Ogtoszenie o prace
Lab Manager / Specjalista(-ka) ds. wsparcia laboratorium
Laboratorium Biologii Zakazen, Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych UW

Jednostka zatrudniajgca: Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych Uniwersytetu
Warszawskiego

Miejsce pracy: ul. Zwirki i Wigury 101, 02-089 Warszawa

Stanowisko: Lab Manager / Specjalista(-ka) ds. wsparcia laboratorium

Grupa stanowisk: stanowisko nieakademickie, administracyjne

Wymiar czasu pracy: petny etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Planowany okres zatrudnienia: 36 miesiecy, od sierpnia/wrzesnia 2026 r. do lipca/sierpnia
2029rr.

Finansowanie stanowiska: projekt Personalized antibacterial therapy of chronic wounds:
preclinical evaluation of specific enzybiotic to improve wound healing outcomes -
2024/ABM/08/00049

Wynagrodzenie brutto: w przedziale miedzy 6700 a 7600 zt (wynagrodzenie
dwusktadnikowe ztozone z wynagrodzenia zasadniczego i dodatku stazowego)

Opis stanowiska

Laboratorium Biologii Zakazen dziatajgce w Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych UW
poszukuje osoby na stanowisko Lab Managera / Specjalisty(-ki) ds. wsparcia laboratorium.
Osoba zatrudniona bedzie wspiera¢ kierownika i cztonkow grupy badawczej w codziennym
funkcjonowaniu laboratorium oraz w obstudze administracyjne;.

Rola ma charakter administracyjno-organizacyjny i obejmuje koordynacje dokumentow,
zamowien, rozliczeh, oraz biezgcg wspotprace z jednostkami administracji UW.

Zakres obowigzkow
Do gtdbwnych zadan osoby zatrudnionej naleze¢ bedzie:

1. wykonywanie zadan administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem
zespotu projektowego i realizacjg badan;

2. wspotpraca z administracjig CNBCh UW, dziatem finansowo-ksiegowym, kadrowym,
zamowien publicznych oraz innymi jednostkami UW,

3. biezgce administracyjne wsparcie pracy Laboratorium Biologii Zakazeh oraz grupy
badawczej;

4. przygotowywanie, prowadzenie i monitorowanie dokumentaciji projektowe;j,
administracyjnej i finansowej;

5. przygotowywanie i obstuga zamowien na odczynniki, materiaty laboratoryjne, ustugi,
sprzet i inne potrzeby zespotu;

6. opisywanie faktur, przygotowywanie dokumentéw do ptatnosci oraz monitorowanie
obiegu dokumentow;

7. wsparcie w rozliczaniu delegacji krajowych i zagranicznych, wyjazdéw
konferencyjnych, wizyt gosci oraz spotkan projektowych;

8. przygotowywanie dokumentdéw do raportdow okresowych i koncowych, zestawien
kosztow, sprawozdan oraz rozliczeh projektowych;

9. wsparcie w przygotowywaniu umow, zapytan ofertowych, dokumentéw zakupowych i
innych dokumentéw wymaganych przy realizacji zadan badawczych;



10. prowadzenie korespondencji w jezyku polskim i angielskim;
11. wsparcie logistyczne pracy zespotu;
12. wsparcie organizacyjne nowych czionkéw zespotu, studentéw, doktorantéw, gosci i

wspotpracownikéw laboratorium;

Wymagania konieczne

Od kandydata/kandydatki oczekujemy:

1.
2.
3

No

bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej, samodzielnosci i doktadnosci;
bardzo dobrej znajomosci pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel i Word
znajomosci jezyka polskiego pozwalajgcej na swobodne przygotowywanie
dokumentéw i korespondenciji;

znajomosci jezyka angielskiego co najmniej na poziomie umozliwiajgcym
prowadzenie korespondencji,

komunikatywnosci, odpowiedzialnosci i umiejetnosci wspétpracy z zespotem
badawczym:;

gotowosci do pracy w srodowisku akademickim i projektowym;

umiejetnosci zachowania poufnosci informacji oraz dbatosci o prawidtowy obieg
dokumentéw.

Wymagania dodatkowe / mile widziane

Mile widziane beda:

PonpE

doswiadczenie w administracyjnej obstudze projektéw badawczych;
doswiadczenie w pracy w jednostce badawczo-rozwojowej;

znajomos¢ podstawowych zasad rozliczania projektow, zamowien i delegacii;
doswiadczenie we wspotpracy z dziatami finansowymi, ksiegowymi, kadrowymi lub
zamoéwien publicznych;

5. znajomos¢ procedur administracyjnych UW lub innych instytucji publicznych;
6. podstawowa orientacja w funkcjonowaniu laboratoriéw biologicznych,
biotechnologicznych lub biomedycznych.
Oferujemy
1. zatrudnienie na Uniwersytecie Warszawskim w nowoczesnym centrum badawczym;
2. elastyczne godziny pracy
3. umowe o prace na okres 36 miesiecy;
4. prace w interdyscyplinarnym srodowisku naukowym;
5. mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w administracyjnej obstudze projektéw

No

badawczych;

wsparcie administracyjne i organizacyjne ze strony jednostki;

warunki pracy zgodne z regulaminami Uniwersytetu Warszawskiego, w tym m.in. , 13-
sta pensja”, dofinansowanie wypoczynku, dostep do réznorodnych szkolen i kurséw.

Wymagane dokumenty

Kandydaci/kandydatki proszeni sg o przestanie nastepujgcych dokumentéw:

1.
2.
3.

CV zawierajgce opis doswiadczenia zawodowego;
list motywacyjny lub krétkie uzasadnienie zainteresowania stanowiskiem;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje, jesli dotyczy;



4. dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe oraz dane kontaktowe do os6b
ktére moga udzieli¢ referenciji;

5. aktualna Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych przy rekrutacji
do pracy zgodna z obowigzujgcym wzorem Uniwersytetu Warszawskiego.

Sposéb aplikowania
Dokumenty nalezy przesta¢ w formie elektronicznej na adres: m.zapotoczna@uw.edu.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisac:
Lab Manager — Laboratorium Biologii Zakazen CNBCh UW

Termin nadsytania zgtoszen: 15 lipca 2026 r.
Przebieg rekrutaciji

1. Rekrutacja bedzie obejmowac ocene formalng nadestanych dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjng z wybranymi kandydatami/kandydatkami.

2. Uniwersytet Warszawski zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi

osobami.

Oferty niekompletne lub ztozone po terminie mogag pozostac bez rozpatrzenia.

Rekrutacja moze zostaé nierozstrzygnieta bez podania przyczyny.

O wyniku rekrutacji kandydaci/kandydatki zostang poinformowani drogg

elektroniczna.

akrow

Informacje dodatkowe

Osoba zatrudniona bedzie wspiera¢ administracyjnie grupe badawcza, w szczegdlnosci w
zakresie obstugi zamowien, faktur, delegac;ji, raportow, umow, ptatnosci i dokumentaciji
projektowej. Stanowisko nie obejmuje samodzielnego prowadzenia badah naukowych, lecz
wymaga sprawnej wspotpracy z zespotem laboratoryjnym i administracjg Uniwersytetu
Warszawskiego.
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