
Instytut Nauk Ekonomicznych Polskiej Akademii Nauk 

Ogłoszenie o naborze na stanowisko Referenta w Dziale Naukowym 

Instytut Nauk Ekonomicznych Polskiej Akademii Nauk ogłasza nabór na stanowisko: 

Referent w Dziale Naukowym 

Miejsce pracy: Warszawa 

Forma zatrudnienia: umowa o pracę 

Wymiar czasu pracy: pełny etat 

Zakres obowiązków 

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku Referenta w Dziale Naukowym 

należeć będzie: 

• opracowywanie, na podstawie materiałów przygotowywanych przez jednostki 

badawcze, projektów rocznych planów badań naukowych, planów współpracy 

międzynarodowej, programów rozwoju naukowego Instytutu oraz sprawozdań z ich 

realizacji; 

• wsparcie organizacyjne i administracyjne działalności Rady Naukowej, Dyrektora 

oraz Zastępcy Dyrektora ds. Naukowych; 

• prowadzenie spraw administracyjnych związanych z postępowaniami w sprawie 

nadawania tytułu profesora oraz stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego; 

• organizacyjna i administracyjna obsługa badań statutowych, projektów badawczych, 

grantów, konferencji, seminariów oraz spotkań naukowych organizowanych przez 

Instytut; 

• prowadzenie ewidencji oraz archiwizacji dokumentacji związanej z działalnością 

Działu Naukowego; 

• przygotowywanie zestawień, raportów i analiz na potrzeby Działu Naukowego; 

• aktualizacja strony internetowej Instytutu w zakresie działalności naukowej; 

• organizacja obiegu dokumentów i korespondencji oraz prowadzenie archiwum 

dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

• realizacja bieżących zakupów związanych z funkcjonowaniem Działu Naukowego; 

• udział w organizacji i rozliczaniu krajowych i zagranicznych wyjazdów służbowych 

oraz wizyt gości z innych ośrodków naukowych; 

• wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych wynikających z potrzeb 

Instytutu. 

Wymagania niezbędne 

• wykształcenie co najmniej średnie; 

• bardzo dobra znajomość pakietu Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint); 

• umiejętność sprawnej organizacji pracy własnej oraz pracy pod presją czasu; 

• dokładność, odpowiedzialność i samodzielność w wykonywaniu powierzonych 

obowiązków; 

• wysoka kultura osobista i umiejętność pracy w zespole; 

• komunikatywność oraz umiejętność redagowania pism i dokumentów urzędowych. 



• znajomość języka angielskiego na poziomie umożliwiającym komunikację i pracę z 

dokumentacją. 

Wymagania dodatkowe 

• wykształcenie wyższe, preferowane w zakresie administracji, ekonomii, zarządzania 

lub nauk społecznych; 

• doświadczenie w pracy administracyjnej, szczególnie w jednostkach naukowych, 

badawczych lub szkolnictwie wyższym; 

• znajomość przepisów dotyczących funkcjonowania szkolnictwa wyższego i nauki; 

Oferujemy 

• stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracę; 

• pracę w renomowanej jednostce naukowej Polskiej Akademii Nauk; 

• możliwość zdobycia doświadczenia w obszarze administracji nauki i obsługi 

działalności badawczej; 

• współpracę z wybitnymi przedstawicielami środowiska naukowego; 

• możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji; 

• pakiet świadczeń socjalnych zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

Wymagane dokumenty 

1. CV zawierające informacje o przebiegu wykształcenia i doświadczenia zawodowego. 

2. List motywacyjny (opcjonalnie). 

3. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje (na etapie 

rozmowy kwalifikacyjnej). 

Termin i sposób składania dokumentów 

Dokumenty aplikacyjne należy przesłać na adres e-mail: janik@inepan.waw.pl w terminie 

do 3 lipca 2026. 

W temacie wiadomości prosimy wpisać: „Nabór na stanowisko Referenta w Dziale 

Naukowym”. 

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się wyłącznie z wybranymi kandydatami. 

Klauzula dotycząca przetwarzania danych osobowych 

Prosimy o zamieszczenie w CV następującej zgody: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach 

aplikacyjnych przez Instytut Nauk Ekonomicznych Polskiej Akademii Nauk z siedzibą w 

Warszawie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Referenta w Dziale 

Naukowym, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

(RODO).” 

https://inepan.pl/wp-content/uploads/2026/06/klauzula-informacyjna_referent-DN.pdf

