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OFERTA PRACY

Pracownik administracyjny w Sekcji Obstugi Projektow Wydziatu Biologii UW

O stanowisku:

Jednostka organizacyjna

Wydziat Biologii

Liczba stanowisk

1

Forma zatrudnienia i
wymiar etatu

Umowa o prace w wymiarze catego etatu

Przewidywany termin
rozpoczecia pracy i okres
zatrudnienia

Zatrudnienie preferencyjnie od 1 listopada 2025 na 3-miesieczny okres
probny, z mozliwym przedtuzeniem do 33 miesiecy a nastepnie na czas
nieokreslony.

Wynagrodzenie

Wynagrodzenie zasadnicze 7000 brutto/miesigc plus 13. pensja i dodatek
stazowy. Mozliwe dodatki za wykonanie zadan spoza zakresu obowigzkdow.

Pozostate warunki pracy

e Miejsce pracy: Sekcja Obstugi Projektow Wydziatu Biologii UW
e Informacje o mozliwosci rozwoju zawodowego na stronie Biura Spraw
Pracowniczych UW.

Podstawowe obowigzki

e Informowanie o konkursach, poszukiwanie zrédet finansowania
projektéw badawczych dopasowanych do zainteresowan pracownikow
Wydziatu.

e Analiza dokumentacji konkursowej, weryfikacja zgodnosci wnioskow z
wymogami konkursowymi, kompletowanie we wspodtpracy z
whnioskodawcg i biurami centralnymi UW dokumentéw niezbednych do
udziatu w konkursie.

e Rejestrowanie uméw grantowych oraz ewidencja projektéw
realizowanych przez pracownikow Wydziatu.

e Monitorowanie realizacji projektéw — weryfikacja zgodnosci z budzetem,
kontakt z kierownikami projektéw.

e Biezgca obstuga administracyjna projektéw.

e Wspdtpraca z jednostkami administracji UW: BOB, BMPB, BWR, Biuro
Prawne, CTTW

o Weryfikowanie wnioskéw pracownikow i doktorantow do
wewnatrzuczelnianych programoéw dofinansowania (np. programu IDUB)
i przesytanie ich do wtasciwych biur centralnych.

e Wprowadzanie do systemu POLON i innych, danych realizowanych na
wydziale projektéw i uzyskanych patentéw.

e Aktualizacja strony internetowej dotyczgcej projektow.

Podstawowe wymagania

o Wyksztatcenie wyzsze, minimum na poziomie licencjatu.

e Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

e Udokumentowane doswiadczenie w pracy organizacyjnej, szczegdlnie
przy administrowaniu projektami naukowymi.



https://rekrutacja-i-rozwoj.bsp.uw.edu.pl/praca-na-uw/
https://rekrutacja-i-rozwoj.bsp.uw.edu.pl/praca-na-uw/

Dodatkowe wymagania

e Znajomosc tematyki biologiczne;j.
e Znajomosc systemdw POLON i OSF.

Kryteria oceny
kandydatow

e Doswiadczenie w pracy organizacyjnej, zwtaszcza w administrowaniu
projektami naukowymi.

e Komunikatywnosc¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

e Znajomosc¢ dostepnych dla polskich naukowcdw programoéw
grantowych.

O zasadach rekrutacji:

Ostateczny termin
nadsytania aplikacji

30.09.2025 r

Sposoéb sktadania aplikacji

Pocztg elektroniczng na adres a.ajduk@uw.edu.pl z dopiskiem ,Pracownik w
SOP”.

Wymagane dokumenty

o (CV

e Formularz RODO - link

e List motywacyjny

e Dokumentacja (listy polecajgce, zaswiadczenia, itp.) potwierdzajaca
doswiadczenie kandydata w pracy organizacyjnej, w tym w
administrowaniu projektami naukowymi.

Sposoéb przeprowadzenia
rekrutacji

Rozmowy kwalifikacyjne bedg prowadzone w | potowie pazdziernika,
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. O
wyniku rekrutacji kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na
podany w dokumentach adres e-mailowy.

Kontakt w razie pytan
zwigzanych z konkursem

Pocztg elektroniczng na adres a.ajduk@uw.edu.pl.

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

0s0b kandydujacych: link

Uniwersytet Warszawski jest laureatem wyrdéznienia HR Excellence in

Research przyznawanego przez Komisje Europejska instytucjom l‘r
przestrzegajgcym Europejskiej Karty Naukowca.

HR EXCELLENCE IN RESEARCH


mailto:a.ajduk@uw.edu.pl
https://docs.google.com/document/d/18ibTKmn8h7dStmmvS0spTo6RoZisc-v_/edit?usp=share_link&ouid=116537209600094652835&rtpof=true&sd=true
mailto:a.ajduk@uw.edu.pl
https://rekrutacja-i-rozwoj.bsp.uw.edu.pl/przydatne-dokumenty/

