Warszawa, dnia 03.07..2026 r.
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POLITECHNIKA WARSZAWSKA POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO:
REFERENT DS. REALIZACJI WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH (M/K)
‘ y ¢/ CENTRUM WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWE.

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);
mozliwos$¢ wypoczynku w Osrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybdéw; Wilga;
mozliwo$¢ wykupienia grupowego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medycznej, programu
sportowo-rekreacyjnego Benefit;
darmowe zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Warszawskiej;
dofinansowanie do ztobka;
mozliwos¢ inicjowania i wdrazania wtasnych pomystow;
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mozliwos¢ wyjazddw zagranicznych w ramach programu Erasmus+, rozwoju zawodowego i podnoszenia
kwalifikacji;

mozliwos¢ rozwoju kompetencji jezykowych i interkulturowych;

nieoprocentowane badz nisko oprocentowane pozyczki z PKZP lub ZFSS;

dofinansowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych oraz wydarzen kulturowych;

mozliwos¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i rowerdw;

benefity PW: ,Pracujz nami na PW! Informator o benefitach dla kandydatow”
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Zakres obowigzkdw na stanowisku:
> obstuga administracyjna wyjazddw zagranicznych pracownikow, doktorantow i studentéw PW;
> udzielanie informacji na temat obowigzujacych w PW przepisow dotyczacych kierowania osob za granice
w celach szkoleniowych, naukowych i dydaktycznych, rodzajach i wysokosci przystugujacych $wiadczen,
warunkach ubezpieczenia, mozliwosciach dojazdu do miejsc docelowych, cenach biletow
na poszczegdlne srodki komunikacji, obowiazujacych procedurach wizowych;
> przyjmowanie do realizacji dokumentéw wyjazdowych;
» prowadzenie ewidencji wyjazddw zagranicznych;
> rezerwacja i zakup biletow, prowadzenie rejestru faktur za bilety, kontakty z biurem obstugujgcym PW
w zakresie zakupu biletow;
> wydawanie ubezpieczen;
> wspdtpraca z poszczegdlnymi jednostkami PW w zakresie wyjazddw zagranicznych;
> przygotowywanie raportéw i sprawozdan.
Wymagania stawiane kandydatom:
> wyksztatcenie $rednie ogdlnoksztatcace, mile widziane wyzsze;
dobra znajomosc jezyka angielskiego na poziomie min. B1;
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;
rozwiniete umiejetnosci pracy w zespole i umiejetnosci komunikacyjne;
umiejetnosc¢ elastycznego reagowania na precedensowe sytuacje;
umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu;
zdolnos¢ analitycznego myslenia;
dobra organizacja pracy wtasnej;
doktadno$¢ i odpowiedzialnosc.
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https://www.bip.pw.edu.pl/Praca-w-Politechnice/Pracuj-z-nami-w-PW/Informator-o-benefitach-dla-kandydatow-do-pracy

Wymagane dokumenty:
> CV
> listmotywacyjny
> Swiadectwo maturalne, w przypadku wyksztatcenia Sredniego.

Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=1ac2b5c4a1a948e9922b12f0d0b6639%¢

Termin sktadania ofert: 2 sierpnia 2026r.

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



https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=1ac2b5c4a1a948e9922b12f0d0b6639e

