Zatacznik nr 30

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 od:
||| wotszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Administrator Obiektu Filii

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem
obiektem

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Kombrka Zespot Zabezpieczenia Technicznego /
/jednostka Filia w Etku
organizacyjna
7. Podlegtos¢ | Dyrektor Filii w Etku | 8. Nadzér stuzbowy
stuzbowa
9. Zastepuje | Administrator 10. Jest
Obiektu Filii zastepowany/a
11. Wspdtpraca z podmiotami Dyrektor, kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych Filii
wewnetrznymi w Etku oraz innych jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi

Podmioty realizujgce ustugi w zakresie remontéw i modernizacji
obiektow

13. Szczegdlne uprawnienia
/petnomocnictwa

- upowaznienie do opisywania dokumentéw finansowych
w zakresie realizacji powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie administrowania i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektu Filii
(z uwzglednieniem wszystkich jednostek w nim zlokalizowanych)

- nadzorowanie stanu technicznego administrowanego budynku, instalacji i urzadzen technicznych
w zakresie zgodnosci z przepisami BHP, ochrony ppoz., systemdw alarmowych, telewizji przemystowe;j

oraz kontroli dostepu

- nadzorowanie terminowego wykonania serwiséw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz konserwacji
urzadzen i instalacji w administrowanym budynku

- zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajgcym na terenie obiektu

- nadzorowanie remontéw pomieszczen oraz dbanie o ich funkcjonalnosé i estetyke

- nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sal dydaktycznych w administrowanym budynku

- nadzorowanie stanu oraz czystosci w administrowanym budynku

kierowanie pracg podlegtego zespotu

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

organizacyjnej

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15. Odpowiedzialnos¢ | - za sprawne funkcjonowanie administrowanego obiektu

- zaterminowe 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 érodowiska

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
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za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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 realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie
techniczne

Wyksztatcenie wyzsze techniczne
Ukoniczone kursy lub szkolenia z zakresu
administrowania nieruchomosciami

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych
z administrowaniem
obiektami

- znajomos¢ zasad
funkcjonowania urzadzen
wykorzystywanych
w administrowanym
budynku

- znajomosc przepiséw prawa budowlanego
i ustawy o gospodarce nieruchomosciami

Umiejetnosci

- komputerowe (w
zakresie obstugi pakietu
MS-Office)

- rozwigzywania
problemdw,

- dziatania pod wptywem
stresu i presji czasu

- interpersonalne
i komunikacyjne

- logicznego myslenia

- wspotdziatania i pracy

- precyzyjnego wypowiadania sie w mowie
i piSmie

w zespole
- - organizowania pracy
wiasnej
Znajomosc jezykow Jezyk angielski na poziomie ---
obcych podstawowym
Doswiadczenie Doswiadczenie w obszarze ---
zawodowe administrowania obiektami

lub pokrewnym - min. 1 rok
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Cechy osobowosci

komunikatywnos¢ - otwartos¢ wobec innych
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
inicjatywnos¢
sumiennosc i doktadnos¢
-asertywnosé
spostrzegawczos¢

Inne

dyspozycyjnosé - prawo jazdy kat. B
wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

jakosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

i przyjatem/etam 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 od:
||| wolszTyniE

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Pracownik Gospodarczy

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie czynnosci
gospodarczych na terenie uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka /jednostka Filia w Etku

organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektor Filii w Etku 8. Nadzér stuzbowy ---

9. Zastepuje Pracownik Gospodarczy | 10. Jest zastepowany/a Pracownik Gospodarczy

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych Filii w Etku oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenie uczelni

wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem wtasciwego stanu nawierzchni ulic i ciggéow
komunikacyjnych, obiektéw sportowych (np. odsniezanie ulic, chodnikéw, parkingdw i schodéw) na
terenie uczelni

wykonywanie zadan zwigzanych z pielegnacjg zieleni oraz ochrong roslin (drzew, krzewdw, trawnikéw,
kwietnikéw itp.) na terenie uczelni

nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen technicznych w zakresie zgodnosci
z przepisami BHP, ochrony ppoz., systemow alarmowych oraz fizycznego zabezpieczenia obiektu

wykonywanie prostych napraw oraz utrzymywanie sprzetu gospodarczego w nienagannym stanie wraz
z konserwacja wykorzystywanego sprzetu technicznego

wykonywanie czynnosci konserwatorskich: elektrycznych, hydraulicznych, malarskich itp. na terenie
jednostki

wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekoracjg sal i obstugg imprez okoliczno$ciowych (sympozjow,
konferencji zjazdéw, inauguracja roku itp.)

wykonywanie zadan i czynnosci pomocniczych, ustugowych w stosunku do innych pracownikéw uczelni,
polegajgcych miedzy innymi na pomocy przy zatadunku i roztadunku, pracach magazynowych, ustawianiu
mebli itp.

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ - 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 érodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie.
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- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- zaprzestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych, regulaminoéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji iprocedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie.

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego o0 zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wifasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspodtpracownikami,

- za dbanie ozapewnienie wfasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolityczno$ci 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 zasadnicze Wyksztatcenie zawodowe
zawodowe o profilu technicznym,

ogrodniczym

Prawo jazdy kat. B

Uprawnienia operatora podestow
ruchomych

Uprawnienia na pilarke
mechaniczng

Uprawnienia pilarza drwala
(operatora pilarki mechanicznej
do $cinki drzew)

Wiedza - znajomosc przepisow BHP ---
i ppoz.

- znajomosc¢ podstawowych
zasad ergonomii

Umiejetnosci - wykonywanie czynnosci ---
konserwatorskich

- wykonywania prac
porzadkowych, zwigzanych
z pielegnacja zieleni

- organizowania pracy wfasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykow obcych - .

Doswiadczenie zawodowe --- Doswiadczenie w pracy

w obszarze prac porzgdkowych
zwigzanych z pielegnacjg zieleni
Doswiadczenie w pracy w zakresie
czynnosci konserwatorskich
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Cechy osobowosci - odpowiedzialnos¢ ---
- komunikatywnos¢

- odpornos¢ na stres

- elastycznos¢

- samodzielnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosc

Inne - sprawnos$¢ motoryczna ---
- dobry stan zdrowia
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos$¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Pracownik Porzadkowy

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac porzadkowych w obiektach podlegtych
jednostki organizacyjnej

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/ jednostka Filia w Etku

organizacyjna
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Filii 8. Nadzér stuzbowy -
w Etku
9. Zastepuje Pracownik 10.Jest zastepowany/a Pracownik Porzagdkowy
Porzadkowy

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych Filii w Etku oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystos$ci w podlegtych budynkach, w tym
sprzatanie pokoi goscinnych, pomieszczen administracyjno-biurowych, dydaktycznych, pomieszczen
ogélnie dostepnych, toalet, ciggdw komunikacyjnych itp.

- uzupetnianie, wymiana poscieli, recznikéw i innych materiatéw bedacych na wyposazeniu pokoi
goscinnych, informowanie przetozonego o brakach i usterkach w pokojach

- przekazywanie do pralni i odbidr poscieli hotelowej, recznikéw, firan, zaston, narzut itp.

- biezaca kontrola zuzycia, zamawianie i uzupetnianie $Srodkéw czystosci jak réwniez innych narzedzi
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektu

- informowanie administratora obiektu o brakach i usterkach w obiekcie oraz zaistniatych incydentach
w zakresie rozboju i przestepstw przeciwko mieniu w budynku

- dbanie o kwiaty w podlegtych budynkach oraz rosliny rabatowe na posesjach

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem pracy

petnienie dyzuréw na portierni

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnosé | -  za racjonalne gospodarowanie srodkami czystosci oraz powierzone narzedzia
pracy

- zazabezpieczenie pomieszczen hotelowych po ich sprzatnieciu

- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paistwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska.

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie.
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- Za

dbanie

podstawowych
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci poglagdéw
i Wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie.

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy.

- zaniezwtoczne 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
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
i zewnetrznymi wspotpracownikami.

0 zapewnienie  witasciwej
intereséw  pracodawcy

kultury

nad interesami

nadrzednosci
partykularnymi,

osobistej,

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze zawodowe | ---
Wiedza - znajomo$¢ podstawowych zasad - znajomosc¢ podstawowych

ergonomii, przepiséw
higieniczno-sanitarnych oraz BHP
i PPOZ

zasad i standardow
w zakresie obstugi klienta
w pokojach goscinnych

Umiejetnosci

stosowania odpowiednich
technik czyszczenia i sprzatania
obstugi urzadzen stuzacych do
sprzatania

wspotdziatania i pracy w zespole
organizowania pracy wilasnej

dziatania pod wptywem
stresu i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Cechy osobowosci

samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
sumiennosc i doktadnos¢
uczciwosé
spostrzegawczos$¢
elastycznos¢

otwarto$¢ wobec innych
elastycznos¢

Inne

dyspozycyjnosc

dobry stan zdrowia

sprawnosc fizyczna i manualna
sprawnos¢ motoryczna

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania.

ze zapoznatem/am sie

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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vl

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

||| wotszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Administracyjnych i Obstugi Studentéw

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan administracyjnych wspierajacych

biezacg dziatalnos¢ dziekanatu, w szczegdlnosci

w zakresie obstugi studentéw, prowadzenia
dokumentacji toku studidéw oraz ewidencji danych.
Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdow

i informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i procedurami uczelnianymi.

ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentéw

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komodrka/Jednostka Filia w Etku
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Koordynator 8. Nadzér stuzbowy ---
ds. Administracyjno-
Organizacyjnych
9. Zastepuje Referenta 10.Jest zastepowany/a Referenta

ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentéw
/Specjalista

ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentéw

11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych Filii w Etku oraz innych jednostek
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujace dziatalnos$¢ Filii oraz krajowe
i zagraniczne instytucje wspotpracujace z Filig

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

upowaznienie do potwierdzania za zgodnos$¢

z oryginatem dokumentéw zwigzanych z tokiem
studidw i pomocg materialng studentéw

i absolwentéw Wydziatu

podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdw, niezastrzezonych do podpisu przez
Dziekana, prodziekandw i kierownika Dziekanatu
reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami i studentami oraz uczelni wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych
zadan

dostep do systeméw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:
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- Prowadzenie dokumentacji toku studiéw w zakresie przydzielonym przez przetozonego — m.in., kart
przebiegu studiéw, podan studentéw, zaswiadczen.

- Wprowadzanie danych do systemdw informatycznych uczelni (USOS, EZD, POL-on) oraz ich biezaca
aktualizacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- Przyjmowanie, rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji wptywajacej od studentéw oraz
przekazywanie jej wtasciwym osobom.

- Obstuga studentéw i udzielanie informacji dotyczacych przebiegu studiow, dokumentéw, terminéw
zaliczen, egzamindw, sktadania prac dyplomowych itp. — w bezposrednim kontakcie lub drogg
elektroniczna.

- Obstuga administracyjna komisji wydziatowych i egzaminacyjnych, w tym przygotowywanie dokumentéow
i ewidencjonowanie protokotow.

- Wydawanie i potwierdzanie zaswiadczen, legitymacji i decyzji administracyjnych, przygotowanych przez
osoby uprawnione.

- Prowadzenie ewidencji i rozliczanie sktadnikéw majgtkowych bedacych na wyposazeniu stanowiska
pracy.

- Obstuga biezgca dokumentéw w obiegu wewnetrznym, w tym sporzgdzanie prostych pism, zestawien,
formularzy i raportéw pod nadzorem przetozonego.

- Wspodtpraca z pracownikami innych jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie obstugi toku studiéw
i spraw administracyjnych studentow.

- Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, dokumentacji przebiegu studidéw oraz
obowigzujgcych instrukcji kancelaryjnych i archiwalnych.

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczagcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej Wydziatu

- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systeméw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang praca

- zaterminowe 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.

- zafad, 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 przepisow 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami.
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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 realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne ‘ Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzsze,

administracyjne, ekonomiczne,

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien - wiedza z zakresu przyznawania
zwigzanych Swiadczen pomocy materialnej
z funkcjonowaniem studentom
szkolnictwa wyzszego - wiedza z zakresu KPA

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora | - obstugi programow
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, informatycznych
baz danych, itp.) wykorzystywanych

- obstugi programoéw w szkolnictwie wyzszym
informatycznych - administrowania stronami
wykorzystywanych internetowymi i portalami
w szkolnictwie wyzszym spotecznosciowymi

- obstugi urzadzen biurowych

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektow
aktéw prawnych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- organizowania pracy witasnej

- wspodtdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

Znajomosc jezykdéw obcych Jezyk angielski na poziomie Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym zaawansowanym (B2 )

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane Doswiadczenie w pracy w uczelni
z realizacjg zadan w obszarze Wyzszej

administracji — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢ ---
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- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosc

- kreatywno$c /inicjatywnosé

- sumiennos¢ i doktadnosc

- odpornos¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelno$é, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam 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 Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych i Obstugi
Studentéw

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczacych obstugi
administracyjnej, procesu ksztatcenia oraz toku
studiéw studentow wydziatu

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Komodrka/Jednostka | Filia w Etku
organizacyjna
7. Podlegtosc Koordynator ds. Administracyjno- 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa Organizacyjnych
9. Zastepuje Specjalista ds. Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a | Specjalista

i Obstugi Studentow / Referent

ds. Administracyjnych i Obstugi
Studentéw/ Koordynator

ds. Administracyjno- Organizacyjnych

ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentow/
Koordynator

ds. Administracyjno-
Organizacyjnych

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych Filii w Etku oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Filii oraz
krajowe i zagraniczne instytucje
wspotpracujace z Filig

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do potwierdzania za
zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw
zwigzanych z tokiem studiow i pomoca
materialng studentow
i absolwentéw Wydziatu

- podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdw, niezastrzezonych do podpisu
przez Dziekana, prodziekandéw i kierownika
Dziekanatu

- reprezentowanie pracodawcy
w kontaktach z pracownikami i studentami
oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych
zadan
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- dostep do systemdéw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci administracyjnej jednostki, procesu
ksztatcenia i toku studiéw studentéw

realizacja zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem Wtadz

opracowywanie projektdw procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

obstuga administracyjna oraz opracowywanie dokumentacji bedgcej przedmiotem posiedzen ciat
kolegialnych jednostki,

upowszechnianie wsréd pracownikéw, studentéw aktéw prawnych oraz decyzji organéw kolegialnych
i jednoosobowych

realizacja zadan dotyczacych wspétpracy z otoczeniem gospodarczym, w tym obstuga administracyjna

realizacja zadan dotyczacych dziatan promocyjnych jednostki

sporzgdzanie i prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych w jednostce i nadzér nad ich realizacjg

nadzor i przygotowanie dokumentacji dotyczacej prawidtowej realizacji programéw studiéw

prowadzenie dokumentacji toku studiow studentéw

opracowywanie i weryfikacja dokumentacji bedacej przedmiotem posiedzen Zespotu ds. Programow
Ksztatcenia/Komisji Programowej/Komisji Dydaktycznej

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ankietyzacji i oceny nauczycieli akademickich pracujgcych
w jednostce

sprawowanie nadzoru nad obowigzujgcymi i archiwalnymi programami studiéw

administrowanie sprawami zwigzanymi z obstugg studentéw, absolwentéw i doktorantéw Wydziatu
w obszarze toku studiéw i pomocy materialnej

obstuga programow i systemow informatycznych w zakresie obstugi toku studiéw oraz weryfikacja
i biezgce uaktualnienie danych w nich zawartych

prowadzenie dokumentacji pomocy materialnej studentow

biezgce rozliczanie i ewidencjonowanie naleznosci z tytutu odptatnosci za studia

prowadzenie rejestrow i ewidencji dotyczacych toku studiéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi i zewnetrznymi

przygotowanie dokumentacji i pism oraz ich archiwizacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng

prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym przedmiotem dziatania jednostki

zabezpieczanie i systematyczne rozliczanie drukéw Scistego zarachowania oraz zabezpieczenie pieczeci
i dokumentacji toku studiéw, w tym akt osobowych studentéw, absolwentéw

monitorowanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw studenckich, toku studiow i pomocy
materialnej

udziat w organizacji uroczystosci wydziatowych i wydarzen artystycznych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos$¢ | - za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

administracyjnej jednostki
- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemoéw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang praca
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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, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie.

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen 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
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu

i zewnetrznymi wspotpracownikami.

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow
i Wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany
z realizacjq zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
prawnicze,

administracyjne,
ekonomiczne,
Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego

znajomosc przepisdw prawa

o szkolnictwie wyzszym
znajomosc zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- wiedza z zakresu
przyznawania swiadczen
pomocy materialnej
studentom

- wiedza z zakresu KPA

Umiejetnosci

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

obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym

obstugi urzadzen biurowych

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie
wyzszym

- administrowania
stronami
internetowymi
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tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

sporzgdzania protokotéw

z obrad i posiedzen

analityczne

interpersonalne i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie
organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy w zespole
rozwigzywania problemow
dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2 )

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
elastycznos¢

kreatywno$¢ /inicjatywnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
odpornos¢ na stres

asertywnos¢

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie z powyiszym opisem

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Koordynator ds. Administracyjno-Organizacyjnych

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg
zadan administracyjnych na wydziale

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komoérka / jednostka | Sekretariat / Filia w Etku

organizacyjna

Referent

ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentow /
Specjalista

ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentéw

7. Podlegtosc stuzbowa Dyrektor Filii w Etku 8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje

Specjalista
ds. Administracyjnych

10.Jest zastepowany/a

Specjalista
ds. Administracyjnych

i Obstugi Studentéw i Obstugi Studentéw

Dyrektor, Wicedyrektor, pracownicy sekretariatu,
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
Filii oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania Filii

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Jednostki nadzorujace dziatalnos¢ Filii oraz krajowe
i zagraniczne instytucje wspotpracujace z Filig

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /pethomocnictwa - upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci Filii,

- podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdw, niezastrzezonych do podpisu
przez Dyrektora i Wicedyrektora,

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami i studentami oraz uczelni
wobec podmiotdéw zewnetrznych w zakresie
powierzonych zadan,

- udostepnianie dokumentacji podlegtej
jednostki osobom lub organom upowaznionym
do przeprowadzenia kontroli

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstuga i nadzor programow i systemdw informatycznych w zakresie obstugi toku studiéw oraz weryfikacja
i biezgce uaktualnienie danych w nich zawartych (USOS, POL-ON, innych) oraz weryfikacja i biezgce
uaktualnienie danych umieszczanych na stronie internetowej Filii

- nadzdri kontrola nad ewidencjg drukdw Scistego zarachowania, ewidencjg sktadnikéw majatkowych
Sekretariatu i sktadnikéw zakupionych ze srodkéw wydziatowych

- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym
przedmiotem dziatania jednostki
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- koordynacja i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tokiem studiéw i biezgca obstuga studentéw
i absolwentéw Filii w obszarze toku studiéw

- prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich, wystawianie skierowan i ewidencjonowanie
terminowosci wykonywanych badan lekarskich

- koordynacja uroczystosci zwigzanych z funkcjonowaniem Filii, a w szczegdlnosci przygotowanie
uroczystosci inauguracji roku akademickiego, immatrykulacji i promocji Uczelni i Filii

- koordynacja i przeprowadzanie dziatan zwigzanych z konkursami w Filii

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ - za nalezyte zabezpieczenie dokumentow i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca

- zaterminowe 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.

- zatad, 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, urzadzen 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 wtasciwej 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 interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

- zaorganizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajace rzetelne, optymalne, terminowe
i zgodne z przepisami wykonywanie zadan.

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy.

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

- za nie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajgcych.

- za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszgcych efektywnos¢ pracy.
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za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym
zastepstw.

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzoér.

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

zadan administracyjno-organizacyjnych
w obszarze dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci

jednostki
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

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien - wiedza z zakresu zarzadzania
zwigzanych z funkcjonowaniem| zespotem
szkolnictwa wyzszego -

- znajomosc¢ programoéow
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- znajomosc przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym,
znajomosé

- zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora | - strategicznego myslenia
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, i dziatania
baz danych, itp.) - zarzadzania w sytuacjach
- podejmowania decyzji zmian

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

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie -
komunikatywnym
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Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie na stanowisku Doswiadczenie w pracy w uczelni
specjalistycznym (min. 3 lat) lub Wyzszej
kierowniczym (min. 2 lata) Doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym
Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - determinacja/konsekwencja
- samodzielnos¢ w realizacji zatozonych celéw

i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- asertywnos$é
- elastycznos¢
- kreatywnosc i/inicjatywnos$¢
- sumiennosc i doktadnos¢
- otwartos$¢ na zmiany i rozwé;j

wiasny
- uczciwosc
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé
18.Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy proceséw realizowanych w jednostce

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



