Warszawa, dnia 4.08.2026 r.

;}‘,‘;Efé;g@ POLITECHNIKA WARSZAWSKA POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO:

REFERENTA / SPECJALISTY DS. ADMINISTRACYJNYCH* (M/K)
INSTYTUT TECHNIKI LOTNICZEJ | MECHANIKI STOSOWANEJ
WYDZIAt MECHANICZNY ENERGETYKI | LOTNICTWA

*zaszeregowanie zaleze¢ bedzie od wyksztatcenia i doswiadczenia

Oferujemy:
» stabilne warunki zatrudnienia (zatrudnienie na podstawie umowy o prace; peten wymiar czasu pracy);
» mozliwos¢ otrzymania innych dodatkéw wynikajacych z Regulaminu wynagradzania PW oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka);
»  mozliwos¢ wypoczynku w Osrodkach Wczasowych PW: Sarbinowo, Ublik, Grybow; Wilga;
mozliwo$¢ wykupienia 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;
mozliwos¢ skorzystania z miejsc parkingowych dla aut i rowerdw;
> benefity PW: ,Pracujz namina PW! Informator o benefitach dla kandydatow”
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Zakres obowigzkéw na stanowisku:
» prowadzenie i redagowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej Instytutu z zastosowaniem
programdw i baz danych wykorzystywanych w Politechnice Warszawskie;j.
obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).
przygotowywanie pism urzedowych, raportow, zestawien.
zapewnienie terminowego i sprawnego przeptywu informacji i dokumentacji.
wsparcie w koordynacji przeptywu dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscig Instytutu.
koordynowanie codziennych spraw organizacyjnych Instytutu, obstuga bezposrednia oraz telefoniczna, w
tym rowniez w jezyku angielskim.
dbatosc o ptynnosc administracyjna spraw Instytutu.
koordynacja organizacji codziennej pracy Instytutu i biezgcej obstugi administracyjnej pracownikdw,
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doktorantow.

Wymagania stawiane kandydatom:

> wyksztatcenie minimum Srednie ogdlne, mile widziane wyksztatcenie wyzsze.
znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu co najmniej komunikatywnym.
biegta obstuga komputera, pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint) oraz urzadzen biurowych.
umiejetnos¢ samodzielnego poszukiwania informacji i wyciagania wnioskow.
doskonata organizacja pracy wtasnej, umiejetnosc ustalania priorytetéw oraz pracy pod presja czasu.
wysoka kultura osobista, rozwiniete umiejetnosci interpersonalne, komunikatywnos¢, odpornosc na stres;
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mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku administracyjno-biurowym.

Zainteresowane osoby prosimy o aplikowanie przez ponizszy link:

https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=31b07c61dd464174ada3ffbb7f0d5412

Termin sktadania ofert: 21 sierpnia 2026 .

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



https://www.bip.pw.edu.pl/Praca-w-Politechnice/Pracuj-z-nami-w-PW/Informator-o-benefitach-dla-kandydatow-do-pracy
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=31b07c61dd464174ada3ffbb7f0d5412

