Dziekan Wydziatu Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego
oglasza konkurs na stanowisko
pracownika administracyjnego
w Sekcji do spraw obstugi badan Wydziatu Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego

Miasto: Warszawa

Stanowisko: administracyjne

Termin skladania ofert: 30.11.2016. r.
Link do strony: http:/www.fuw.edu.pl/
Wymiar etatu: pelny

Wymagania:
1. Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: finanse, ekonomia badzZ nauki Sciste)
2. Komunikatywnos¢
3. UmiejetnoSci interpersonalne
4. Umiejetnosci analityczne
5. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w ramach pakietu MS Office
6. Dobra znajomos$¢ zagadnien obstugi kancelaryjnej dokumentow
7. Bardzo dobra organizacja pracy, systematyczno$¢ i doktadnos¢
8. Znajomosc jezyka angielskiego
9. Mile widziane doswiadczenie w pracy w Uczelni Wyzszej lub przy realizacji projektow.

Opis czynnosci w ramach stanowiska pracy:

1. Wykonywanie zadan zwigzanych z opracowywaniem wnioskéw WF UW dotyczacych
finansowania dziatalno$ci statutowej jednostki oraz wnioskéw WF UW o przyznanie kategorii
naukowej jednostce naukowej w tym ankiety jednostki naukowej

2. Wykonywanie zadan administracyjno-finansowych zwigzanych z realizacja projektow
naukowych, i zwigzanych zedukacja (w tym: ocena kwalifikowalnosci kosztow,
wykorzystywanie systeméw informatycznych do rozliczania projektu i komunikowania sie
z instytucja finansujaca lub posredniczaca, przygotowywanie i weryfikacja umow,
wykonywanie zadan informacyjnych i ewidencyjnych)

3. Przygotowywanie, weryfikacja i przesylanie: wnioskow o platnos¢, dokumentow
potwierdzajacych  kwalifikowalnos¢  wydatkéow, danych  uczestnikow  projektu,
harmonogramow

4. Archiwizacja dokumentow

Wykonywanie zadan z uzyciem systemu informatycznego Uczelni.

o

Oferujemy:

—zatrudnienie w formie umowy o prace,

—warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

—prace w przyjaznej atmosferze, w sympatycznym zespole, w ciekawym i kreatywnym otoczeniu
zawodowym.

Prosimy o zalaczenie do aplikacji podpisanego oswiadczenia o nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacyjnych, zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 133,
poz. 883)”.

Skladanie dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie dokumentéw (CV, list motywacyjny, listy rekomendacyjne)
w wersji papierowej w Sekcji ds. pracowniczych Wydzialu Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego
ul. Pasteura 5, 02-093 Warszawa, I pietro, pokdj 1.14, jak réwniez przestanie aplikacji w wersji
elektronicznej na adres: nauka@fuw.edu.pl .

Informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Przewidywany termin rozstrzygniecia konkursu: 07.12.2016 r.

Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny.
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