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W związku z dynamicznym rozwojem naszego instytutu, Dyrektor Centrum Fizyki Teoretycznej 

PAN ogłasza konkurs na stanowisko: 

 

 

Asystenta/ki 

administracyjnego/nej projektów badawczych 

 

Umowa o pracę 

Asystent (mid/regular) 

Pełny etat 

Praca od: 01.2025 

Praca hybrydowa 

 

Zakres obowiązków: 

 

• Wsparcie w ogólnym zarządzaniu projektu ERA Chair (projekt finansowany przez Komisję 

Europejską), w tym porządkowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczącej projektu; 

• Przygotowywanie protokołów, notatek ze spotkań, tworzenie list obecności, prezentacji, 

pomoc w organizacji wyjazdów; 

• Wsparcie zespołu projektowego w kwestiach organizacyjnych; 

• Wsparcie w organizacji spotkań i konferencji; 

• W związku z rozwojem Działu Projektów - wsparcie asystenckie w ogólnym zarządzaniu 

projektami finansowanymi z Narodowego Centrum Nauki w ramach różnych konkursów 

oraz projektami finansowanymi z innych agencji (np. NAWA, FNP, KE, itp.); 

• Wsparcie w rekrutacji zespołu projektowego; 

• Współpraca z administracją i księgowością CFT PAN; 

• Wsparcie w obsłudze elektronicznego systemu obiegu dokumentów (EZD) (np. 

formułowanie i składanie pism, wniosków zakupowych czy wyjazdowych); 

• Opcjonalnie: Wsparcie w zakresie koordynacji finansowej projektów i ich rozliczania. 

 

 

Wymagania niezbędne: 

 

• Wykształcenie wyższe (tytuł magistra), 

• Doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku np. jako asystent/ka administracyjny/a 

projektów lub innym stanowisku administracyjnym, 

• Łatwość w komunikacji w mowie i piśmie po polsku i po angielsku, 

• Bardzo dobra znajomość narzędzi MS Office (Word, Excel), 

• Samodzielność oraz odpowiedzialność w wykonywaniu powierzonych zadań zgodnie z 

ustalonymi terminami, 

• Dokładność i rzetelność, 

• Umiejętność planowania i organizacji pracy własnej,  

• Wysoki poziom kultury osobistej, 



• Doświadczenie w zakresie koordynacji finansowej projektów, rozliczania projektów lub 

podobne będzie dodatkowym atutem. 

 

Wymagane dokumenty: 

• Życiorys (CV); 

• List motywacyjny; 

• Opcjonalnie list polecający lub kontakt do osób mogących wystawić referencje; 

• Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 

rekrutacji. 

 

Dokumenty należy przesłać drogą elektroniczną na adres rekrutacja@cft.edu.pl do dnia 

16.12.2024. W tytule e-maila proszę dodać numer referencyjny: ADM/21/2024. 

 

Oferujemy: 

• Wynagrodzenie od 7000 zł do 8000 zł brutto/miesiąc w zależności od doświadczenia; 

• Pracę w międzynarodowym środowisku; 

• Umowę o pracę na pełen etat, po 3-miesięcznym okresie próbnym, na okres dwóch lat, z 

możliwością przedłużenia w formie umowy na czas nieokreślony; 

• Pracę hybrydową  

 

Benefity: 

• Pakiet socjalny (dodatki dla rodziców, tzw. “wczasy pod gruszą”, dofinansowanie do 

karty Multisport) 

• Dodatkowe premie uznaniowe 

• Dofinansowanie nauki języka angielskiego 

• Dofinansowanie szkoleń i kursów 

 

Osoby spełniające wymagania formalne zostaną powiadomione o kolejnym etapie procesu 

rekrutacji telefonicznie, bądź za pośrednictwem poczty e-mail. 

 

W Centrum Fizyki  Polskiej Akademii Nauk  obowiązuje Regulamin zgłoszeń wewnętrznych 

określających procedurę zgłoszenia naruszenia prawa oraz podejmowania działań następczych z 

którym można zapoznać się na stronie internetowej Instytutu. 

 

 


