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Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych

Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje osoby na

stanowisko specjalisty ds. obstugi miedzynarodowych projektéow badawczych

Zakres obowiazkow:

Monitorowanie przepisow zawartych w ustawach i1 rozporzadzeniach dotyczacych mi¢dzynarodowe;j
dziatalnos$ci naukowo-badawczej;

Rozpowszechnianie informacji o miedzynarodowych programach badawczych (m.in. Horyzont Europa)
i edukacyjnych (m.in. Erasmus+, Jean Monnet Network), informowanie
o mozliwoS$ciach pozyskania §rodkéw na badania, poszukiwanie konkurséw z obszaru nauk spotecznych
na realizacj¢ okreslonych przedsiewzie¢ naukowo-badawczych;

Przygotowywanie newslettera z aktualnie ogloszonymi konkursami mig¢dzynarodowymi na badania
naukowe;

Pomoc formalno-administracyjna w tworzeniu wnioskow do projektow i grantow mi¢dzynarodowych;
Wsparcie pracownikéw naukowych w projektowaniu budzetéw projektow, aplikowaniu, poodpisywaniu
umoéw grantowych oraz ich realizacji;

Weryfikacja formalna dokumentacji projektowej przygotowywanej przez kierownikow projektow, wtym
kontrola zgodnosci opiséw faktur i dokumentdéw z zapisami zawartymi w umowach o finansowanie;
Kontrola kwalifikowalnosci wydatkow oraz zgodnosci ich ponoszenia z zatwierdzonym budzetem
projektow, biezace monitorowanie realizacji budzetow projektoéw badawczych;

Obstuga pism i podan w zwiazku z realizacja projektow (np. dotyczacych wyjazdow, zawierania umow,
zatrudniania wykonawcow, zmian w projektach, dokonywania zakupow);

Wsparcie kierownikéw projektow w przygotowywaniu raportdw okresowych, rocznych i koncowych.
Organizowanie spotkan informacyjno-szkoleniowych poswigconych przygotowywaniu wnioskow oraz
praktycznym aspektom zarzadzania mig¢dzynarodowymi projektami badawczymi i wymianie dobrych
praktyk w tym zakresie;

Wspolpraca z jednostkami centralnymi UW (Biuro Migdzynarodowych Programéw Badawczych, Biuro
Wspdlpracy z Zagranicg, Biurem Prawnycm badz z inng jednostka wlasciwg);

Rejestrowanie sktadanych wnioskow projektowych i realizowanych projektow;

Przygotowywanie zestawien biezacych w dziatalno$ci Wydziatu na potrzeby ewaluacji dotyczacych
miedzynarodowych programow badawczych (POLON, MNiSW
i inne);

Nadzorowanie obiegu dokumentéow oraz ich archiwizacja;

Biezace wsparcie administracyjne sekcji ds. wspotpracy z zagranicg i migdzynarodowych programow
badawczych.

Wymagania stawiane kandydatom:

Wyksztatcenie wyzsze;

Dos$wiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy w zakresie wspotpracy miedzynarodowej
z do$wiadczeniem przy pozyskiwaniu, realizacji oraz rozliczaniu projektow migdzynarodowych, mile
widziane doswiadczenie zawodowe w sektorze nauki i szkolnictwa wyzszego;
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e Bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (najlepiej poswiadczona certyfikatem);

e Znajomo$¢ procedur konkursowych;

o Dobra znajomo$¢ pakietu MS Office;

e Dobra organizacja pracy wlasnej, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiejetnos$¢ pracy
w zespole i pod presja czasu.

Oferujemy:
e  Pracg na pelny etat w stabilnej instytucji;
e Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji;
e  Atrakcyjny pakiet socjalny.

Zainteresowane osoby prosimy o przesylanie w formie elektronicznej CV oraz kopii dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie i doSwiadczenie zawodowe oraz podpisana klauzule informacje dot.
przetwarzania danych osobowych (mozna jg pobra¢ na stronie BSP UW https://bsp.adm.uw.edu.pl/bsp-druki-
do-pobrania/— zaktadka "Dla kandydata do pracy", pkt. 2) na adres: hrwnpism@uw.edu.plw terminie do dnia

16 lipca 2025 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Nadestanych dokumentow nie
Zwracamy.
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