Instytut Biologii Eksperymentalnej i Biotechnologii Roslin Wydzialu
Biologii UW poszukuje pracownika administracyjnego do obstugi
sekretariatu

Wymiar etatu: 1/1

Liczba stanowisk: 1

Forma zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony (po 3 miesiecznym okresie probnym),
z mozliwos$cig zatrudnienia na czas nieokreslony.

l. Wymagane kwalifikacje

=

Pozadane wyksztalcenie wyzsze mgr z zakresu zarzgdzania, finansow lub pokrewne
Znajomo$¢ podstawowych programow komputerowych (np. Microsoft Office)
3. Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2

no

1. Obowigzki pracownika administracyjnego sekretariatu

e Obstuga administracyjna i finansowa Instytutu we wspotpracy z administracja
Wydziatu Biologii i innymi jednostkami UW

e Obsluga administracyjna i finansowa projektéw naukowych

e Organizowanie przeptywu informacji i dokumentéw w Instytucie i na zewnatrz,

e Przyjmowanie interesantow,

e Obstuga komputera, faksu i innych urzadzen biurowych,

e Prowadzenie kalendarza spotkan, baz adresowych oraz informowanie
zainteresowanych o terminach spotkan,

e Prowadzenie korespondencji wewnetrznej 1 zewnetrznej,

o Archiwizowanie korespondencji oraz dokumentow.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie: CV, krotkiego listu motywacyjnego, podpisanej
klauzuli dotyczacej ochrony danych osobowych oraz kwestionariusza (w zalgczeniu)

do 31 stycznnia 2023 roku na adres mailowy: dziekanat.biol@uw.edu.pl i
pm.sowinski@uw.edu.pl (w temacie e-maila prosimy wpisac: rekrutacja na stanowisko
administracyjne do IBEBR ).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu i rozmow z wybranymi kandydatami lub anulowania
naboru bez podania przyczyny.
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