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Dziekan Wydziału Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego 

ogłasza konkurs na stanowisko 

pracownika administracyjnego 

w Sekcji studenckiej Wydziału Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego 

  
Miasto: Warszawa 

Stanowisko: administracyjne 

Termin składania ofert: 06.05.2016. r. 

Link do strony: http://www.fuw.edu.pl/  

Wymiar etatu: pełny 

  
Wymagania:  

1. Preferowane wykształcenie wyższe magisterskie 

2. Komunikatywność  

3. Umiejętność pracy w zespole  

4. Bardzo dobra znajomość obsługi komputera w ramach pakietu MS Office  

5. Dobra znajomość zagadnień obsługi kancelaryjnej dokumentów  

6. Bardzo dobra organizacja pracy, systematyczność i dokładność 

7. Znajomość języka angielskiego 

8. Mile widziane doświadczenie w pracy w Uczelni Wyższej bądź przy realizacji projektów unijnych 

związanych z edukacją 

 
Opis czynności w ramach stanowiska pracy: 

1. Wykonywanie zadań administracyjnych związanych z realizacją projektów unijnych związanych 

z edukacją (w tym: wykorzystywanie systemów informatycznych do rozliczania projektu 

i komunikowania się z Instytucją pośredniczącą, przygotowywanie umów, wykonywanie zadań 

informacyjnych i ewidencyjnych) 

2. Przygotowywanie i przesyłanie: wniosków o płatność, dokumentów potwierdzających 

kwalifikowalność wydatków, danych uczestników projektu, harmonogramów 

3. Bieżąca obsługa studentów oraz kandydatów na studia 

4. Nadzór nad poprawnością oraz koordynacja przepływu dokumentów archiwizowanych  

5. Bezpośredni kontakt ze studentami  

6. Realizacja innych wyznaczonych zadań administracyjnych 

7. Praca na informatycznym systemie wewnętrznym Uczelni 

8. Stała współpraca z innymi działami na Wydziale i Uczelni 

  
Oferujemy: 

 zatrudnienie w formie umowy o pracę 

 możliwość rozwoju  

 pracę w przyjaznej atmosferze, w sympatycznym zespole, na ciekawym i kreatywnym Wydziale 

 
Prosimy o załączenie do aplikacji podpisanego oświadczenia o następującej treści: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 

rekrutacyjnych, zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133, 

poz. 883)” 

  
Składanie dokumentów: 

Zainteresowane osoby prosimy o złożenie dokumentów (CV, list motywacyjny, listy rekomendacyjne) 

w wersji papierowej w Sekcji ds. pracowniczych Wydziału Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego 

Pasteura 5, 02-093 Warszawa, I piętro, pokój 1.14,  jak również przesłanie aplikacji w wersji 

elektronicznej na adres: dziekfiz@fuw.edu.pl 

 

Informujemy, iż skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. 
Oferty przesłane po terminie nie będą rozpatrywane. 

Przewidywany termin zakończenia konkursu: 20.05.2016 r. 

http://www.fuw.edu.pl/

