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Ogtoszenie o prace

Wydziat Socjologii Uniwersytetu Warszawskiego
poszukuje osoby na stanowisko
referentki_referenta/specjalistki_specjalisty

Rzeczowniki meskoosobowe uzyte w ogtoszeniu stosujg sie do oséb wszystkich ptci.

Miejsce pracy: ul. Karowa 18, Srédmiescie, Warszawa

Czas pracy: 1/1 etatu

Liczba wakatow: 1

Wynagrodzenie zasadnicze: 6500 - 7500 zt brutto w zaleznosci od doswiadczenia (plus dodatek stazowy
w wysokosci zaleznej od stazu pracy), 13-sta pensja, dodatki Swigteczne i wakacyjne, dodatek ,, wczasy
pod gruszg” oraz dodatki dla rodzicéw niepetnoletnich dzieci.

Wiecej informacji dla oséb ubiegajacych sie o prace w UW: [ink

Kogo szukamy:
bystrej osoby, ktéra:
® jest samodzielna, pomystowa i zyczliwa,
doskonale panuje nad dokumentami,
lubi prace z ludzmi i lubi gdy duzo sie dzieje,
nie boi sie administracyjnych wyzwan i proceduralnych zawitosci,
chce wspiera¢ rozwdj nauki w najlepszym osrodku badan socjologicznych w Polsce,
jest ciekawa wspotpracy z naukowcami z catego Swiata,

chce zatrudnic sie na state.

Zadania w pracy:

Obstuga Dziekany:
e prowadzenie elektronicznego kalendarza spotkan,
e obstuga gosci,
® wspodtpraca z dostawcami zewnetrznymi (np. zamawianie cateringdw).

Obstuga spraw administracyjnych biura:
® zarzadzanie korespondencjg i dokumentami przychodzgcymi i wychodzgcymi z biura,
e utrzymywanie kontaktéw z innymi dziatami administracyjnymi wydziatu i uczelni
(w szczegdlnosci z Biurem Spraw Pracowniczych UW oraz Kwesturg UW),
e realizacja biezgcych zadan (np. przygotowywanie pism, zestawien, raportéw, tabel na potrzeby
biura i innych jednostek).


https://rekrutacja-i-rozwoj.bsp.uw.edu.pl/dokumenty-i-informacje-dla-osob-ubiegajacych-sie-o-prace-w-uw/

Obstuga pracownikow i dokumentacji pracowniczej:
e udzielanie informacji i pomoc pracownikom w zakresie spraw kadrowych,
e prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg pracownicza (np. kompletowanie
dokumentdw do zatrudnien,, monitorowanie terminéw np. obowigzkowych szkolen, badan
lekarskich, urlopéw).

Obstuga Rady Wydziatu:
e cafoksztatt spraw zwigzanych z przygotowaniem posiedzenia od strony technicznej
i organizacyjnej.

Co oferujemy:
e zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,
sympatyczne i wspierajgce Srodowisko pracy,
stabilne zatrudnienie,
bogaty pakiet socjalny, 13. pensja,
mozliwosci korzystania ze szkolen i mozliwos¢ dofinansowania studidw podyplomowych,
mozliwosé czesciowej pracy zdalnej,
ruchomy czas pracy,
wspotpraca z wiodgcym srodowiskiem socjologicznym w Polsce,

lokalizacja w centrum Warszawy.

Oczekiwania:
e wyksztatcenie wyzsze lub odpowiednik w stazu pracy,
e znajomosc jezyka angielskiego w mowie i w pismie na poziomie min. B2,
e znajomosc¢ narzedzi informatycznych MS Office, Google Workspace, Zoom,
e samodzielnos¢, systematycznosé, inicjatywa i komunikatywnosc,
e umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
e chec zdobywania nowej wiedzy i umiejetnosci,
e wysoka kultura osobista, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow.

Dodatkowym atutem bedzie:

® podstawowa znajomos$¢ zasad dziatalnosci uczelni wyzszych,
e doswiadczenie w pracy w HR.

Kim jestesmy:

Wydziat Socjologii Uniwersytetu Warszawskiego to wiodgcy osrodek dydaktyki i badan
socjologicznych w Polsce, z szerokg wspoétpracg miedzynarodowg w Europie i na $wiecie. Zalezy nam
na tworzeniu przyjaznego srodowiska pracy, w ktdrym osoby pracujgce mogg rozwijac sie zawodowo i
wspotpracowac przy ciekawych projektach naukowych. Zalezy nam na rozwijaniu i wspieraniu
merytorycznej, samodzielnej administracji. Dbamy o dobrg atmosfere, komunikacje i wsparcie w



administracji poprzez szkolenia i biezgcg wspétprace zespotowy. Wydziat Socjologii UW to miejsce
pracy przyjazne osobom z obowigzkami opiekunczymi.

Oferujemy prace na uczelni spetniajgcej wymogi Europejskiej Karty Naukowca, dbajacej o
rownosciowe standardy i oferujgcej wsparcie w zakresie mobilnosci i szkolen, a takze réznorodne
rozwigzania w ramach programéw takich jak Inicjatywa Doskonatosci - uczelnia badawcza oraz
aktywnie dziatajacej w ramach europejskiego sojuszu 4EU+ .

www.ws.uw.edu.pl

Jak aplikowac:

Zainteresowane osoby spetniajgce powyisze wymagania prosimy o przestanie: CV, listu
motywacyjnego oraz podpisanej klauzuli dotyczgcej ochrony danych osobowych i ochrony sygnalistow
(druk do pobrania na stronie Biura Spraw Pracowniczych UW) do 17.04.2026 r. na adres
konkursy@is.uw.edu.pl z dopiskiem ,PRACA — Biuro Dziekany”.



http://www.ws.uw.edu.pl/
https://rekrutacja-i-rozwoj.bsp.uw.edu.pl/dokumenty-i-informacje-dla-osob-ubiegajacych-sie-o-prace-w-uw/
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