Ogtoszenie o prace
Lab Manager / Specjalista(-ka) ds. wsparcia laboratorium
Laboratorium Biologii Zakazen, Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych UW

Jednostka zatrudniajgca: Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych Uniwersytetu
Warszawskiego

Miejsce pracy: ul. Zwirki i Wigury 101, 02-089 Warszawa

Stanowisko: Lab Manager / Specjalista(-ka) ds. wsparcia laboratorium

Grupa stanowisk: stanowisko nieakademickie, administracyjne

Wymiar czasu pracy: petny etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Planowany okres zatrudnienia: 36 miesiecy, od sierpnia/wrzesnia 2026 r. do lipca/sierpnia
2029rr.

Finansowanie stanowiska: projekt Personalized antibacterial therapy of chronic wounds:
preclinical evaluation of specific enzybiotic to improve wound healing outcomes -
2024/ABM/08/00049

Wynagrodzenie brutto: w przedziale miedzy 6700 a 7600 zt (wynagrodzenie
dwusktadnikowe ztozone z wynagrodzenia zasadniczego i dodatku stazowego)

Opis stanowiska

Laboratorium Biologii Zakazen dziatajgce w Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych UW
poszukuje osoby na stanowisko Lab Managera / Specjalisty(-ki) ds. wsparcia laboratorium.
Osoba zatrudniona bedzie wspiera¢ kierownika i cztonkow grupy badawczej w codziennym
funkcjonowaniu laboratorium oraz w obstudze administracyjne;.

Rola ma charakter administracyjno-organizacyjny i obejmuje koordynacje dokumentow,
zamowien, rozliczeh, oraz biezgcg wspotprace z jednostkami administracji UW.

Zakres obowigzkow
Do gtdbwnych zadan osoby zatrudnionej naleze¢ bedzie:

1. wykonywanie zadan administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
zespotu projektowego i realizacjg badan;

2. wspotpraca z administracjig CNBCh UW, dziatem finansowo-ksiegowym, kadrowym,
zamowien publicznych oraz innymi jednostkami UW,

3. biezgce administracyjne wsparcie pracy Laboratorium Biologii Zakazeh oraz grupy
badawczej;

4. przygotowywanie, prowadzenie i monitorowanie dokumentaciji projektowe;j,
administracyjnej i finansowej;

5. przygotowywanie i obstuga zamowien na odczynniki, materiaty laboratoryjne, ustugi,
sprzet i inne potrzeby zespotu;

6. opisywanie faktur, przygotowywanie dokumentéw do ptatnosci oraz monitorowanie
obiegu dokumentow;

7. wsparcie w rozliczaniu delegacji krajowych i zagranicznych, wyjazdéw
konferencyjnych, wizyt gosci oraz spotkan projektowych;

8. przygotowywanie dokumentdéw do raportdow okresowych i koncowych, zestawien
kosztow, sprawozdan oraz rozliczeh projektowych;

9. wsparcie w przygotowywaniu umow, zapytan ofertowych, dokumentéw zakupowych i
innych dokumentéw wymaganych przy realizacji zadan badawczych;



10. prowadzenie korespondencji w jezyku polskim i angielskim;
11. wsparcie logistyczne pracy zespotu;
12. wsparcie organizacyjne nowych czionkéw zespotu, studentéw, doktorantéw, gosci i

wspotpracownikéw laboratorium;

Wymagania konieczne

Od kandydata/kandydatki oczekujemy:

1.
2.
3

No

bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej, samodzielnosci i doktadnosci;
bardzo dobrej znajomosci pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel i Word
znajomosci jezyka polskiego pozwalajgcej na swobodne przygotowywanie
dokumentéw i korespondenciji;

znajomosci jezyka angielskiego co najmniej na poziomie umozliwiajgcym
prowadzenie korespondencji,

komunikatywnosci, odpowiedzialnosci i umiejetnosci wspétpracy z zespotem
badawczym:;

gotowosci do pracy w srodowisku akademickim i projektowym;

umiejetnosci zachowania poufnosci informacji oraz dbatosci o prawidtowy obieg
dokumentéw.

Wymagania dodatkowe / mile widziane

Mile widziane beda:

PonpE

doswiadczenie w administracyjnej obstudze projektéw badawczych;
doswiadczenie w pracy w jednostce badawczo-rozwojowej;

znajomos¢ podstawowych zasad rozliczania projektow, zamowien i delegacii;
doswiadczenie we wspotpracy z dziatami finansowymi, ksiegowymi, kadrowymi lub
zamoéwien publicznych;

5. znajomos¢ procedur administracyjnych UW lub innych instytucji publicznych;
6. podstawowa orientacja w funkcjonowaniu laboratoriéw biologicznych,
biotechnologicznych lub biomedycznych.
Oferujemy
1. zatrudnienie na Uniwersytecie Warszawskim w nowoczesnym centrum badawczym;
2. elastyczne godziny pracy
3. umowe o prace na okres 36 miesiecy;
4. prace w interdyscyplinarnym srodowisku naukowym;
5. mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w administracyjnej obstudze projektéw

No

badawczych;

wsparcie administracyjne i organizacyjne ze strony jednostki;

warunki pracy zgodne z regulaminami Uniwersytetu Warszawskiego, w tym m.in. , 13-
sta pensja”, dofinansowanie wypoczynku, dostep do réznorodnych szkolen i kurséw.

Wymagane dokumenty

Kandydaci/kandydatki proszeni sg o przestanie nastepujgcych dokumentéw:

1.
2.
3.

CV zawierajgce opis doswiadczenia zawodowego;
list motywacyjny lub krétkie uzasadnienie zainteresowania stanowiskiem;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje, jesli dotyczy;



4. dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe oraz dane kontaktowe do os6b
ktére moga udzieli¢ referenciji;

5. aktualna Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych przy rekrutacji
do pracy zgodna z obowigzujgcym wzorem Uniwersytetu Warszawskiego.

Sposéb aplikowania
Dokumenty nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres: m.zapotoczna@uw.edu.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisac:
Lab Manager — Laboratorium Biologii Zakazen CNBCh UW

Termin nadsytania zgtoszen: 15 lipca 2026 r.
Przebieg rekrutaciji

1. Rekrutacja bedzie obejmowac ocene formalng nadestanych dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami/kandydatkami.

2. Uniwersytet Warszawski zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi

osobami.

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie mogag pozostac bez rozpatrzenia.

Rekrutacja moze zostaé nierozstrzygnieta bez podania przyczyny.

O wyniku rekrutacji kandydaci/kandydatki zostang poinformowani drogg

elektroniczna.

akrow

Informacje dodatkowe

Osoba zatrudniona bedzie wspiera¢ administracyjnie grupe badawcza, w szczegdlnosci w
zakresie obstugi zamowien, faktur, delegac;ji, raportow, umow, ptatnosci i dokumentaciji
projektowej. Stanowisko nie obejmuje samodzielnego prowadzenia badah naukowych, lecz
wymaga sprawnej wspotpracy z zespotem laboratoryjnym i administracjg Uniwersytetu
Warszawskiego.



imie i nazwisko

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Uniwersytet
Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa jako pracodawca.

Z administratorem mozna kontaktowac sie:

= |istownie: Uniwersytet Warszawski, ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa
(nalezy wskazac jednostke organizacyjng do ktorej kierowana jest korespondencja);
= telefonicznie: 22 55 20 355.

Inspektor Ochrony Danych (10D)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo kontaktowac
mailowo: iod@adm.uw.edu.pl. Z IOD mozna sie kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych przez Uniwersytet Warszawski oraz korzystania przez
Panstwa z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Do zadan I0D nie nalezy natomiast realizacja innych spraw, jak np. prowadzenie rekrutacji do pracy,
przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych, udzielanie informacji dotyczgcych prowadzonej rekrutacji
do pracy.

Cel i podstawy prawne przetwarzania
Dane osobowe kandydatéw do pracy beda przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! (imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Parnstwa, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane® na podstawie wyrazonej przez Paristwa zgody,
ktdra moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w (np. CV, liscie
motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach) przez Uniwersytet Warszawski w celu
mojego udziatu w procesie rekrutacji.

L Art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz.U. 2019 poz.1040 z pdzniejszymi zmianami)

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z pdzn. zm.) (dalej RODO);

3 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;


mailto:iod@adm.uw.edu.pl

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczne bedzie wyrazenie przez Paristwa zgody na ich przetwarzanie?, ktéra
moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktére zostaty zawarte w (np. CV, liscie motywacyjnym oraz innych zatgczonych dokumentach)
przez Uniwersytet Warszawski w celu mojego udziatu w procesie rekrutacji.

Uniwersytet Warszawski bedzie przetwarzat Pafstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikéw jezeli wyrazg Pafstwo na to zgode®, ktéra moze przyjaé ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Uniwersytet Warszawski przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Wszystkie powyzsze zgody mogg Paristwo wycofa¢ w dowolnym momencie m.in. wysytajac maila na
AAFES.eeieticteetee e (wskaz wtasciwy dla rekrutacji)

Przypominamy jednoczesnie, ze wycofanie przez Paistwa zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Paristwa zgody przed jej wycofaniem.®

Okres przechowywania danych

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedga przechowywane przez
okres trzech miesiecy od momentu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw
przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez okres 9 miesiecy.

Odbiorcy danych

Dostep do Panstwa danych osobowych bedg mieli upowaznieni pracownicy administratora, ktérzy
muszg przetwarzac dane osobowe w ramach wykonywanych obowigzkdéw i zadan stuzbowych.

Odbiorcami danych mogg by¢ takze podmioty, ktérym administrator zleci wykonanie okreslonych
czynnosci, z ktérymi wigze sie konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych, jak np.

(wpisz wszystkich odbiorcéw danych)
Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

Panstwa dane osobowe beda udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
Zapisy prowadzimy przez Formularze Google. Panstwa dane beda przetwarzane przez naszego
dostawce ustugi G-Suit dla edukacji firme Google w jej centrach przetwarzania danych.” Pafistwa dane
beda chronione przez standardy okreslone Tarczg Prywatnosci, zatwierdzong przez Komisje
Europejska.® Zapewni to Pafistwa danym odpowiedni poziom bezpieczeristwa.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

4 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5 Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

6 Art. 7 ust. 3 RODO;

7 https://www.google.com/about/datacenters/inside/locations/index.html
8 https://www.privacyshield.gov



Na zasadach okreslonych przez RODO majg Panistwo prawo do:

= dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

= sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

= ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

= usuniecia danych osobowych z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO;

= whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznajg Panstwo, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych jest dobrowolne.

(miejscowosc i data) (podpis kandydata)
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