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W zwiazku z dynamicznym rozwojem naszego instytutu, Dyrektor Centrum Fizyki Teoretycznej
PAN oglasza konkurs na stanowisko:

Asystenta/Ki
administracyjnego/nej projektow badawczych

Umowa o prace
Asystent (mid/regular)
Pelny etat

Praca od: 01.2025
Praca hybrydowa

Zakres obowiazkow:

e  Wsparcie w og6lnym zarzadzaniu projektu ERA Chair (projekt finansowany przez Komisje
Europejska), w tym porzadkowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej projektu;

e Przygotowywanie protokotdow, notatek ze spotkan, tworzenie list obecnosci, prezentacji,
pomoc w organizacji wyjazdow;

e Wsparcie zespotu projektowego w kwestiach organizacyjnych;

e Wsparcie w organizacji spotkan i konferencji;

e W zwigzku z rozwojem Dzialu Projektow - wsparcie asystenckie w ogdlnym zarzadzaniu
projektami finansowanymi z Narodowego Centrum Nauki w ramach r6znych konkursow
oraz projektami finansowanymi z innych agencji (np. NAWA, FNP, KE, itp.);

o Wsparcie w rekrutacji zespotu projektowego;

e  Wspolpraca z administracjg 1 ksiggowoscig CFT PAN;

e Wsparcie w obstudze elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD) (np.
formulowanie i sktadanie pism, wnioskéw zakupowych czy wyjazdowych);

e Opcjonalnie: Wsparcie w zakresie koordynacji finansowej projektow i ich rozliczania.

Wymagania niezbedne:

o Wyksztalcenie wyzsze (tytut magistra),

e Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku np. jako asystent/ka administracyjny/a
projektow lub innym stanowisku administracyjnym,

e Latwos$¢ w komunikacji w mowie i pi§mie po polsku i po angielsku,

e Bardzo dobra znajomo$¢ narzedzi MS Office (Word, Excel),

e Samodzielno$¢ oraz odpowiedzialno§¢ w wykonywaniu powierzonych zadan zgodnie z
ustalonymi terminami,

e Dokladnos¢ 1 rzetelnosc,

e Umiejetnos$¢ planowania 1 organizacji pracy wlasne;j,

e  Wysoki poziom kultury osobistej,



Dos$wiadczenie w zakresie koordynacji finansowej projektow, rozliczania projektow lub
podobne bedzie dodatkowym atutem.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV);

List motywacyjny;

Opcjonalnie list polecajacy lub kontakt do os6b mogacych wystawic¢ referencje;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Dokumenty nalezy przesta¢ droga elektroniczng na adres rekrutacja@cft.edu.pl do dnia
16.12.2024. W tytule e-maila prosz¢ doda¢ numer referencyjny: ADM/21/2024.

Oferujemy:

Wynagrodzenie od 7000 zt do 8000 zt brutto/miesigc w zaleznosci od doswiadczenia;
Prace w migdzynarodowym $rodowisku;

Umowe o prace na peten etat, po 3-miesi¢gcznym okresie probnym, na okres dwoch lat, z
mozliwos$cig przedtuzenia w formie umowy na czas nieokreslony;

Prac¢ hybrydowa

Benefity:

Pakiet socjalny (dodatki dla rodzicow, tzw. “wczasy pod gruszg”, dofinansowanie do
karty Multisport)

Dodatkowe premie uznaniowe

Dofinansowanie nauki jezyka angielskiego

Dofinansowanie szkolen i kursow

Osoby spelniajace wymagania formalne zostang powiadomione o kolejnym etapie procesu
rekrutacji telefonicznie, badz za posrednictwem poczty e-mail.

W Centrum Fizyki Polskiej Akademii Nauk obowigzuje Regulamin zgloszen wewnetrznych
okreslajacych procedure zgloszenia naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastgpczych z
ktorym mozna zapoznac si¢ na stronie internetowej Instytutu.



