Warszawa, dnia 05.05.2025 r.
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*Zaszeregowanie kandydatki/kandydata zaleze¢ bedzie od jej/jego kompetencji i
doswiadczenia.

Oferujemy:
» stabilne warunki zatrudnienia (dwa wolne etaty, zatrudnienie na podstawie umowy o prace, peten wymiar
czasu pracy);
» mozliwo$¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajacych z Regulaminy wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);
mozliwos$¢ udziatu w szkoleniach ukierunkowanych na dalszy rozwo6j i podnoszenie kwalifikacji;
mozliwo$¢é wypoczynku w OSrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybéw, Wilga;
mozliwo$¢ 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 kandydatow”

Zakres obowigzkow na stanowisku:

» obstuga archiwum w tym m. in.: przejmowanie dokumentacji w formie tradycyjnej oraz z wykorzystaniem systemu
EZD PUW, przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym, doradzanie jednostkom organizacyjnym
w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg, przeprowadzanie kwerend, brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

» sporzadzanie zaswiadczen dla absolwentéw i bylych studentéw z wykorzystaniem systemu informatycznego
USOS, w tym weryfikacje edukacji i wysytka dokumentéw zagranice;

» obstuga interesantéw (réwniez w jezyku angielskim);

» procedowanie spraw na  wniosek organéw  uprawnionych do  otrzymywania  informacji
o absolwentach i bytych studentach.

Wymagania stawiane kandydatom:
» wyksztatcenie S$rednie (preferowane policealne - technik archiwista) lub wyzsze (preferowane z zakresu
archiwistyki, zarzadzania dokumentacja, administracji);
w przypadku wyksztatcenia innego niz archiwalne - ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia;
minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe na stanowisku administracyjnym;
znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pi$mie (obstuga interesantéw, odpowiedzi
na pisma);
dobra znajomos¢ pakietu MS Office;
tatwos$¢ uczenia sie nowych systeméw komputerowych;
umiejetno$¢ organizacji pracy oraz zarzadzania czasem i ustalania priorytetow;
komunikatywno$¢, sumienno$¢, doktadno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole;
wysoka kultura osobista;
mile widziane do$wiadczenie w pracy na uczelni wyzszej lub podobnym stanowisku zwigzanym z obstuga
archiwum i administracyjng obstugg interesantéw.
Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:
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https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=64b45abc8d5c4dc5bele31ddc973daa
8

Termin skladania ofert: 04.06.2025 r.

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