Warszawa, dnia 27.02.2025 r.

Oferujemy:
» stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; peten wymiar czasu pracy);
» mozliwo$¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajacych z Regulaminy wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);
mozliwos¢é wypoczynku w OSrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybéw; Wilga;
mozliwo$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie, prywatnej opieki medycznej, programu
sportowo-rekreacyjnego Benefit;
darmowe zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Warszawskiej;
dofinansowanie do ztobka;
nieoprocentowane badz nisko oprocentowane pozyczki z PKZP lub ZFSS;
dofinansowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych oraz wydarzen kulturowych;
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mozliwo$¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i roweréw (w tym stacja tadowania samochodéw
elektrycznych);

» Dbenefity PW: ,Pracuj z nami na PW! Informator o benefitach dla kandydatéw”

Zakres obowigzkow na stanowisku:

prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

prowadzenie biezacej korespondencji zwigzanej z obstuga sekretariatu;

obstuga administracyjna spraw Instytutu, tworzenie pism i dokumentéw firmowych;

nadzér nad obiegiem dokumentéw;

obstuga administracyjna spraw osobowych, pracowniczych;

procedowanie spraw zatrudnieniowych, w tym przygotowywanie dokumentacji, wnioskdw o zatrudnienie,
whnioskéw dot. konkursow;

kierowanie pracownikéw na szkolenia;

obstuga i prowadzenie spraw w systemie EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) oraz SAP HR;
organizowanie i obstuga spotkan i eventow;

tworzenie zestawien, rejestrow, raportdw, list pracownikéw, list obecnosci;

dbanie o dostepno$¢ przyboréw administracyjnych i artykutéw spozywczych;

wspélpraca z przedstawicielami innych jednostek organizacyjnych PW w zakresie powierzonych zadan;
wykonywanie  innych  polecen Dyrektora  dotyczacych  pracy zgodnie z  przepisami prawa
i ustalonym rodzajem pracy.
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Wymagania stawiane kandydatom:

» wyksztatcenie wyzsze;

» staz pracy minimum 3 lata;

» umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word,
Excel, Power Point);

» znajomo$c jezyka angielskiego (min.B2);

» komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, dziatanie pod presja czasu, terminowo$¢ i bardzo dobra organizacja
pracy;

» umiejetnos$¢ pracy w zespole i wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne;

» umiejetno$¢ wspotpracy z interesantem zewnetrznym i wewnetrznym.

Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=5a9ae0ac485041c491
841d98a37ed78e

Termin skladania ofert: 14.03.2025r.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie jedynie z wybranymi osobami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.
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