Warszawa, dnia 26.06.2025 r.

OFERTA PRACY NA STANOWISKU:

< SAMODZIELNY REFERENT /SPECJALISTA DS.

AN ,;/y ADMINISTRACYJNYCH

Wit 55 Instytut Techniki Cieplnej

WYDZIAL MECHANICZNY ENERGETYKI I LOTNICTWA

Oferujemy:

» stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; peten wymiar czasu pracy);

» mozliwos$¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajacych z Regulaminu wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);

mozliwo$¢ wypoczynku w Osrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybow; Wilga;

mozliwos¢ wykupienia grupowego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medycznej, programu sportowo-
rekreacyjnego Benefit;

darmowe zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Warszawskiej;

dofinansowanie do ztobka;

nieoprocentowane badz nisko oprocentowane pozyczki z PKZP lub ZFSS;

dofinansowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych oraz wydarzen kulturowych;
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mozliwos¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i roweréw (w tym stacja tadowania samochoddéw
elektrycznych);

» Dbenefity PW: ,Pracuj z nami na PW! Informator o benefitach dla kandydatéw”
Zakres obowigzkow na stanowisku:

» wsparcie w koordynacji przeplywu dokumentéw zwigzanych z projektami badawczo-naukowymi
oraz dydaktycznymi realizowanymi przez Instytut;

» organizacja i prowadzenie archiwum dokumentéw zwigzanych z dziatalnos$cig Instytutu, w tym
zapewnienie zgodnoS$ci z przepisami dotyczacymi przechowywania dokumentacji i zarzadzania
dokumentami;

» przygotowywanie i przechowywanie kopii elektronicznych oraz papierowych dokumentéw
zwigzanych z dziatalno$cig Instytutu;

» koordynowanie codziennych spraw organizacyjnych Instytutu, wsparcie w prowadzeniu
korespondencji, obstuga telefoniczna;

» pomoc w przygotowywaniu materialéw do spotkan, konferencji, seminariéw oraz innych wydarzen
organizowanych przez Instytut;

» dbatos¢ o plynnos¢ administracyjng i wsparcie kadry administracyjnej, udzielanie wsparcia
w zadaniach administracyjnych pozostatym pracownikom Instytutu;

» koordynacja organizacji codziennej pracy Instytutu i biezacej obstugi administracyjnej
pracownikéw, doktorantéw, studentow.

Wymagania stawiane kandydatom:

» wyksztatcenie minimum $rednie ogdlne, mile widziane wyksztatcenie wyzsze;

» minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego;

» znajomoS$¢ obstugi programow pakietu Microsoft Office w stopniu umozliwiajagcym swobodne
codzienne wykonywanie czynno$ci, w tym w szczeg6lnosci bardzo dobra znajomo$¢ programu
Word, Excel oraz Outlook;
znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych;
umiejetno$¢ samodzielnego poszukiwania informacji i wyciagania wnioskéw;
samodzielno$¢ w dziataniu i kreatywnos$¢ oraz odpowiedzialno$¢ za swoje dziatania;
umiejetnos¢ organizacji pracy oraz zarzadzania czasem i priorytetyzacji zadan;
wysoko rozwiniete zdolnos$ci interpersonalne, komunikatywno$¢, sumienno$¢ oraz odpornos¢ na
stres;

» znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu co najmniej komunikatywnym;
» umiejetno$¢ sporzgdzania raportéw, analiz.

Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates /RecruitmentForm.aspx?WebID=b1b04720c9734f468b
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Termin skladania ofert: 11 lipca 2025r.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi osobami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.
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