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Centrum Nowych Technologii UW poszukuje pracownika Biura CeNT

Centrum Nowych Technologii (CeNT) to samodzielna, interdyscyplinarna, ogdlnouniwersytecka
jednostka podstawowa Uniwersytetu Warszawskiego, ktérej celem i misjg jest ksztatcenie lideréw dla
nauki i gospodarki oraz uzyskiwanie istotnych wynikdw naukowych w zakresie nauk Scistych,
przyrodniczych i medycznych.

Przez ponad 10 lat dziatalnosci w CeNT dokonano przetomowych odkry¢ z tak tematycznie odlegtych
od siebie obszarow jak chemiczne modyfikacie mRNA, materiaty do magazynowania paliwa
wodorowego, kwantowe technologie optyczne, nietrywialne topologie biatek czy ekologia i ewolucja
w miastach, stosujgc zasade multi- i interdyscyplinarnosci rownolegle realizowanych projektow, ktéra
pozwala aktywizowad przedstawicieli roznych, nawet pozornie odlegtych dyscyplin. Obecnie CeNT to
jednostka o ugruntowanej pozycji naukowej w Polsce i Europie,

CeNT jest jednostka nowoczesng, dynamicznie funkcjonujaca, sprawnie reagujagcg na wyzwania, ale
jednoczesnie zapewniajgcy stabilnos¢ swoim pracownikom. Kierujemy sie takimi wartosciami jak
otwartos¢, szacunek, tolerancja, pracowito$é, uczciwosé, wspotpraca, odpowiedzialno$é, nieustanne
doskonalenie i rozwdj zardwno organizacji, w ktdrej pracujemy, jak i kazdego z nas.

Dynamicznie sie rozwijamy, pozyskujemy krajowe i miedzynarodowe granty na badania naukowe,

Nie prowadzimy regularnej dydaktyki ale wtgczamy sie w dziatania zwigzane z popularyzacjg nauki.

Obecnie poszukujemy osoby, ktdra pomoze nam skutecznie wspierac dyrekcje i spotecznosé¢ CeNT w
codziennej pracy. Jesli chciatby$/chciatabys, by Twoja praca miata wptyw na rozwdj polskiej nauki,
chcesz pracowac z interesujgcymi ludzmi, zalezy Ci na byciu czescig zgranego zespotu, przeslij nam
swoje zgtoszenie i dotgcz do nas.

Stanowisko:

e Referent/samodzielny referent w Biurze CeNT (administracja ogdlna)

Zakres zadann wykonywanych na stanowisku pracy:

e prace administracyjne zwigzane z prowadzeniem sekretariatu CeNT (m. in. obstuga
interesantéw, odbieranie telefonéw, zapewnienie prawidtowego obiegu informacji,
dokumentédw oraz korespondencji, przechowywanie i porzgdkowanie dokumentacji,
zamawianie artykutéw biurowych, witanie gosci),

e obstuga strony internetowej oraz mediéw spotecznosciowych CeNT w zakresie tresci (m.in.
tworzenie, redagowanie i publikowanie tresci, tworzenie prostych grafik),

e realizacja zadan administracyjnych, organizacyjnych i wspierajgcych na rzecz dyrekcji oraz
pracownikéw jednostki w tym przygotowywanie projektéw pism, biezgce gromadzenie
informacji sprawozdawczych, redagowanie sprawozdan z dziatalnosci CeNT,

® wspodtpraca z administracjg CeNT oraz biurami centralnymi Uniwersytetu (m.in. zamawianie
przepustek, zamawianie materiatdw promocyjnych, itp),

® pomoc w organizacji spotkan i wiekszych wydarzen takich jak konferencje, szkolenia i inne
przedsiewziecia.
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e koordynowanie kalendarza spotkan dyrekcji (m.in. przygotowywanie pomieszczenn na
spotkania, zamawianie artykutéw spozywczych, zamawianie cateringu, serwowanie kawy i
herbaty)

e dbanie o pozytywny wizerunek jednostki (w tym utrzymywanie porzadku w sekretariacie oraz
pomieszczeniach wspdlnych)

Wymagania:

e minimum 1 rok doswiadczenia w pracy biurowej;

e bardzo dobra znajomos¢ MS Office (word, excel);

e bardzo dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie ;

e otwartosé, komunikatywnos¢;

® umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania informacji;

® umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

e dobra organizacja pracy;

® umiejetnos$¢ pracy w zespole;

® odpornos$é na stres i umiejetnosc pracy w dynamicznie zmieniajgcym sie otoczeniu;

® samodzielnos¢, proaktywnos¢, sumiennosc i odpowiedzialnos¢;

e wysoka kultura osobista, zyczliwos¢;

® mile widziane wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studidow (nie jest to warunek obligatoryjny)

Oferujemy:

® ambitne zadania, ktére sg okazjg do zdobywania nowych umiejetnosci i rozwoju zawodowego;

® sympatyczng atmosfere;

® prace w miedzynarodowym Srodowisku;

e mozliwos¢ podnoszenia kompetencji poprzez udziat w szkoleniach;

® pakiet socjalny (dofinansowanie wczaséw pod gruszg, dofinansowanie bozonarodzeniowe
(,karpiowe”), 13-stka, bezptatne lektoraty i zajecia sportowe dla pracownikéw UW);

® umowe na peten etat;

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na okres prébny, druga umowa

na czas okreslony, w dalszej perspektywie mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony).

Kandydaci spetniajacy powyzsze wymagania i zainteresowani pracg w CeNT, proszeni sg o przestanie

swoich aplikacji (CV i list motywacyjny) na adres: e-mail: careers@cent.uw.edu.pl Prosimy o wpisanie

w tytule maila: pracownik Biura CeNT.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Termin nadsyfania aplikacji uptywa z dniem 10.03.2025 r.
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Prosimy o dofaczenie klauzuli ponizej aplikacji o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Ustawq z dn. 29.08.97 o Ochronie danych Osobowych Dz. U. nr 133 poz. 883 z

pozn. zm.)”



