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Wydziat Fizyki

Grupy badawcze kierowane przez dr. hab. Michata Tomze
(http://quantmol.uw.edu.pl) i dr. Michata Karpinriskiego (http://[photon.fuw.edu.pl) na
Wydziale Fizyki Uniwersytetu Warszawskiego szukaja referenta/specjalisty
administracyjnegoltechnicznego na zastepstwo na okres 12 miesiecy od lipca 2021.

Gtéwnym obowiazkiem referentalspecjalisty bedzie obstuga administracyjna

realizacji projektéw badawczych FNP i NCN, w tym:
* przygotowywanie standardowych dokumentéw dotyczacych projektow

organizacja dokumentéw

opisywanie faktur i innych dokumentow finansowych

przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych na podstawie dostepnych wzorow

monitorowanie spraw w administracji UW i posrednictwo pomiedzy administracja

a kierownikami projektow

* administracyjne wsparcie rekrutacji nowych wykonawcow projektow

* obstuga spraw zwigzanych z wizami i legalizacjg pobytu w Polsce zagranicznych
wykonawcéw projektow

* wsparcie wykonawcéw projektow w kontacie z administracjg, w szczegoélnosci
obcokrajowcow

* pomoc w organizacji podrozy wykonawcow i przyjezdzajgcych gosci

* organizacja administracyjna kalendarza i zadan w grupie badawczej

« pomoc administracyjna w szacowaniu wartosci zamowien publicznych,
monitorowanie przebiegu zamowien publicznych

* monitorowanie zaopatrzenia laboratorium, proste zamowienia standardowych
elementow

Aplikacja powinna zawieragé:
* list motywacyjny
+ CV

Pensja:
* 5000-5400 PLN brutto miesiecznie + trzynastka i inne Swiadczenia ZFSS

Jak zaaplikowagé:
e-mail: michal.tomza@fuw.edu.pl
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