Warszawa, dnia 19.10.2026 r.

P

: ;;3}‘,‘4@4;%@ POLITECHNIKA WARSZAWSKA POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO:

REFERENT DS. EKONOMICZNYCH (M/K)
WYDZIAL ARCHITEKTURY

Oferta jest skierowana réwniez do 0séb rozpoczynajacych swoja droge zawodowa oraz studentéw i studentek.

Nie wymagamy wczesniejszego doswiadczenia w zakresie zamowieh publicznych - istotne sa dla nas
predyspozycje do pracy administracyjnej, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ oraz gotowos¢ do uczenia sie.

Oferujemy:

>

>

Y VYV

YVVVVYV

>

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

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

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

mozliwos¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i rowerdw;

benefity PW: ,Pracuj z nami na PW! Informator o benefitach dla kandydatéw”

Zakres obowigzkéw na stanowisku:

>
>

>

wsparcie administracyjne procesu zakupowego realizowanego na Wydziale Architektury;
przygotowywanie dokumentacji zwiazane] z zamdwieniami publicznymi oraz innymi zakupami
realizowanymina Wydziale;

przygotowywanie, pod nadzorem pracownika prowadzacego postepowanie, projektow dokumentdw,
pism, zestawien i innych materiatow zwigzanych z realizowanymi postepowaniami;

prowadzenie ewidencji udzielanych zamowien oraz innych wymaganych rejestrow;

wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach i narzedziach wykorzystywanych w procesie
zakupowym;

stopniowe wdrazanie sie w obstuge platform i systemdw wykorzystywanych w zamdéwieniach publicznych,
w szczegblnosci e-Zamdwienia, eNotices2, EZD RP oraz innych narzedzi stosowanych w Politechnice
Warszawskiej;

udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych - odpowiednio do posiadanych kompetencji i powierzonych zadan;

kompletowanie, porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji;

wspétpraca z pracownikami Wydziatu Architektury oraz wtasciwymi jednostkami Politechniki Warszawskiej
w zakresie procesu zakupowego i zamdwien publicznych.

Wymagania stawiane kandydatom:
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wyksztatcenie co najmniej $rednie; mile widziane wyksztatcenie wyzsze lub status studenta/studentki;
dobra organizacja pracy;

doktadnos¢, sumiennosc i odpowiedzialnosé;

umiejetnosc¢ pracy z dokumentami, informacjami i danymi;

podstawowa umiejetno$¢ korzystania z programéw biurowych i gotowos$¢ do poznawania nowych
narzedzi informatycznych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢;



https://www.bip.pw.edu.pl/Praca-w-Politechnice/Pracuj-z-nami-w-PW/Informator-o-benefitach-dla-kandydatow-do-pracy

>
>
>

umiejetnos¢ samodzielnego wyszukiwania informacji i rozwigzywania prostych problemow;
gotowo$¢ do uczenia sie przepisdw, procedur i narzedzi zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;
otwarto$¢ na nowe zadania i che¢ rozwijania kompetencji zawodowych.

Mile widziane:

>

>

studia lub wyksztatcenie zwigzane z administracjg, prawem, ekonomia, zarzadzaniem lub innym
kierunkiem dajacym przygotowanie do pracy administracyjnej;

podstawowa znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administracja publiczng, procesem zakupowym lub
zamowieniami publicznymi;

wczesniejsze doswiadczenie w pracy administracyjnej, biurowej, przy obstudze dokumentéw albo w
organizacji procesow;

znajomos¢ platformy e-Zamowienia, eNotices2, EZD RP lub innych elektronicznych systeméw obiegu
dokumentéw.

Wczedniejsze doswiadczenie w zamdwieniach publicznych nie jest warunkiem zatrudnienia. Poszukujemy

przede wszystkim osoby doktadnej, odpowiedzialnej, chetnej do nauki i otwartej na zdobywanie nowych
kompetencji.

Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=c97bfb15fa36482f8f2ee0850b848a15

Termin sktadania ofert: 2 listopada 2026 .

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



https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=c97bfb15fa36482f8f2ee0850b848a15

