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Centrum Nowych Technologii UW poszukuje asystenta/asystentki
dyrekcji CeNT

Centrum Nowych Technologii (CeNT) to samodzielna, interdyscyplinarna, ogdlnouniwersytecka
jednostka podstawowa Uniwersytetu Warszawskiego, ktérej celem i misjg jest ksztatcenie liderow dla
nauki i gospodarki oraz uzyskiwanie istotnych wynikdw naukowych w zakresie nauk Scistych,
przyrodniczych i medycznych.

Przez ponad 10 lat dziatalno$ci w CeNT dokonano przetomowych odkry¢ z tak tematycznie odlegtych
od siebie obszaréw jak chemiczne modyfikacie mRNA, materialy do magazynowania paliwa
wodorowego, kwantowe technologie optyczne, nietrywialne topologie biatek czy ekologia i ewolucja
w miastach, stosujgc zasade multi- i interdyscyplinarnoSci réwnolegle realizowanych projektow, ktéra
pozwala aktywizowaé przedstawicieli r6znych, nawet pozornie odleglych dyscyplin. Obecnie CeNT to
jednostka o ugruntowanej pozycji naukowej w Polsce i Europie.

CeNT jest jednostkg nowoczesng, dynamicznie funkcjonujgcg, sprawnie reagujgcg na wyzwania, ale
jednocze$nie zapewniajgcg stabilno$¢ swoim pracownikom. Kierujemy sie takimi warto$ciami jak
otwarto$¢, szacunek, tolerancja, pracowito$¢, uczciwo$¢, wspotpraca, odpowiedzialno$¢, nieustanne
doskonalenie i rozwdj zaréwno organizacji, w ktérej pracujemy, jak i kazdego z nas. Dynamicznie sie
rozwijamy, pozyskujemy krajowe i miedzynarodowe granty na badania naukowe. Nie prowadzimy
regularnej dydaktyki ale wtgczamy sie w dziatania zwigzane z popularyzacjg nauki.

W celu dalszego dynamicznego rozwoju poszukujemy osoby, ktéra bedzie skutecznie wspieral
dyrekcje w organizacji codziennej pracy. Szukamy osoby znakomicie zorganizowanej, samodzielnej,
konkretnej i dyskretnej, takiej, ktora jest w stanie nie tylko prowadzi¢ wiele tematéw jednocze$nie
nie gubigc szczegotow, ale przede wszystkim potrafi je doprowadzi¢ do kornca. Osoby o wysokiej
kulturze osobistej, a zarazem stanowcze]j i efektywnej. Jesli chciatby$/chciatabys, by Twoja praca
miata wptyw na rozwdj polskiej nauki, chcesz pracowac z interesujgcymi ludZmi, zalezy Ci na byciu
czeScig zgranego zespotu, prze$lij nam swoje zgloszenie i dotgcz do nas. JeSli jednak wolisz
wykonywa€ pojedyncze zadania niz zarzgdzaC przeptywem wielu spraw jednoczesSnie, potrzebujesz
bardzo dokfadnych polecen do kazdego kroku i masz tendencje do my$lenia: ,wystalam, wiec temat
zrobiony” to ta praca nie jest dla Ciebie.

Stanowisko:
® Specjalista w Biurze CeNT (administracja ogélna)
(wszystkie rzeczowniki meskoosobowe uzyte w ogloszeniu odnoszg sie do przedstawicieli

wszystkich ptci)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e dbanie o czas pracy Dyrektora CeNT, prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji (ustalanie
priorytetow spotkan oraz dbanie o przestrzen do pracy w skupieniu);
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e koordynacja i monitorowanie spraw biezgcych (pilnowanie termindw, prowadzenie listy
zadan, odpowiedzialno$¢ za doprowadzanie spraw do zamkniecia we wspotpracy
z administracjg CeNTu, zbieranie podpisdw, obieg korespondencji, przygotowanie materiatow,
umawianie spotkan oraz dbanie o sprawny przeptyw informacji);

e organizacja delegacji, spotkan, wizyt gosci i innych wydarzen (umawianie spotkan,
prowadzenie uzgodnieh organizacyjnych, tworzenie agend, przypominanie o terminach,
sporzgdzanie notatek oraz monitorowanie realizacji ustalen);

e realizacja zadah administracyjnych, organizacyjnych i wspierajgcych na rzecz dyrekcji oraz
pracownikéw jednostki w tym przygotowywanie projektdw pism, pozyskiwanie informacji,
biezgce gromadzenie informacji sprawozdawczych, redagowanie sprawozdah z dziatalnosci
CeNT;

e obstuga interesantow, odbieranie telefondw, zapewnienie prawidtowego obiegu informacji,
dokumentoéw oraz korespondencji, przechowywanie i porzgdkowanie dokumentacji;

e wspdtpraca z administracjg CeNT oraz biurami centralnymi Uniwersytetu (m.in. zamawianie
przepustek, zamawianie materiatéw promocyjnych, itp);

e dbanie o pozytywny wizerunek jednostki.

Wymagania:

e minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego na stanowisku o podobnym zakresie zadan;

e umiejetno$¢ prowadzenia wielu tematdw naraz i doprowadzania ich do kofica;

e umiejetnoS¢ zadawania pytan doprecyzowujgcych i porzadkujgcych tematy do prostych
planéw dziatania;

e dyskrecja;

e doskonate umiejetnoSci organizacyjne i zarzgdzania czasem;

e podejScie typu ‘problem solving’, proaktywnoS$¢ i umiejetnoS¢ rozwigzywania problemow;

e otwartoS¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc pracy w zespole;

e wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacji ustnej i pisemnej, umiejetno$¢ redagowania
pism urzedowych;

e umiejetno$¢ wyszukiwania i pozyskiwania informacji;

e bardzo dobra znajomos$¢ MS Office (Word, Excel, Powerpoint);

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;

e odpornosé na stres i umiejetno$¢ pracy w dynamicznie zmieniajgcym si€ otoczeniu;

e umiejetno$¢ pracy w programach graficznych (np. Canva) bedzie dodatkowym atutem;

e umiejetno$¢ obstugi strony internetowej oraz medidéw spotecznoSciowych CeNT w zakresie
tredci bedzie dodatkowym atutem;

e mile widziane wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studidw (nie jest to warunek obligatoryjny).

Oferujemy:

e ambitne zadania, ktére sg okazjg do zdobywania nowych umiejetnoSci i rozwoju
zawodowego;

® sympatyczng atmosfere;

e prace w miedzynarodowym Srodowisku;
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o mozliwos¢ podnoszenia kompetenciji poprzez udziat w szkoleniach;

pakiet socjalny (dofinansowanie wczaséw pod gruszg, dofinansowanie boZonarodzeniowe
(,karpiowe”), 13-stka, bezptatne lektoraty i zajecia sportowe dla pracownikow UW

umowe na peten etat;

wynagrodzenie zasadnicze w zaleznos$ci od doSwiadczenia, wiecej informacii;

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na okres prébny, druga umowa
na czas okre$lony, w dalszej perspektywie mozliwo$¢ zatrudnienia na czas nieokres$lony).

Kandydaci spefniajgcy powyZsze wymagania i zainteresowani pracg w CeNT, proszeni sg o przestanie
swoich aplikacji (CV i list motywacyjny) na adres: e-mail: careers@cent.uw.edu.pl Prosimy o wpisanie
w tytule maila: asystent/ka Dyrekcji.

Uprzejmie informujemy, Ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
Termin nadsyfania aplikacji uptywa z dniem 30.04.2026 r.

Prosimy o dotgczenie do CV klauzuli o tresci: ,WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawg z dn. 29.08.97 o Ochronie danych Osobowych Dz. U. nr 133 poz. 883 z pézn. zm.)”

Stanowisko nie zwigzane z dziatalnosScig objetg ochrong matoletnich.

Na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje procedura zgtaszania przez sygnalistdw naruszeh prawa
i podejmowania dzialah nastepczych. Wiecej na ten temat oraz na temat przetwarzania danych
osobowych oséb kandydujgcych link.


https://monitor.uw.edu.pl/Lists/Uchway/Attachments/6882/M.2024.72.Zarz.22.pdf
mailto:careers@cent.uw.edu.pl
https://rekrutacja-i-rozwoj.bsp.uw.edu.pl/dokumenty-i-informacje-dla-osob-ubiegajacych-sie-o-prace-w-uw/

