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Instytut Fizyki Teoretycznej  "mrws™

Pasteura 5, 02-093 Warszawa, tel.: (22)5532949, fax: (22)5532995, e-mail: iftuw@fuw.edu.pl

Wydzial Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego poszukuje
sekretarki do pracy w Instytucie Fizyki Teoretycznej

Wymagania:

a) Wyksztalcenie wyzsze lub duze doswiadczenie zawodowe.

b) Znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie, w stopniu
umozliwiajgcym prowadzenie korespondencji i swobodne
komunikowanie sie z pracownikami i gos¢mi Instytutu.

c) Obstuga komputera i podstawowego oprogramowania biurowego
(pakiet Office, e-mail itd.).

d) Komunikatywno$¢, latwos¢ w nawigzywaniu kontaktéow i
umiejetnos¢ pracy w zespole.

e) Preferowane doswiadczenie w obstudze projektow naukowych.

Zadania:

a) Pomoc w prowadzeniu projektow badawczych obejmujaca m.in.
przygotowywanie umow, opis faktur, przygotowywanie
dokumentacji przetargowej.

b) Obstuga gosci Instytutu - prowadzenie korespondencji (rowniez w
jezyku angielskim), rezerwacje hoteli, rezerwacje srodkow
transportu etc.

c) Pomoc w obstudze konferencji wspoélorganizowanych przez
Instytut.

d) Uzupeknianie informacji na stronie WWW.

e) Pomoc w biezacej obstludze sekretariatu obejmujaca m.in.
prowadzenie korespondencji; obstuge telefoniczng oraz e-mailowg;
pisanie i redagowanie pism; obsluge podrézy stuzbowych;
prowadzenie dokumentacji; nadzor nad obiegiem dokumentéw;
pomoc w prowadzeniu bilansu finansowego Instytutu.



Oferujemy:

a) Stabilno$¢ zatrudnienia na podstawie umowy o prace.
b) Swiadczenia socjalne.
¢) Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji.

Prosimy o przestanie zgloszenia, zawierajacego list motywacyjny oraz CV ze
zdjeciem i klauzulg o ochronie danych osobowych, poczta elektroniczng na
adres iftuw@fuw.edu.pl do dnia 22 lutego 2015r.

Uprzejmie informujemy, ze odpowiemy tylko na oferty, ktore zostang
pozytywnie zaopiniowane przez komisje rekrutacyjna.
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