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Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych

Wydziat Nauk Politycznych i Studiow Migdzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje
osoby na stanowisko specjalisty ds. obstugi miedzynarodowych projektow badawczych

Zakres obowiazkow:

e  Monitorowanie przepisow oraz informowanie o miedzynarodowych programach badawczych i
edukacyjnych;

e  Wyszukiwanie konkursow, przygotowywanie newslettera oraz wsparcie formalne przy tworzeniu
wnioskéw projektowych;

e Pomoc w budzetowaniu, aplikowaniu i realizacji projektow, w tym weryfikacja dokumentacji i kontrola
kwalifikowalno$ci wydatkow;

e Biezgca obstuga administracyjna projektow (pisma, wyjazdy, umowy, zakupy) oraz wsparcie Kierownika
projektu przy przygotowywaniu raportow;

e Organizacja szkolen i spotkan informacyjnych dotyczacych przygotowania wnioskow i zarzadzania
projektami.

e  Wspdlpraca z jednostkami centralnymi uczelni oraz prowadzenie rejestrOw projektow i zestawien na
potrzeby ewaluacji.

e  Nadzor nad obiegiem dokument6w i ich archiwizacja.

e Biezace wsparcie administracyjne sekcji ds. wspolpracy z zagranica i migdzynarodowych programéw
badawczych.

Wymagania stawiane kandyvdatom:

Niezbedne wymagania (must-have):

o Doswiadczenie zawodowe W sektorze nauki i szkolnictwa wyzszego: minimum 2 letni staz pracy w
zakresie wspotpracy miedzynarodowej z doswiadczeniem przy pozyskiwaniu, realizacji oraz rozliczaniu
projektow miedzynarodowych;

e Minimum roczne dos$wiadczenie w obstudze projektow finansowanych przez KE UE, szczegolnie
Horyzont Europa oraz dobra znajomos¢ procedur konkursowych;

e  Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie (najlepiej poswiadczona certyfikatem);

Wymagania dodatkowe:

e  Znajomo$¢ procedur konkursowych: NAWA, NCN, FRSE, MNiSW (w zakresie: Premia na Horyzoncie
oraz Granty na Granty), Funduszu Wyszehradzkiego, oraz innych instytucji finansujacych
miedzynarodowe badania naukowe;

o  Wyksztalcenie wyzsze;

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

e Dobra organizacja pracy wlasnej, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, zaangazowanie, umieje¢tnos¢ pracy
w zespole i pod presja czasu.

Oferujemy:
e Pracg na pelny etat w stabilnej instytucji;
e Elastyczny czas pracy;
o  Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i statego podnoszenia kwalifikacji;
e Atrakcyjny pakiet socjalny.
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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.pl w terminie do dnia 12
grudnia 2025 r.

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