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OGLOSZENIE O PRACE NA STANOWISKO administracyjne (K/M)
w Instytucie Fizyki Teoretycznej Wydziatu Fizyki UW

Zakres zadan i oczekiwania

Podstawowe obowigzki — Pomoc w prowadzeniu projektéw badawczych obejmujgca

na stanowisku m.in. przygotowanie uméw cywilno-prawnych, wprowadzanie
dokumentoéw do systemow elektronicznego obiegu
dokumentow, pomoc w realizacji zatrudnieni, przygotowanie
wnioskow dot. Zaméwien publicznych

— Obstuga administracyjna gosci Instytutu

— Pomoc w obstudze konferencji wspétorganizowanych przez
Instytut

— Biezgca obstuga sekretariatu obejmujgca m.in. prowadzenie
korespondencji, obstuge telefoniczng oraz e-mailowa, pisanie i
redagowanie pism, prowadzenie dokumentacji i nadzér nad
obiegiem dokumentéw, obstuge administracyjng podrozy
stuzbowych, obstuge systemu SAP oraz innych systemoéw
wykorzystywanych w pracy sekretariatu, pomoc w prowadzeniu
bilansu finansowego Instytutu.

Wymagania —  Woyksztatcenie wyzsze

— Doswiadczenie w pracy biurowej lub administracyjnej

— Bardzo dobra znajomos$¢ jezyka polskiego i angielskiego w mowie i
piSmie, umozliwiajgca swobodng komunikacje i prowadzenie
korespondencji

— Biegta obstuga komputera i oprogramowania biurowego (edytory
tekstu, arkusze kalkulacyjne, poczta elektroniczna)

— Samodzielno$¢ w realizacji wielu zadan jednoczes$nie

— Wysoka kultura osobista

Mile widziane — Doswiadczenie w pracy z systemem SAP

Stanowisko zwigzane/nie zwigzane' z dziatalno$cig objetg ochrong matoletnich.

Oferujemy

Forma zatrudnienia Umowa o prace, w petnym wymiarze etatu
i wymiar etatu

Przewidywany termin - Termin rozpoczecia pracy mozliwy od 1 listopad 2026r.
rozpoczecia pracy i okres

zatrudnienia - zatrudnienie na czas okres$lony (po przebytym wczesniej okresie probnym),

z mozliwoscig przedtuzenia zatrudnienia na czas nieokreslony

Wynagrodzenie - Wynagrodzenie zasadnicze 6500-7500 PLN brutto/miesigc oraz dodatek
stazowy (uzalezniony od dostarczonych dokumentéw potwierdzajgcych
wczesniejsze zatrudnienie), trzynastg pensje, nagrody jubileuszowe. Wiecej
informacji: link

Pozostate warunki pracy — Miejsce pracy: Instytut Fizyki Teoretycznej Wydziatu Fizyki UW,
Warszawa ul. Pasteura 5

- Swiadczenia socjalne (dofinansowanie wypoczynku dla siebie i dzieci,
dofinansowanie zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych



https://bsp.adm.uw.edu.pl/informacje-przydatne-w-trakcie-zatrudnienia/

korygujgcych wzrok do pracy z monitorem ekranowym, dofinansowanie
Swigteczne, dofinansowanie zaje¢ sportowych)

— Podnoszenie kwalifikacji zawodowych: link

Na Uniwersytecie Warszawskim obowigzuje procedura zgtaszania przez sygnalistow naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych. Wiecej na ten temat oraz na temat przetwarzania danych osobowych

0s0b kandydujgcych link

Przebieg rekrutacji:

Termin i sposdb sktadania
aplikaciji

- 30.09.2026
— drogg elektroniczng na adres job.ift@fuw.edu.pl z tematem REKRUTACJA
ADMINISTRACJA

Wymagane dokumenty

— Skan kwestionariusza osobowego wraz z podpisang
dotyczaca przetwarzania danych osobowych link

— Zyciorys z informacjami o spetnieniu wymagan i
przydatnych kompetenc;ji

— Skan dyplomu ukoniczenia szkoty wyzszej

informacja

podkresleniem

Przy realizacji zatrudnienia wybrana w ramach konkursu osoba ma obowigzek
ztozy¢ oryginaty dokumentow

Kontakt w razie pytah
zwigzanych z rekrutacjg lub
checi zgtoszenia potrzeb
w zakresie dostepnosci

job.ift@fuw.edu.pl z tematem REKRUTACJA ADMINISTRACJA

Osoby z niepetnosprawnoscig mogg zgtosic¢ potrzeby zwigzane
z zapewnieniem dostepnosci w procesie rekrutacji.

Za wszystkie aplikacje dziekujemy. Zastrzegamy sobie prawo kontaktu z wybranymi osobami oraz do
zamkKniecia konkursu bez rozstrzygniecia

O nas

Uniwersytet Warszawski nalezy do grona 3% najlepszych uczelni na $wiecie. Jest takze
jednym z najwiekszych o$rodkéw naukowych w kraju. W jego sktad wchodzi 25
wydziatéw i ponad 30 jednostek dydaktyczno-naukowych.

Uniwersytet jest jednym z najwiekszych pracodawcow na Mazowszu i laureatem
wyrdznienia HR Excellence in Research przyznawanego przez Komisje Europejskg

hr

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

instytucjom przestrzegajgcym Europejskiej Karty Naukowca.
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	– Bieżąca obsługa sekretariatu obejmująca m.in. prowadzenie korespondencji, obsługę telefoniczną oraz e-mailową, pisanie i redagowanie pism, prowadzenie dokumentacji i nadzór nad obiegiem dokumentów, obsługę administracyjną podróży służbowych, obsługę systemu SAP oraz innych systemów wykorzystywanych w pracy sekretariatu, pomoc w prowadzeniu bilansu finansowego Instytutu.

