
 

 

 

 

Wydział Matematyki Uniwersytetu w Białymstoku 

poszukuje kandydata/kandydatki do pracy w sekretariacie wydziału 

na stanowisku starszego referenta/starszej referentki 

(zatrudnienie od czerwca 2026 r.) 

 

Rodzaj umowy: umowa o pracę na czas określony z możliwością przedłużenia 

Wymagania konieczne: 

• wykształcenie wyższe lub wykształcenie średnie i 2 lata stażu pracy, 

• bardzo dobra znajomość obsługi komputera (w szczególności Excel, Word, 

PowerPoint), 

• dokładność, dobra organizacja pracy, odpowiedzialność za powierzone 

zadania, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, 

• gotowość do stałego podnoszenia kwalifikacji i umiejętności. 

Mile widziane: 

• doświadczenie w pracy administracyjnej, 

• znajomość obsługi EZD. 

Zakres obowiązków zawierać będzie m.in.:, 

• bieżąca współpraca z władzami dziekańskimi, pracownikami naukowymi  

i administracją Wydziału, 

• obsługa administracyjna wydziału, 

• obsługa punktu kancelaryjnego, 

• przygotowywanie dokumentacji związanej z posiedzeniami Rady Wydziału i 

Rady Dyscypliny, 

• gromadzenie danych i przygotowanie: zestawień, planów, sprawozdań 

dotyczących Wydziału Matematyki. 

Zapewniamy: 

• przeszkolenie, 
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• miłą atmosferę pracy w przyjaznym zespole, 

• możliwość rozwoju zawodowego. 

Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem wynagradzania pracowników 

Uniwersytetu w Białymstoku (Zarządzenie nr 47 Rektora Uniwersytetu w 

Białymstoku z dnia 17 lipca 2024 r.)  

 

Zgłoszenia kandydatów/kandydatek na stanowisko przyjmowane będą do 18 maja 

2026 r. 

 

Prosimy o przesłanie CV wraz z: 

- oświadczeniem kandydata/kandydatki o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego  

i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 

związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych/RODO), 

- oświadczenie o zapoznaniu się z załącznikiem do Zarządzenia nr 78 Rektora 

Uniwersytetu  

w Białymstoku z dnia 7 listopada 2024 r. Procedura zgłaszania naruszeń prawa oraz 

podejmowania działań następczych w Uniwersytecie w Białymstoku. 

 

Wskazane dokumenty należy przesłać na adres: office@math.uwb.edu.pl do 18 maja 

2026 r. 

 

Dziękujemy za nadesłane zgłoszenia, jednocześnie uprzejmie informujemy, że 

skontaktujemy się z wybranymi kandydatami. 

mailto:office@math.uwb.edu.pl

