu o analizę 

rynku, trendów i zapotrzebowania.  

● Weryfikacja potencjału nowych tematów oraz rekomendowanie zmian w istniejącej 

ofercie.  



 

● Koordynacja procesu przygotowania i uruchamiania nowych studiów, w tym tworzenie i 

weryfikacja dokumentacji oraz współpraca z partnerami uczelni.  

● Współpraca z kierownikami studiów, ekspertami i kadrą dydaktyczną (pozyskiwanie 

wykładowców, konsultacje merytoryczne, wsparcie w tworzeniu programów i 

kosztorysów).  

● Tworzenie, redagowanie i optymalizacja treści na strony internetowe studiów (SEO) oraz 

materiałów informacyjnych i promocyjnych.  

● Współpraca przy planowaniu i realizacji kampanii marketingowych oraz koordynacja 

materiałów promocyjnych z dbałością o spójną komunikację. 

● Przygotowywanie raportów, zestawień oraz analiza wyników rekrutacji i działań 

marketingowych.  

 Od kandydatów oczekujemy:  
● Umiejętności zarządzania wieloma zadaniami i dobrej organizacji pracy; 

● Proaktywnego podejścia, samodzielności i odpowiedzialności; 

● Umiejętności analitycznego myślenia i pracy na danych; 

● Kompetencji komunikacyjnych oraz łatwości w budowaniu relacji; 

● Zainteresowania marketingiem (szczególnie digital i SEO); 

● Gotowości do podejmowania nowych wyzwań i pracy przy rozwijaniu projektów; 

● Umiejętności pracy zespołowej; 

● Znajomości języka angielskiego na poziomie komunikatywnym (mile widziane); 

● Doświadczenie w pracy z klientem lub w obszarze sprzedaży będzie dodatkowym atutem. 

 

Dodatkowym atutem będzie: 
• Doświadczenie w pracy z klientem lub w obszarze sprzedaży 

• Doświadczenie w pracy projektowej lub w środowisku edukacyjnym; 

• Znajomość narzędzi analitycznych i marketingowych; 

• Umiejętność łączenia myślenia analitycznego, marketingowego i biznesowego. 



 

   Co możemy Ci zaoferować? 
● Stabilną i rozwojową pracę; 

● Bieżący dostęp do specjalistów z Twojej dziedziny; 

● Ciekawą pracę w wiodącej uczelni niepublicznej o ugruntowanej pozycji w branży; 

● Możliwość uczestnictwa w bezpłatnych kursach i spotkaniach branżowych; 

● Uczestnictwo w realnych projektach; 

● Możliwość korzystania z dodatkowych benefitów (tj. karta Multisport); 

● Bogaty pakiet świadczeń z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (paczki 

świąteczne dla dzieci, bony na święta Bożego Narodzenia, dofinansowanie do urlopu); 

 

Skontaktuj się z nami 

Prosimy o przesłanie CV na adres podyplomowe@pja.edu.pl z dopiskiem Specjalista Centrum 

Kształcenia Podyplomowego– wraz z podpisaną zgodą na przetwarzanie danych osobowych w 

celu rekrutacji. Na zgłoszenia czekamy do 21.  maja 2026 r.  

PJATK zastrzega sobie prawo do odpowiedzi jedynie na wybrane oferty. Nadesłanych pocztą 

ofert nie odsyłamy.  Skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. 

 

 

  



 

 

OŚWIADCZENIE 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedłożonej dokumentacji, dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych).  

 
Przyjmuję do wiadomości poniższe informacje wynikające z obowiązku informacyjnego zgodnie z art. 13 
Rozporządzenia RODO1:  
 
1) Administratorem Danych Osobowych, jest Polsko-Japońska Akademia Technik Komputerowych w Warszawie 
(PJATK) ul. Koszykowa 86, 02-008 Warszawa, tel. 22 58 44 500, NIP: 5262160983, REGON 010816248;  
2) Kontakt z Inspektorem ochrony danych możliwy jest poprzez ww. adres pocztowy lub e-mail: iod@pja.edu.pl;  
3) Dane osobowe przetwarza się w celu rozpatrzenia procedury postępowania rekrutacyjnego na zgłoszone 
stanowisko pracy na podstawie art. 221 Kodeksu pracy,  
4) Odbiorcami danych osobowych są merytorycznie odpowiedzialni pracownicy PJATK posiadający upoważnienie 
do przetwarzania danych osobowych oraz organy publiczne, które zwrócą się z prawnie uzasadnionym wnioskiem 
o udostępnienie danych osobowych.  
5) Przekazanie Pani/Pana danych osobowych przez PJATK do Państwa trzeciego zostanie poprzedzone wnioskiem 
o wyrażenie zgody we wnioskowanym zakresie.  
6) Dane będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż jest to niezbędne w procesie rekrutacji;  
7) Przysługuje Pani/Panu prawo do żądania od PJATK dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, 
usunięcia lub ograniczenia przetwarzania a także prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania i prawo 
do przenoszenia danych;  
8) Przysługuje Pani/Panu prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem 
przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;  
9) Przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych osobowych do organu nadzorczego;  
10) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, warunkiem niezbędnym do realizacji procesu 
rekrutacji. Niepodanie danych osobowych uniemożliwi rozpatrzenie aplikacji kandydata podczas procedury 
postępowania konkursowego na ogłoszone stanowisko pracy;  
11) W przypadku przetwarzania podanych danych osobowych nie zachodzi zautomatyzowane podejmowanie 
decyzji.  
 
Oświadczam, że przyjmuję do wiadomości powyższą treść obowiązku informacyjnego. 
 

………………………………………………………………………………….  

Data i czytelny podpis  
 
1 Rozporządzenie RODO – Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 
ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 
uchylenia dyrektywy /46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych 
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