Warszawa, dnia 04.07.2025 r.

OFERTA PRACY NA STANOWISKU:

REFERENT / STARSZY REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
Dzial Obstugi Projektéw i Spraw Naukowych

WYDZIAL. MATEMATYKI I NAUK INFORMACYJNYCH

Oferujemy:
>
>

>
>
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stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; peten wymiar czasu pracy);
mozliwos$¢ otrzymania innych dodatkdw wynikajacych z Regulaminu wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);

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

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

darmowe zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Warszawskiej;

dofinansowanie do zlobka;

nieoprocentowane badz nisko oprocentowane pozyczki z PKZP lub ZFSS;

dofinansowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych oraz wydarzen kulturowych;

mozliwo$¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i roweréw (w tym stacja tadowania samochodéw
elektrycznych);

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

Zakres obowigzkdow na stanowisku:
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wspotpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Projektéw Badawczych i Wspotpracy z Biznesem;

wsparcie przy: zamoéwieniach publicznych, ocenie czy planowane wydatki sg kwalifikowane, publikacji ogtoszen
w Bazie Konkurencyjnosci, zatrudnianiu pracownikéw do projektéw i przygotowywaniu umoéw z podwykonawcami;
wsparcie pracownikow Wydziatu na etapie przygotowywania wniosk6w na projekty badawcze, krajowe
i miedzynarodowe, w tym pomoc w kalkulowaniu budzetéw projektow zgodnie z zasadami okre§lonymi
w dokumentacji konkursowej oraz wewnetrznych przepisach Uczelni;

wsparcie pracownikdéw Wydzialu na etapie przygotowywania wnioskéw na projekty dydaktyczne, krajowe
i miedzynarodowe (gtéwnie zwigzane z popularyzacja matematyki i informatyki), w tym pomoc w przygotowaniu
dokumentéw, m. in. uméw zgodnych z zasadami okreslonymi w dokumentacji konkursowej oraz wewnetrznych
przepisach Uczelni;

wspétpraca z Centrum Obstugi Projektéw PW w celu akceptacji i podpisywania wnioskéw projektowych, umoéw oraz
rozliczen;

wsparcie kierownikéw projektéw w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi;

wsparcie kierownikow projektéw przy sktadaniu wnioskéw o ptatnosé;

pomoc w pozyskiwaniu nowych projektéw poprzez podtrzymywanie wspétpracy z partnerami zagranicznymi
i instytucjami krajowymi;

prowadzenie bazy danych o sktadanych wnioskach projektowych i projektach realizowanych na Wydziale;
zarzadzanie dokumentacja projektows;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zarzadzen, decyzji i pism okélnych Rektora oraz zarzadzen i decyzji
Dziekana w zakresie powierzonych zadan;

wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu i jednostkami administracji centralnej Politechniki
Warszawskiej;

wykonywanie innych prac zwigzanych z zadaniami Wydziatu zleconych przez Dziekana i Prodziekanéw.

Wymagania stawiane kandydatom:
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minimum wyksztatcenie $rednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze;

umiejetno$¢ obstugi komputera (w szczegblnosci - znajomo$¢ pakietéw Microsoft Word, Excel, stron internetowych,
formularzy webowych, itp., otwarto$¢ na poznawanie nowych narzedzi);

znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

umiejetnos$¢ samoorganizacji i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

umiejetno$¢ pracy z ludZzmi (obstuga interesantéw);

zyczliwo$¢, nastawienie na pomoc uzytkownikom i pozytywne usposobienie wysoka kultura osobista.

dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w archiwizowaniu dokumentéw oraz znajomos¢ systemu EZD.

Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5024b0c37f3145189bede5f83838f9dc

Termin skladania ofert: 18 lipca2025r.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi osobami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.
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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
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5024b0c37f3145189bede5f83838f9dc

