Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje
||| woLszTyniE o
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Jakosci Ksztatcenia
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadad zwigzanych z zapewnianiem
jakosci ksztatcenia na uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka Biuro ds. Ksztatcenia
organizacyjna/jednostka
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura 8. Nadzér stuzbowy -
ds. Ksztatcenia
9. Zastepuje Referent ds. Jakosci 10. Jest zastepowany/a Referent ds. Jakosci
Ksztatcenia Ksztatcenia /Specjalista
ds. Jakosci Ksztatcenia
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy komarki organizacyjnej, Biura
ds. Systemow Dydaktycznych oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---
13.Szczegdlne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

administrowanie sprawami zwigzanymi z monitorowaniem i zapewnianiem jakosci ksztatcenia na
uczelni w ramach poszczegdlnych kierunkéw studiow

realizacja dziatan projakosciowych w zakresie ksztatcenia prowadzonych w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych, w tym ogdlnouczelnianych na wszystkich kierunkach studiéw

prowadzenie, raportowanie, archiwizacja i upowszechnianie wynikéw badan w zakresie obowigzujacych
procedur wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia

realizacja zadan w ramach procesu prowadzenia sprawozdawczosci i przygotowywania raportow,
prezentacji, analiz i zestawien w zakresie objetym dziataniem komérki organizacyjnej

realizacja zadan w ramach dziatan dotyczacych ogdlnouczelnianej oferty przedmiotéw oraz oferty
przedmiotdw z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych

realizacja zadan w ramach opracowywania analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych z jakoscig
ksztatcenia i procedurach akredytacji ksztatcenia na poszczegélnych kierunkach studiéw

realizacja zadan w procesie okreslania zatozen dotyczgcych zasad realizacji i rozliczania studenckich
praktyk zawodowych

przygotowywanie dokumentacji i obstuga zebran zespotéw, Rady Edukacyjnej

promocja wiedzy dotyczacej zapewniania jakosci ksztatcenia

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢ -

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej izasad
dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczacym dydaktyki
i zapewniania jakosci ksztatcenia

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

za niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

obiegu

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze

Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego oraz
systemu zapewniania jakosci

ksztatcenia

Wiedza

- znajomosc przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia na uczelni

- znajomos¢ metod i narzedzi
stuzacych opracowywaniu analiz
i raportéw w zakresie
zarzadzania jakoscig ksztatcenia
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- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg procesu
dydaktycznego

Umiejetnosci - obstugi programéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
procesem dydaktycznym

- obstugi specjalistycznych
programow wykorzystywanych
W procesie zapewniania jakosci
ksztatcenia

- komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych, itp.)

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- analityczne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wtasne;j

- dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych Jezyk angielski na poziomie B2
Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane z realizacjg | Doswiadczenie w pracy
zadan w obszarze administracji — w administracji publicznej
min. 1 rok

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - inicjatywnos$¢/ kreatywnosc

- elastycznosc

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj

wiasny
Inne --- —
18.Podstawowe kryteria oceny | - rzetelno$¢, prawidtowos$é i terminowo$¢ realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am
go i przyjatem/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
|A| | x%ﬁlsvlzl]b-lvsr‘:(l(é-MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Planowania i Rozliczenia Dydaktyki
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie spraw zwigzanych
z realizacjg dydaktyki na uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka Biuro ds. Ksztatcenia
organizacyjna/jednostka
organizacyjna
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kierownik Biura 8. Nadzér stuzbowy -
ds. Ksztatcenia
9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Referent ds. Planowania
Planowania i Rozliczenia
i Rozliczenia Dydaktyki Dydaktyki/Specjalista
ds. Planowania i
Rozliczenia Dydaktyki
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Biura ds. Ksztatcenia, Biura
ds. Studenckich, Biura ds. Systeméw Dydaktycznych
oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

administrowanie sprawami zwigzanymi z realizacjg procesu dydaktycznego w uczelni ,w tym prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z dziataniem jednostki organizacyjnej

realizacja zdan w ramach procesu kontroli jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie planowania
i realizacji zatrudnienia dydaktycznego oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi programami studiow oraz
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i procedurami

realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy nauczycieli akademickich i oséb spoza uczelni
realizujgcych zadania dydaktyczne

realizacja zadan w procesie monitorowania i weryfikacji programoéw studiéw pod katem ich dostosowania
do obowigzujgcych przepisdw oraz kontrola liczebnosci grup studenckich na poszczegdlnych kierunkach

obstuga programdw informatycznych wspomagajgcych zarzadzanie procesem dydaktycznym

realizacja zadan w prowadzeniu sprawozdawczosci i przygotowywaniu raportdow, prezentacji, analiz
i zestawien w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjnej

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢ - zasprawna i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w

obszarze dotyczgcym organizacji dydaktyki
- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania
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za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym dydaktyki i
zapewniania jakosci ksztatcenia

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy.

za niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzisze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze

Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos$¢ zasad prowadzenia - znajomos¢ przepisOw prawa
i obiegu dokumentacji zwigzanej zwigzanych z realizacjg
z realizacjg procesu dydaktycznego procesu dydaktycznego na
uczelni

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
informatycznych wspomagajgcych
zarzadzanie procesem
dydaktycznym

- komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.)

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie
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- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy w zespole,
- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod stresu i presjg czasu

Znajomos¢ jezykéw obcych Jezyk angielski na poziomie B2 ---
Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane z realizacjg ---
zadan w obszarze administracji — min.
1 rok
Cechy osobowosci - komunikatywnos¢, - inicjatywnos$é/kreatywnosé

- elastycznos¢,

- odpowiedzialno$é,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj

wiasny
- odpornos¢ na stres
- asertywnosc
Inne - wysoka kultura osobista ---
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am
go i przyjatem/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje
||| woLszTyniE o
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Jakosci Ksztatcenia
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne  wykonywanie zadan zwigzanych
z zapewnianiem jakosci ksztatcenia na uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komodrka Biuro ds. Ksztatcenia
organizacyjna/jednostka
organizacyjna
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kierownik Biura 8. Nadzdr stuzbowy -
ds. Ksztatcenia
9. Zastepuje Specjalista ds. Jakosci 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Jakosci
Ksztatcenia/ Referent Ksztatcenia
ds. Jakosci Ksztatcenia/
Kierownik Biura ds.
Ksztatcenia
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Biura ds. Ksztatcenia, Biura ds.
Studenckich, Biura ds. Systemdéw Dydaktycznych,
innych jednostek organizacyjnych, realizujacych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe i zagraniczne instytucje akredytacyjne oraz
inne promujace i realizujgce dziatania projakosciowe
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

administrowanie sprawami zwigzanymi z monitorowaniem i zapewnianiem jakosci ksztatcenia na uczelni

koordynacja dziatan projakosciowych prowadzonych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych,
w tym ogdlnouczelnianych

przygotowywanie zatozen dotyczacych projakosciowej polityki edukacyjnej i systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia oraz opracowywanie procedur i aktéw prawnych w tym zakresie

sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych z jakosciag
ksztatcenia i procedurach akredytacji

inicjowanie, aplikowanie i udziat w projektach dotyczacych zapewniania wysokiej kultury jakosci
ksztatcenia

przygotowywanie dokumentacji i obstuga zebran zespotéw, Rady Edukacyjnej

prowadzenie, raportowanie, archiwizacja i upowszechnianie wynikdw badan w zakresie obowigzujgcych
procedur wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia

koordynacja dziatan dotyczacych ogdlnouczelnianej oferty przedmiotéow oraz oferty przedmiotéw
z dziedziny nauk humanistycznych lub nauk spotecznych

okreslanie zatozen dotyczacych zasad realizacji i rozliczania studenckich praktyk zawodowych

promocja wiedzy dotyczacej zapewniania jakosci ksztatcenia
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- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportdéw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem komorki organizacyjnej

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze
dotyczacym zapewniania jakosci ksztatcenia

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej izasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania

za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym dydaktyki i
zapewniania jakosci ksztatcenia

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan

stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze prawnicze
lub administracyjne lub
ekonomiczne

Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego oraz
systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia

Wiedza

- znajomosc¢ przepisOw prawa ---
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc¢ przepisOw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia na uczelni
- znajomos$¢ metod i narzedzi
stuzgcych opracowywaniu analiz
i raportéw w zakresie
zarzadzania jakoscig ksztatcenia
- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg procesu
dydaktycznego

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych

- obstugi programéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
procesem dydaktycznym

- obstugi specjalistycznych
programow wykorzystywanych
W procesie zapewniania jakosci
ksztatcenia

- komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.)

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wtasne;j

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie B2
Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego

Inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjq
zadan w obszarze administracji —
min. 2 lata

Doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosc

- inicjatywno$¢/ kreatywnosé

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- odpornos$¢ na stres

Inne

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w komdérce organizacyjnej
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- rzetelno$é, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am
go i przyjatem/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Planowania i Rozliczenia Dydaktyki

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
zwigzanych z realizacjg dydaktyki na uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komorka Biuro ds. Ksztatcenia
organizacyjna/jednostka
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura
ds. Ksztatcenia

8. Nadzér stuzbowy -

9. Zastepuje Specjalista ds.
Planowania i
Rozliczenia Dydaktyki /
Referent ds.
Planowania i
Rozliczenia Dydaktyki/
Kierownik Biura ds.
Ksztatcenia

10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Planowania
i Rozliczenia Dydaktyki

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Ksztatcenia, Biura ds.
Studenckich, Biura ds. Systeméw Dydaktycznych oraz
innych jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢  jednostki:
ministerstwo wifasciwe ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, ministerstwo wtasciwe ds. zdrowia, PKA,
KRSzM, KRASzPiP oraz inne, ktorych dziatalnos¢
zwigzana jest z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- administrowanie sprawami zwigzanymi z realizacjg procesu dydaktycznego w uczelni, w tym prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z dziataniem jednostki organizacyjnej

- organizacja prac jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie planowania i realizacji zatrudnienia
dydaktycznego oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi programami studidw oraz obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami i procedurami

- organizacja i realizacja dziatan zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy nauczycieli akademickich i oséb spoza

uczelni realizujacych zadania dydaktyczne

- analiza i weryfikacja programoéw studiow pod katem ich dostosowania do obowigzujgcych przepiséw oraz
kontrola liczebnosci grup studenckich na poszczegdlnych kierunkach

- obstuga programéw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie procesem dydaktycznym




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportdw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem komorki organizacyjnej

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczagcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w
obszarze dotyczgcym organizacji dydaktyki

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej izasad obiegu
dokumentdw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym dydaktyki
i zapewniania jakosci ksztatcenia

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wiasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z rozliczaniem
dydaktyki

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze

Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
zwigzanych z realizacjg procesu
dydaktycznego na uczelni

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej

- znajomosc przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym, ze
szczegdlnym uwzglednieniem
przepisdw dotyczacych zakresu
dziatania jednostki
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z realizacjg procesu
dydaktycznego

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
procesem dydaktycznym

- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych itp.)

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- analityczne i planistyczne

- wspodtdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod stresu i presjg
czasu

- analityczne

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie B2
Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego

Inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze administracji —
min. 2 lata

Doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosc

- inicjatywnos$¢/ kreatywnosé

- samodzielnosé
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w komaérce organizacyjnej

- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z

go i przyjatem/jetam do stosowania.

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura ds. Ksztatcenia
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg
polityki ksztatcenia na uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Jednostka Biuro ds. Ksztatcenia
organizacyjna
7. Podlegto$¢ stuzbowa | Prorektor 8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Biura ds.
ds. Ksztatcenia Ksztatcenia
9. Zastepuje 10.Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Jakosci
Ksztatcenia, Specjalista
ds. Planowania
i Rozliczania Dydaktyki

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektor ds. Ksztatcenia, dziekani i prodziekani,
kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych

i zamiejscowych oraz innych jednostek | zespotéow
opiniodawczo-doradczych, realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Biura

ds. Ksztafcenia: ministerstwo wtasciwe

ds. szkolnictwa wyzszego i nauki, ministerstwo
wtasciwe ds. zdrowia, ministerstwo wtasciwe

ds. oswiaty, krajowe i zagraniczne instytucje
akredytacyjne (PKA, KRSzM, KRASzPiP) oraz inne
promujace i realizujgce dziatania projakosciowe

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci jednostki

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dydaktyki i zapewniania jakosci
ksztatcenia

- sprawowanie kontroli formalnej, nadzér i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych z
ofertg ksztatcenia i funkcjonowaniem studiéw wyzszych

- koordynacja procesu ksztatcenia, w tym dziatan projakosciowych prowadzonych w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych, w tym ogdlnouczelnianych

- opracowywanie projektéw aktodw prawnych i procedur objetych przedmiotem dziatania jednostki
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- koordynacja, sprawowanie kontroli formalnej i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach
zwigzanych z planowaniem i realizacjg procesu dydaktycznego, jakoscig ksztaftcenia, w tym badan
ankietowych studentdéw oraz zwigzanych z procedurami akredytacji

- koordynacja prac zwigzanych z realizacjg projektéw dotyczgcych obszaru dziatania jednostki

- koordynacja i nadzér nad pracami prowadzonymi w zakresie promocji i popularyzacji dziatalnosci

jednostki organizacyjnej

- wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zadania bedace elementem dziatan
projakosciowych, np. monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw, badanie opinii pracodawcow,
wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem

jednostki organizacyjnej

- prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Edukacyjnej

- kierowanie praca podlegtego zespotu

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dydaktyki
i zapewniania jakosci ksztatcenia

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wiasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych
za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe
i zgodne z przepisami wykonywanie zadan

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych $rodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,
z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

za nie dopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
Srodkéw odurzajgcych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci w sposéb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetenciji,

w tym zastepstw

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg

polityki ksztatcenia na uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
administracyjne lub ekonomiczne
Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego oraz systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien - wiedza z zakresu zarzadzania
zwigzanych z funkcjonowaniem projektami
szkolnictwa wyzszego

- znajomos$é przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomos$é przepisOw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia na uczelni

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg procesu

dydaktycznego
Umiejetnosci - tworzenia procedur - strategicznego myslenia
administracyjnych i systemu i dziatania
zapewniania jakosci ksztafcenia | -  zarzgdzania w sytuacjach
- obstugi programoéw zmian
informatycznych,

wspomagajacych zarzadzanie
procesem dydaktycznym

- obstugi specjalistycznych
programow wykorzystywanych
W procesie zapewniania jakosci
ksztatcenia

- komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych itp.)

- interpersonalne
i komunikacyjne
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- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- wystgpien publicznych
- analityczne i planistyczne
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie B2
Europejskiego Systemu Opisu
Ksztatcenia Jezykowego

Inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 3 lata)

w obszarze administracji

w szkolnictwie wyzszym

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Doswiadczenie w pracy
kierowniczej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- odpornos¢ na stres

- asertywnosé

- inicjatywnosé/ kreatywnosé

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc¢ i doktadnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- uczciwosc

Inne

- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki

- stopien realizacji zadan przewidzianych dziataniem jednostki

- rzetelno$é, prawidtowosc i terminowosé realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zapoznatem/am
go i przyjatem/jetam do stosowania.

sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




