Zatacznik nr 18

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P : —
Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE Y 2
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Konserwator
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac konserwatorskich i obstugi
technicznej w obiektach
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka | Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegto$¢ stuzbowa | Dyrektor CPNil Kortosfera | 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Konserwator 10.Jest zastepowany/a | Konserwator

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik oraz pracownicy jednostek

organizacyjnych

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac konserwatorskich zwigzanych z zapewnieniem wtasciwego stanu technicznego

w obiektach

wykonywanie prac w zakresie konserwacji i napraw urzgdzen i sprzetéw wykorzystywanych w jednostce
(niewymagajacych specjalistycznych uprawnien), w tym lokalizacja i usuwanie awarii

realizacja zadan zwigzanych z drobnymi naprawami stolarskimi, Slusarskimi w tym naprawy mebli, tablic
oraz naprawy i regulacja skrzydet okiennych i drzwiowych

realizacja drobnych zadan montazowych, w tym mocowanie rolet, pétek, luster, odbojnikow itp.

zapewnienie obstugi technicznej podczas imprez odbywajacych sie w obiekcie

dbanie o powierzony sprzet oraz obiekt pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym

usuwanie drobnych usterek we wtasnym zakresie)

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjne;j

15.0dpowiedzialno$é | -  za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

Uniwersytecie,

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,

- zapetfne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminow,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skuteczne;j
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
i zewnetrznymi wspotpracownikami,

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

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze Wyksztatcenie srednie techniczne
zawodowe

Wiedza - znajomosc¢ zagadnien
technicznych w zakresie
napraw elektrycznych,
hydraulicznych oraz drobnych
prac stolarskich i
wykonczeniowych
- znajomos¢ przepiséw bhp

i ppoz. obowigzujgcych

w obiektach

zdolnos¢ koncentracji uwagi
dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

wykonywania prac -
konserwatorskich, w tym -
elektrycznych, hydraulicznych,
stolarskich, Slusarskich
- postugiwania sie narzedziami
i urzadzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych zadan
- wspodtdziatania i pracy
w zespole
- organizowania pracy wilasnej

Umiejetnosci -

Znajomos¢ jezykéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w realizacji zadan
na stanowisku konserwatora lub
pokrewnym — min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku elektryka, hydraulika,
mechanika, elektronika, slusarza

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos$¢ i doktadnos¢
- uczciwosé

- elastycznosc
- odpornosé na stres

Inne

- dyspozycyjnosé
- dobry stan zdrowia
- sprawnosc¢ fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ i terminowosc¢ realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyiszym 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
vl UNIWERSYTET pracy
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje
AV woiszivnie od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Punktu Obstugi Klienta (PU)
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z kompleksowg
obstugg klienta w jednostce
4. Czas pracy Normowany - Zmianowy
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka | Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc Kierownik Sekgcji ds. 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa Sprzedazy i Obstugi
Klienta
9. Zastepuje Pracownik Punktu 10. Jest zastepowany/a | Pracownik Punktu
Obstugi Klienta (PU) Obstugi Klienta (PU)
11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi pracownicy jednostki, inne jednostki realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi -
13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa uprawnienia do wystawiania faktur

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

sprzedaz biletéw wstepu oraz sprzedaz ustug edukacyjnych, obstuga kasy fiskalnej i terminala
ptatniczego w punkcie kasowym, sklepie z gadzetami

prowadzenie kontroli rzeczywistego stanu gotéwki w kasie oraz rozliczenie sSrodkéw w kasie po
zakonczonej zmianie

sporzadzanie faktur sprzedazy i raportéw sprzedazy fiskalnych oraz niefiskalnych oraz
przechowywanie koniecznych dokumentéw sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wewnetrznymi zasadami

dbanie o zachowanie porzadku i estetyki eksponowanych towardw i przestrzeni handlowe;j

zachowanie witasciwej jakosci i standardow kontaktéw z klientem

obstuga grup (wprowadzenie grup zorganizowanych do obiektu) i klienta indywidualnego

dbanie o czystos$¢ na poziomie wejscia, szatni

weryfikacja stanu budynku pod katem oswietlenia na zakonczenie pracy, weryfikacja zamkniecia
drzwi obiektu

sporzadzanie raportow i sprawozdan dotyczacych realizacji ustug w obiektach sportowych

zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za sprawng oraz profesjonalng obstuge klientéw

- za zapewnienie ptynnego przeptywu informacji w zakresie spraw
zwigzanych z obstugg klientéw

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdw w uczelni oraz wtasciwe postugiwanie sie pieczeciami
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- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej
i pafistwowej, 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 wspdtpracy 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 Wyksztatcenie srednie
ekonomiczne
Ukonczone szkolenia lub kursy
z zakresu obstugi klienta
Wiedza - znajomos¢ zasad i standardédw | - znajomosc technik
w zakresie obstugi klienta komunikacji interpersonalnej
w jednostce i obstugi klienta

- znajomos¢ zasad obstugi
administracyjnej i zasad
obiegu dokumentéw

Umiejetnosci - obstugi kasy fiskalnej ---

- obstugi centrali telefonicznej
oraz innych urzadzen
biurowych wykorzystywanych
w pracy w punkcie obstugi
klienta

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

- zdolnos¢ koncentracji
i podzielnos¢ uwagi

- interpersonalne
i komunikacyjne
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logicznego myslenia
precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy

w zespole

rozwigzywania probleméw
dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
obstugi klienta

Cechy osobowosci

uczciwosé i
odpowiedzialnos¢
komunikatywnos¢
samodzielnosé

i odpowiedzialnos¢
samokontrola
otwartos¢ wobec innych
elastycznos¢
sumiennosc i doktadnos¢
odpornos¢ na stres
asertywnosé

- empatiaiinteligencja
emocjonalna

- odpornos¢ emocjonalnai
zrbwnowazenie

- otwartos¢ na zmiany i
rozwéj wiasny

Inne

mita aparycja
wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny

pracy

poziom satysfakcji klientéw

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

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan
organizacyjno-biurowych oraz obstuge dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerz 6. Komodrka/jednostka Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor CPNil 8. Nadzér stuzbowy ---
Kortosfera
9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Referent ds.
Administracyjnych Administracyjnych /
Specjalista ds.
Administracyjnych
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z CZPiAS w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa dostep do systeméw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie i
przekazywanie

Obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

Przygotowywanie prostych pism i dokumentéw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)

Pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

Uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu
pracy

Wprowadzanie danych do systeméw obiegu dokumentdéw i baz danych (np. EZD)

Pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki

Obstuga sprzetu biurowego

Dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty
eksploatacyjne

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki

Dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty
eksploatacyjne

Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
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15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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 wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzisze
administracyjne, ekonomiczne,
Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomosc zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomosc zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

obstugi urzadzen biurowych
sporzgdzania protokotéw

z obrad i posiedzen

obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
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analityczne

interpersonalne i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy w zespole
rozwigzywania probleméw
dziatania pod wptywem stresu

i presja czasu

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze administracji —
min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

komunikatywnosé
samodzielnos$¢

i odpowiedzialnos¢
elastycznos¢

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

otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

- rzetelnos¢, 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/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTynie

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Whtasciciel:

Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Promocji

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie dziatarn promocyjnych

4. Czas pracy Normowany - elastyczny

5. Pion Kanclerz 6. Komorka/jednostka | Centrum Popularyzacji Nauki

organizacyjna i Innowacji Kortosfera
7. Podlegtosc Kierownik Sekgcji 8. Nadzor stuzbowy ---
stuzbowa ds. Rozwoju

i Wspotpracy

9. Zastepuje Referent ds. 10. Jest zastepowany/a | Referent ds. Promocji
Promocji /Specjalista ds. Promocji

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Wtadze uczelni, kierownik (dyrektor) i pracownicy Dziatu
(sekcji), koordynatorzy ds. promocji poszczegdlnych
wydziatéw, kierownicy i pracownicy innych jednostek
organizacyjnych uczelni realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem wyzszym
w zakresie promocji, w tym MEiN, NCN, NCBiR oraz
ogdblnopolskie, regionalne i lokalne podmioty powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej, w tym
agencje reklamowe, drukarnie, media, webmasterzy,

portale internetowe

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach pracownikami
poszczegdlnych jednostek uczelni

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

udziat w realizacji zadan strategii promocji

realizacja zadan w ramach kampanii i akcji marketingowych w kanatach tradycyjnych, internetowych

i mobilnych

wspoftworzenie tresci reklamowych

realizacja i wspdtorganizacja akcji promocyjnych

obstuga publikacji komunikatow reklamowych w mediach tradycyjnych i nowoczesnych

realizacja zadan podczas wydarzen, eventéw promocyjnych oraz innych dziatan kreujgcych wizerunek

jednostki

wspotpraca z dziatami tworzgcymi tresci promocyjne (redakcjg czasopisma uniwersyteckiego, telewizjg
uniwersytecky, Radiem UWM FM) w zakresie zasad publikacji informacji na rzecz pozycjonowania

jednostkii uczelni

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie objetym dziataniem

jednostki organizacyjnej

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

organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w
obszarze dotyczagcym promocji

za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

za zawartos¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania

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 przepiséw 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 wspédtpracy 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
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 w zakresie:
marketing, dziennikarstwo
Wiedza - znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ trenddw w zakresie
dotyczacych reklamy rozwigzan promocyjnych
tradycyjnej i nowoczesne;j - wiedza z zakresu formatéw
- znajomos¢ zagadnien multimedialnych (grafika, audio,
dotyczacych public relations video)
- znajomos¢ przepisOw prawa - znajomos¢ jezykdw programowania
prasowego i prawa autorskiego stron internetowych
- znajomos$¢ narzedzi - znajomos¢ popularnych systemoéw
analitycznych, np. programow CMS i ecommerce (Wordpress,
do obrdbki graficznej Drupal)
- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentéw w zakresie dziatan
jednostki
Umiejetnosci - tworzenia tresci promocyjnych - negocjacyjne
- tworzenia prezentacji - projektowe/artystyczne
multimedialnych
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- obstugi programow graficznych
i administracyjnych

- obstugi stron internetowych i
portali internetowych

- interpersonalne i
komunikacyjne

- wspotdziataniai pracy w
zespole

- analityczne

- organizowania pracy wiasnej

- rozwigzywania problemoéw
pracy pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych Jezyk angielski na poziomie Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane z

realizacjg zadan w obszarze
promocji minimum 6 miesiecy

Cechy osobowosci - samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- komunikatywno$é

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznos¢

- inicjatywnos¢/kreatywnosc

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

Inne - dyspozycyjnosc -
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria - jakosc¢ oraz zawartos¢ merytoryczna i estetyczna materiatéw
oceny pracy promocyjnych umieszczanych w tradycyjnych i nowoczesnych kanatach
komunikacyjnych

- skutecznos¢ prowadzonych kampanii

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

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej 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 Edukator
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg odbiorcow
w czesci wystawienniczej wraz z realizacjg Sciezki
dydaktycznej w Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji
Kortosfera
4. Czas pracy Normowany - zmianowy
5. Pion Kanclerza 6. Komoérka/jednostka Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc stuzbowa | Koordynator 8. Nadzér stuzbowy ---
Edukatorow
9. Zastepuje Edukator 10. Jest zastepowany/a Edukator
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, kierownicy
i pracownicy wydziatow oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki o dziatalnosci popularnonaukowej oraz inne
Centra Nauki, Stowarzyszenia np. Stowarzyszenie
Spoteczenstwo i Nauka SPIN
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

dziatalnos¢ dydaktyczna w CPNil Kortosfera

zapewnianie wtasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania z eksponatéw

udostepnianie eksponatow do celéw edukacyjnych i naukowych oraz opieka nad eksponatami

wykonywanie pokazéw wyjazdowych m.in. szkotach i przedszkolach

organizowanie wystaw czasowych, prowadzenie i biezgca obstuga eksponatow interaktywnych

udzielanie informacji dotyczacych zjawisk prezentowanych na ekspozycjach i opieka nad zwiedzajgcymi

obstuga laboratorium wysokich energii

dbanie o bezpieczenstwo zwiedzajgcych

kontrola zachowania stanu opiséw informacyjnych, urzagdzen multimedialnych, stanu gablot, oston
eksponatow itp

biezgca obstuga ,zywych eksponatéow”, np. roslin wykorzystywanych w eksponatach i akwarium,
pozywienia w eksponatach ukazujgcych rozktad w prawidtowo funkcjonujgcej glebie, prowadzenie
hodowli dla dzdzownic, itd.

animowanie grup zorganizowanych

prowadzenie zaje¢ w czesci wystawienniczej o charakterze popularnonaukowym

opieka techniczna nad czescig wystawienniczg — eksponatami, utrzymanie aktywnosci aplikacji w
eksponatach przez panel sterowania wystawg;

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢ -

za sprawng oraz profesjonalng obstuge odbiorcéw znajdujgcych sie w czesci
wystawienniczej CPNil Kortosfera

za przedstawienie tresci dydaktycznej i prawidtowe przeprowadzenie zajeé

w CPNil Kortosfera

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 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 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, kierunki:
biologia, biotechnologia,
mikrobiologia, chemia, fizyka lub
pokrewne, nauki spoteczne

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- wiedza w zakresie zwigzanym -
z dziatalnoscia
popularnonaukowg jednostki

Umiejetnosci

- prowadzenia zaje¢ z odbiorca
zewnetrznym

- organizowania pracy wiasnej

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

- swobodnego wypowiadania sie
w zakresie
popularnonaukowym
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Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w kole
naukowym

Cechy osobowosci

uczciwos$é i odpowiedzialnosé
komunikatywnos¢
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
samokontrola

otwartos$¢ wobec innych
elastycznos¢

sumiennosc i doktadnos¢
odpornosc na stres
asertywnos¢

empatia i inteligencja
emocjonalna
odpornos¢ emocjonalna
i zrdwnowazenie
otwartos¢ na zmiany

i rozwoj wiasny

Inne

mita aparycja
wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny

pracy

poziom satysfakcji odbiorcéw CPNil Kortosfera
rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej 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 Laborant

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z kompleksowg realizacjg
Sciezki dydaktycznej i technicznej w laboratorium w
Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji Kortosfera

4. Czas pracy Normowany - zmianowy

5. Pion Kanclerza 6. Komoérka/jednostka | Centrum Popularyzacji Nauki

organizacyjna i Innowacji Kortosfera
7. Podlegtos¢ Koordynator 8. Nadzér stuzbowy
stuzbowa Laborantow

9. Zastepuje Laborant 10. Jest zastepowany/a | Laborant

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, kota naukowe
oraz kierownicy i pracownicy wydziatdw oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki o dziatalnosci popularnonaukowej,
stowarzyszenia, Centra Nauki oraz inne instytucje
wspodtpracujace z jednostkg w obszarze realizowanych
zadan i projektdw np. PAN; Bank Zywnosci

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- przygotowanie zaje¢, prowadzenie zajeé, warsztatow i pokazéw naukowych w laboratoriach, warsztatow
wyjazdowych na podstawie oferty edukacyjnej Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji Kortosfera

- udziat przy opracowaniu metodycznym oferty

- udziat w przygotowaniu spéjnej oferty CPNII Kortosfera

- pozyskiwanie zasobédw merytorycznych na potrzeby realizowanych dziatar edukacyjnych —w tym
odpowiedzialnos¢ za ich jakos¢

- prowadzenie dziatan edukacyjnych w Centrum, w tym udziat w wydarzeniach naukowych,
przygotowanie tresci popularnonaukowej itp.

- kompleksowa opieka techniczna nad laboratorium i infrastrukturg laboratoryjng w czasie pracy

- mycie oraz sterylizacja szkta laboratoryjnego, przygotowanie innych materiatéw laboratoryjnych na
¢wiczenia/ zajecia/warsztaty

- utylizacja odpaddéw chemicznych i biologicznych na terenie Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji
Kortosfera

- prowadzenie rejestru materiatdw zuzywanych: szkta, odczynnikéw

- opieka nad odziezg ochronng (fartuchy, rekawice termiczne, okulary itp.)

- opieka nad hodowlami, ktére prowadzone sg w laboratorium

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng oraz profesjonalng obstuge odbiorcéw laboratorium w CPNil
Kortosfera




Zatacznik nr 18

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

za przedstawienie tresci dydaktycznej i prawidtowe przeprowadzenie zajeé
w CPNil Kortosfera

za przestrzeganie zasad pracy z odczynnikami

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 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 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 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 zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze kierunki:
biologia, biotechnologia, mikrobiologia,
chemia, fizyka lub pokrewne

Wiedza

- wiedza w zakresie - znajomos¢ technik komunikacji
zwigzanym z dziatalnoscig interpersonalnej i obstugi klienta
popularnonaukowg

- znajomos¢ technik
laboratoryjnych

- znajomos¢ zasad
prowadzenia
dokumentacji naukowo-
badawczej

Umiejetnosci

- obstugi aparatury
naukowo-badawczej
i innych urzadzen
technicznych
wykorzystywanych
w jednostce

- analityczne

- organizowania pracy
wiasnej
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interpersonalne

i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy
w zespole
rozwigzywania problemow
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu
komputerowe (w tym
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz
danych, itp.)
swobodnego
wypowiadania sie

w zakresie
popularnonaukowym

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Cechy osobowosci

uczciwosé i
odpowiedzialnos¢
komunikatywnosé
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
samokontrola
otwartos¢ wobec innych
elastycznosé
sumiennosc i doktadnos¢
odpornos¢ na stres
asertywnos¢

empatia i inteligencja emocjonalna
odpornos¢ emocjonalna

i zréwnowazenie

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne

mita aparycja
wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

poziom satysfakcji odbiorcéw centrum
rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | w%%zlzlrvs':(&'MAZURSKl Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej
jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerz 6. Komorka/jednostka Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor CPNil 8. Nadzér stuzbowy
Kortosfera
9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Administracyjnych Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi krajowe i zagraniczne instytucje wspofpracujace
z w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa dostep do systemoéw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

prowadzenie i organizacja pracy biura

odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej)

obstuga potgczen telefonicznych i poczty elektronicznej

rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

sporzgdzanie pism, protokotéw, notatek stuzbowych i innych dokumentéw

przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych

organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych (przygotowanie materiatéw, obstuga techniczna)

prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikéw

prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdw i ustalong hierarchig stuzbowg

nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

dbanie o porzgdek i organizacje przestrzeni biurowej

obstuga sprzetu biurowego

wprowadzanie danych do systemow elektronicznego obiegu dokumentéw (np. ezd)

realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien
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- Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjne;j.

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

administracyjnej biura,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych

zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca,

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 przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

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

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
Wyzszego

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- organizowania pracy wtasnej

- wspodtdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw 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¢

- elastycznosé

- kreatywno$c /inicjatywnos$é

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnosc

- otwarto$é na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy -

jednostce

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych
doskonaleniu proceséw realizowanych w

- rzetelnosé, prawidtowosc i terminowosé
realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|||  woLszrynie Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Obstugi Klienta i Sali Konferencyjnej
3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z kompleksowg obstugg klienta i salg konferencyjng
w Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji
Kortosfera
4. Czas pracy Normowany - Zmianowy
5. Pion Kanclerz 6. Komobrka /jednostka | Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Sekcji ds. 8. Nadzdr stuzbowy -
Sprzedazy i Obstugi
Klienta
9. Zastepuje Kierownik Sekcji ds. 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Obstugi
Sprzedazy i Obstugi Klienta i Sali
Klienta Konferencyjnej/
Specjalista ds. Obstugi Pracownik Punktu
Klienta i Sali Obstugi Klienta (PU)
Konferencyjnej/
Pracownik Punktu
Obstugi Klienta (PU)
11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, ksiegowos¢
oraz inne jednostki realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje, przedszkola i szkoty
z wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
przedstawiciele NGO oraz inne jednostki prowadzace
dziatania zwigzane z dziatalnoscia
popularnonaukowg oraz badawczo-rozwojowa
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

sprzedaz biletéw wstepu oraz sprzedaz ustug edukacyjnych

obstuga klienta polskiego i zagranicznego

obstuga kasy fiskalnej i terminala ptatniczego w punkcie kasowym, sklepie z gadzetami, wedtug systemu
obstugi w obiekcie Kortosfera

prowadzenie kontroli rzeczywistego stanu gotéwki w kasie

sporzgdzanie faktur sprzedazy i raportéw sprzedazy fiskalnych oraz niefiskalnych

przechowywanie koniecznych dokumentéw sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wewnetrznymi zasadami

dbanie o zachowanie porzadku i estetyki eksponowanych towardéw i przestrzeni handlowe;j

kontaktowanie sie z innymi osobami z obstugi kas w celu utrzymania wtasciwego zaopatrzenia

zachowanie witasciwej jakosci i standardéw kontaktéw z klientem

obstuga biletomatu
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obstuga grup (wprowadzenie grup zorganizowanych do obiektu) i klienta indywidualnego

dbanie o czysto$é na poziomie PO, wejscia, szatni

weryfikacja stanu budynku pod kgtem oswietlenia na zakoriczenie pracy, weryfikacja zamkniecia drzwi
obiektu i jesli zajdzie koniecznos¢ przekazywanie kluczy do Strazy Kortowskiej

rozliczenie $Srodkdéw w kasie po zakoriczonej zmianie, weryfikacja biletéw

obstuga sali konferencyjnej

obstuga sprzetu eventowego (mikrofony, gtosniki, scena, oswietlenie)

obstuga klienta podczas wydarzen w obiekcie, wraz z organizacjg stref

komunikowanie o ofercie Sali konferencyjnej, komunikacja o ofercie obiektu- realizacja zamdwien

prowadzenie rezerwacji grupowych w przypadku zastepstw

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - 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,

- zanalezyte 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 wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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 wyzsze techniczne
lub spoteczne.
Ukonczone szkolenia lub kursy
z zakresu obstugi klienta
Wiedza - znajomos¢ zasad i - znajomosc technik
standardéw w zakresie komunikacji interpersonalnej
obstugi klienta w jednostce i obstugi klienta
- znajomos¢ zasad obstugi
administracyjnej i zasad
obiegu dokumentéw
Umiejetnosci - obstugi kasy fiskalnej -—--
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- obstugi centrali telefonicznej
oraz innych urzadzen
biurowych
wykorzystywanych w pracy
w punkcie obstugi klienta

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

- zdolnos$¢ koncentracji
i podzielno$¢ uwagi

- interpersonalne
i komunikacyjne

- logicznego myslenia

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- organizowania pracy wiasnej

- wspoétdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania problemoéw
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
$redniozaawansowany

Inny jezyk obcy na poziomie
podstawowym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
obstugi klienta

Cechy osobowosci

- uczciwos¢
i odpowiedzialnos¢
- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- samokontrola
- otwartos¢ wobec innych
- elastycznosé
- sumiennosc¢ i doktadnosé
- odpornosé na stres
- asertywnosé

empatia i inteligencja
emocjonalna

odpornos¢ emocjonalna

i zrdwnowazenie

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

- mita aparycja
- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

- poziom satysfakcji klientéw

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

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I\l UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|||  woLszTyniE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Koordynator Edukatoréw
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z obstugg odbiorcow w czesci wystawienniczej wraz
z realizacjg sciezki dydaktycznej w Centrum
Popularyzacji Nauki i Innowacji Kortosfera, wraz
z koordynacjg prac edukatoréw
4. Czas pracy Normowany - Zmianowy
5. Pion Kanclerz 6. Komodrka /jednostka | Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowaciji
Kortosfera
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik 8. Nadzdr stuzbowy Edukator
Sekcji ds. Nauki
9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a Edukator
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, kierownicy
i pracownicy wydziatdéw oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki o dziatalnosci popularnonaukowej oraz inne
Centra Nauki, Stowarzyszenia np. Stowarzyszenie
Spoteczenstwo i Nauka SPIN
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

dziatalnos¢ dydaktyczna w CPNil Kortosfera

zapewnianie wtasciwych warunkéw zwiedzania oraz korzystania z eksponatéw

udostepnianie eksponatéw do celéw edukacyjnych i naukowych oraz opieka nad eksponatami

wykonywanie pokazéw wyjazdowych m.in. szkotach i przedszkolach

organizowanie wystaw czasowych, prowadzenie i biezgca obstuga eksponatéw interaktywnych

udzielanie informacji dotyczacych zjawisk prezentowanych na ekspozycjach i opieka nad zwiedzajgcymi

obstuga laboratorium wysokich energii

dbanie o bezpieczenstwo zwiedzajgcych

kontrola zachowania stanu opiséw informacyjnych, urzgdzern multimedialnych, stanu gablot, oston
eksponatdw itp.

biezgca obstuga ,zywych eksponatow”, np. roslin wykorzystywanych w eksponatach i akwarium,
pozywienia w eksponatach ukazujacych rozktad w prawidtowo funkcjonujacej glebie, prowadzenie
hodowli dla dzdzownic, itd.

animowanie grup zorganizowanych

prowadzenie zaje¢ w czesci wystawienniczej o charakterze popularnonaukowym

opieka techniczna nad czescig wystawienniczg — eksponatami, utrzymanie aktywnosci aplikacji
w eksponatach przez panel sterowania wystawg

przygotowanie, we wspotpracy z koordynatorem ds. nauki, konspektéw wdrozeniowych dla edukatoréw
z zakresu wystawy i poruszania sie po obiekcie
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— inicjowanie i koordynowanie na poziomie zespotu edukatoréw nowych produktéw edukacyjnych, Sciezek
oraz warsztatow

— przydzielanie zadan oraz koordynowanie pracy edukatoréw, w tym organizowanie spotkan zespotu i sesji
feedbackowych

— monitorowanie pracy zespotu edukatoréw oraz udzielanie wsparcia w realizacji biezagcych projektow i
dziatan edukacyjnych

— wspotpraca z osobg odpowiedzialng za wolontariuszy w zakresie przekazywania informacji zespotowi oraz
ustalania gotowosci godzinowej do podjecia dziatan zespotowych

— przygotowanie grafiku pracy, wprowadzanie zmian oraz ewidencjonowanie i rozliczanie godzin pracy;

— przygotowanie materiatdw szkoleniowych, prowadzenie szkolen z zakresu wiedzy merytorycznej
dotyczacej wystawy, wdrazanie nowych pracownikdéw, stazystéw i praktykantow

— koordynowanie dziatan zespotu edukatoréw podczas wyjazddw, eventdw, warsztatéw zewnetrznych oraz
wspotpracy z innymi instytucjami

— zapewnienie odpowiednich zasobéw i materiatow edukacyjnych podczas wydarzen

— przygotowanie raportu w pofowie miesigca i na koniec z dziatalnosci zespotu edukatoréw i wtasne;j

— wstepna weryfikacja budzetéw przy wdrazaniu Sciezek oraz ich akceptacja

— przygotowanie i przekazanie zaméwied na produkty niezbedne do realizacji sciezki pracownikom
wyznaczonym do ich sktadania

— biezgca kontrola stanu zapaséw do realizacji sciezki i przygotowanie zamodwien uzupetniajgcych

— wyznaczanie termindéw testéw nowych sciezek edukacyjnych we wspétpracy z koordynatorem ds. nauki

— biezgce monitorowanie stanu technicznego urzadzen i wyposazenia wykorzystywanego przez edukatoréw
do dziatan edukacyjnych i zgtaszanie nieprawidtowosci pracownikom odpowiedzialnym za realizacje ustug
serwisowych

— zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ | - za sprawng oraz profesjonalng obstuge odbiorcéw znajdujacych sie w czesci
wystawienniczej CPNil Kortosfera,

- za przedstawienie tresci dydaktycznej i prawidtowe przeprowadzenie zajec
w CPNil Kortosfera,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
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 przepisdw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne 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 interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Decyzje zwigzane z obstugg odbiorcéw w czesci
wystawienniczej wraz z realizacjg Sciezki dydaktycznej
w Centrum Popularyzacji Nauki i Innowac;ji Kortosfera

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze, kierunki:
biologia, biotechnologia,
mikrobiologia, chemia, fizyka lub
pokrewne, nauki spoteczne

Wiedza

wiedza w zakresie zwigzanym
z dziatalnoscig popularnonaukowa
jednostki

Umiejetnosci

prowadzenia zaje¢ z odbiorcg
zewnetrznym

organizowania pracy witasnej
interpersonalne i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy w zespole
rozwigzywania problemoéw
dziatania pod wptywem stresu i presjg
czasu

swobodnego

wypowiadania sie w zakresie
popularnonaukowym

Znajomosc jezykdw Jezyk angielski na poziomie ---
obcych komunikatywnym

Doswiadczenie Doswiadczenie na podobnym stanowisku — | ---
zawodowe min. 2 lata

Cechy osobowosci

uczciwosé i odpowiedzialnos¢
komunikatywnos¢

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos$é
samokontrola

otwartos¢ wobec innych
elastycznosé

sumiennosc i doktadnos¢
odpornos¢ na stres

asertywnos¢

- empatiaiinteligencja
emocjonalna

- odpornos¢ emocjonalna
i zrownowazenie

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

mifa aparycja
wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe
kryteria oceny

pracy

poziom satysfakcji odbiorcow CPNil Kortosfera
rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
lw! UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|||  woLszTyniE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Koordynator Laborantéw
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z kompleksowq realizacjg $ciezki dydaktycznej
i technicznej w laboratorium w Centrum Popularyzacji
Nauki i Innowacji Kortosfera
Czas pracy Normowany - Zmianowy
5. Pion Kanclerz 6. Komodrka /jednostka | Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik 8. Nadzdr stuzbowy Laborant
Sekcji ds. Nauki
9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a Laborant
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, kota naukowe
oraz kierownicy i pracownicy wydziatdow oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki o dziatalnosci popularnonaukowej,
stowarzyszenia, Centra Nauki oraz inne instytucje
wspotpracujace z jednostkg w obszarze realizowanych
zadan i projektéw np. PAN; Bank Zywnosci
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

ewidencjonowanie materiatéw edukacyjnych do realizacji oferty laboratoryjnej (prezentacje
multimedialne, karty pracy, konspekty zajec i inne)

inicjowanie i koordynowanie na poziomie zespotu laborantéw nowych produktéw edukacyjnych i ofert
zajec laboratoryjnych

przydzielanie zadan oraz koordynowanie pracy laborantéw, w tym organizowanie spotkan zespotu i sesji
feedbackowych

monitorowanie pracy zespotu laborantédw oraz udzielanie wsparcia w realizacji biezacych projektow
idziatan edukacyjnych

wspotpraca z koordynatorem edukatoréw, koordynatorem laboratorium wysokich energii
i koordynatorem ds. nauki w zakresie realizacji wolontariatu w poszczegdlnych sekcjach

przygotowanie grafiku pracy, wprowadzanie zmian oraz ewidencjonowanie i rozliczanie godzin pracy;

przygotowanie materiatéw szkoleniowych, prowadzenie szkolen z zakresu realizowanej oferty
laboratoryjnej, wdrazanie nowych pracownikéw, stazystow i praktykantéw

koordynowanie dziatan zespotu laborantéw podczas wyjazddéw, eventdéw, warsztatdw zewnetrznych
oraz wspotpracy z innymi instytucjami

zapewnienie odpowiednich zasobéw i materiatéw edukacyjnych podczas wydarzen

prawidtowa komunikacja z zespotem na podstawie zleconych dziatarh i harmonogramoéw

przygotowanie raportu w potowie i na koniec miesigca z dziatalnosci zespotu laborantéw i wtasne;j
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wstepna weryfikacja budzetéw przy wdrazaniu $ciezek dydaktycznych w laboratorium/ oferty
laboratorium i ich akceptacja

przygotowanie i przekazanie zamdwien na produkty niezbedne do realizacji oferty laboratoryjnej
pracownikom wyznaczonym do ich sktadania

biezgca kontrola stanu zapaséw do realizacji oferty laboratoryjnej i przygotowanie zaméwien
uzupetniajgcych

wyznaczanie termindw testéw nowych produktéw edukacyjnych i oferty laboratoryjnej we wspodtpracy
z koordynatorem ds. nauki

biezgce monitorowanie stanu technicznego i sanitarnego laboratorium oraz jego wyposazenia
i zgtaszanie nieprawidtowosci kierownika ds. nauki

przygotowanie zaje¢, prowadzenie zaje¢, warsztatow i pokazéw naukowych w laboratoriach, warsztatéw
wyjazdowych na podstawie oferty edukacyjnej Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji Kortosfera

udziat przy opracowaniu metodycznym oferty

udziat w przygotowaniu spéjnej oferty CPNII Kortosfera

pozyskiwanie zasobéw merytorycznych na potrzeby realizowanych dziatan edukacyjnych —w tym
odpowiedzialno$é za ich jakos¢

prowadzenie dziatan edukacyjnych w Centrum, w tym udziat w wydarzeniach naukowych,
przygotowanie tresci popularnonaukowej itp.

kompleksowa opieka techniczna nad laboratorium i infrastrukturg laboratoryjng w czasie pracy

mycie oraz sterylizacja szkfa laboratoryjnego, przygotowanie innych materiatéw laboratoryjnych na
¢wiczenia/ zajecia/warsztaty

utylizacja odpaddéw chemicznych i biologicznych na terenie Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji
Kortosfera

prowadzenie rejestru materiatdw zuzywanych: szkta, odczynnikéw

opieka nad odziezg ochronng (fartuchy, rekawice termiczne, okulary itp.)

opieka nad hodowlami, ktére prowadzone sg w laboratorium

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zasprawng oraz profesjonalng obstuge odbiorcéw laboratorium w CPNil

Kortosfera,

- za przedstawienie tresci dydaktycznej i prawidtowe przeprowadzenie zajec
w CPNil Kortosfera,

- grafiki i prawidtowy przebieg zmian,

- 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,
regulamindow, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw 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,
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za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy 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

Decyzje zwigzane z kompleksowaq realizacjg Sciezki
dydaktycznej i technicznej w laboratorium w Centrum
Popularyzacji Nauki i Innowacji Kortosfera

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyisze

Wyksztatcenie wyzsze kierunki:
biologia, biotechnologia,
mikrobiologia, chemia, fizyka lub
pokrewne

Wiedza

wiedza w zakresie
zwigzanym z dziatalnoscig
popularnonaukowg
znajomosc technik
laboratoryjnych
znajomos¢ zasad
prowadzenia
dokumentacji naukowo-
badawczej

- znajomos¢ technik
komunikacji interpersonalnej
i obstugi klienta

Umiejetnosci

obstugi aparatury
naukowo-badawczej

i innych urzadzen
technicznych
wykorzystywanych

w jednostce
analityczne
organizowania pracy
wtasnej i podlegtego
zespotu
interpersonalne

i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy
w zespole

kierowanie zespotem
rozwigzywania problemoéw
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu
komputerowe (w tym
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz
danych, itp.)
swobodnego
wypowiadania sie
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w zakresie
popularnonaukowym

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Cechy osobowosci

- uczciwosé i
odpowiedzialnos¢
- komunikatywnos¢
- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢
- samokontrola
- otwartos¢ wobec innych
- elastycznos¢
- sumiennos$¢ i doktadnosé
- odpornos¢ na stres
- asertywnosé

empatia i inteligencja
emocjonalna

odpornos¢ emocjonalna

i zrbwnowazenie

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

- mita aparycja
- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

- poziom satysfakcji odbiorcéw centrum
- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z powyzszym 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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|V| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A|N|  wolszrynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1.Nazwisko i imie (imiona)

2.Nazwa stanowiska

Social Media Manager

3.Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z dziatalnoscig marketingowa i promocyjng w mediach
spotecznosciowych w celu ksztattowania spdjnego
i atrakcyjnego wizerunku uczelni, wspierania dziatan
rekrutacyjnych, popularyzacji osiggnie¢ naukowych oraz
promocji wydarzen akademickich i kulturalnych

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Kanclerz 6. Komodrka/jednostka | Centrum Popularyzacji Nauki
organizacyjna i Innowacji Kortosfera
7. Podlegtos¢ Kierownik Sekcji ds. 8. Nadzor stuzbowy -
stuzbowa Rozwoju i Wspodtpracy
9. Zastepuje Social Media Manager 10. Jest zastepowany/a | Social Media Manager

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, Dziat Marketingu
uczelni, Dziat Wspdtpracy z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym, radio UWM, samorzad studencki oraz inne
jednostki organizacyjne uczelni realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem wyzszym
w zakresie promocji, w tym MEiIN, NCN, NCBiR oraz
ogoblnopolskie, regionalne i lokalne podmioty powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej, w tym
agencje reklamowe, drukarnie, media, influenserzy,
blogerzy, webmasterzy, portale internetowe

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie biura w kontaktach z kierownikami
i pracownikami poszczegdlnych jednostek uczelni

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- opracowywanie i realizacja strategii obecnosci uczelni w mediach spotecznosciowych (w tym planowanie

dziatan i harmonogramoéw publikacji)

- tworzenie harmonogramoéw publikacji w mediach spotecznosciowych oraz ich realizacja w celu
zapewnienia spdjnosci komunikacji i regularnosci dziatan promocyjnych

- redagowanie, przygotowywanie i publikowanie tresci multimedialnych (teksty, grafiki, wideo) zgodnie

z zatozeniami komunikacyjnymi uczelni

- tworzenie dedykowanych kampanii edukacyjnych promujgcych wydarzenia, projekty i programy
realizowane przez jednostke, z naciskiem na ich wartosci merytoryczne i spoteczne

- monitorowanie i analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatan w mediach spotecznos$ciowych
(z wykorzystaniem narzedzi analitycznych i raportowych)

- prowadzenie dziatan moderacyjnych — zarzadzanie interakcjg z uzytkownikami, odpowiadanie na
komentarze i zapytania, reagowanie na kryzysy wizerunkowe

- Scista wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie planowania i promocji wydarzen,
projektéw badawczych, sukceséw kadry i studentéw

- koordynowanie kampanii ptatnych w mediach spotecznosciowych (Facebook Ads, LinkedIn Ads itp.)

- inicjowanie i wdrazanie nowatorskich form komunikacji cyfrowej (np. transmisje na zywo, podcasty,

reelsy, TikTok)
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- obstuga promocyjna wydarzen organizowanych przez Centrum, w tym prowadzenie relacji na zywo,
tworzenie materiatéw podsumowujgcych oraz organizacja sesji zdjeciowych i wideo

- wspotpraca z grafikami, fotografami i zespotem video w zakresie tworzenia materiatédw promocyjnych

- dokumentowanie dziatan, archiwizacja materiatow, prowadzenie baz danych tresci i raportéw

- monitorowanie trendéw w zakresie komunikacji cyfrowej i rekomendowanie ich wdrozenia na uczelni

- wspdtudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

- 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 promocji

za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

za zawartos¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i obiegu dokumentow
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

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 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 wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji | Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjq zadan

w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze (preferowane
kierunki: komunikacja spoteczna,
marketing, dziennikarstwo, PR,
zarzadzanie).

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ trenddw w zakresie
dotyczacych reklamy rozwigzan promocyjnych
tradycyjnej i nowoczesnej - wiedza z zakresu formatéw

- znajomos$¢ zagadnien multimedialnych (grafika, audio,

dotyczacych public relations video)
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- znajomos$¢ przepisOw prawa
prasowego i prawa
autorskiego

- znajomo$¢ narzedzi
analitycznych, np.
programéw do obrébki
graficznej

- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentdéw w zakresie
dziatan jednostki

- znajomos¢ jezykdw programowania
stron internetowych

- znajomos¢ popularnych systemow
CMS i ecommerce (Wordpress,
Drupal)

Umiejetnosci

- projektowe/artystyczne

- tworzenia tresci
promocyjnych

- tworzenia prezentacji
multimedialnych

- obstugi programow
graficznych i
administracyjnych

- obstugi stron internetowych i
portali internetowych

- interpersonalne i
komunikacyjne

- wspoétdziatania i pracy w
zespole

- analityczne

- organizowania pracy wiasnej

- rozwigzywania probleméw

- pracy pod wptywem stresu i
pod presjg czasu
optymalizacji stron
internetowych

- hegocjacyjne

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym (B1)

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym, inny jezyk
obcy na poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku zwigzanym z
komunikacja cyfrowg lub
marketingiem internetowym.
(min. 2 lata)

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznosc

- inicjatywnos$¢/kreatywnosé

- sumiennosc i doktadnosé
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odpornosc na stres i prace
pod presjg czasu

Inne -

dyspozycyjnosé
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria -
oceny pracy -

skutecznos$é prowadzonych kampanii

wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw realizowanych
w jednostce organizacyjnej

rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
i przyjatem/etam do stosowania.

sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
|A| | x%%z‘zl:'vs,:(&'MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Obstugi Projektow

3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan wynikajacych
z polityki uczelni w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw badawczych krajowych i
miedzynarodowych

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/jednostka | Centrum Popularyzacji

organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Sekcji ds. 8. Nadzér stuzbowy ---
Rozwoju i Wspotpracy
9. Zastepuje Specjalista ds. Obstugi 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Obstugi
Projektow Projektéw

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
kadra zarzadzajgca i pracownicy Centrum
Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki.

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi MEIN, Instytucje Zarzgdzajgce/Posredniczgce
Srodkami finansowymi (w tym UE), jednostki
administracji publicznej, jednostki naukowo—
badawcze, fundusze inwestycyjne, fundacje,
przedsiebiorcy, Krajowy Punkt Kontaktowy
Programéw UE.

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan.

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie realizacji i rozliczania projektéw badawczych
wspoftfinansowanych ze srodkéw krajowych i miedzynarodowych

wsparcie pracownikéw, doktorantéw i studentdéw uczelni w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem,
realizacjg i rozliczaniem projektéw krajowych i miedzynarodowych

monitoring realizacji dziatan projektowych zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie

wspotpraca z kierownikami projektow oraz zespotami projektowymi w ramach przeprowadzanych
kontroli i audytédw, w tym wsparcie i udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz nadzér nad
wdrazaniem zalecen pokontrolnych

udziat w przygotowywaniu projektow strategicznych dla Uniwersytetu

gromadzenie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zwigzanej z realizacjg projektow badawczych

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen, prezentacji i warsztatéw na temat
mozliwosci pozyskiwania srodkéw na realizacje projektéw badawczych
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- realizacja zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym
w zakresie projektdw krajowych i miedzynarodowych administrowanych przez Biuro Projektéw
Badawczych

- realizacja procesu przyznawania nagrody dla osob realizujgcych projekty badawcze

- przygotowywanie materiatéw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci Biura Projektow
Badawczych

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisow BHP i ppoz, ochrony srodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- zaprzestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne 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 wspdtpracy 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
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 wyisze, - wyksztatcenie wyzsze

administracyjne,
ekonomiczne lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
Wyzszego,

- ukonczone kursy lub
szkolenia dotyczace
przygotowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
srodkow UE,

Wiedza - znajomos¢ przepisdw prawa - znajomos$¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym, 0 zamowieniach publicznych,

- znajomos¢ przepisOw prawa
dotyczacych realizacji
projektow,
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znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg
projektow,

Umiejetnosci

komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych itp.),
interpersonalne

i komunikacyjne,
wystgpien publicznych,
analityczne i planistyczne,
wspotdziatania i pracy

w zespole,

organizowania pracy witasnej,
pracy pod presjg czasu,

- rozwigzywania problemoéw,

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym,

- jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym,

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
realizacji i rozliczania
projektédw finansowanych ze
srodkéw UE oraz wspotpracy
z otoczeniem gospodarczym —
min. 2 lata

Cechy osobowosci

komunikatywnosg,
elastycznosé,

kreatywnosg,

samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
sumiennosc i dokfadnos,
otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny,

- odpornos¢ na stres,

Inne

wysoka kultura osobista,

pracy

18. Podstawowe kryteria oceny

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjne;j,
rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan.

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTyniE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Wihasciciel: Wydanie: Obowiagzuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Promocji

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
planowania, tworzenia oraz koordynowania dziatan
promocyjnych

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka Centrum
organizacyjna Popularyzacji Nauki
i Innowac;ji Kortosfera
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Sekcja ds. 8. Nadzdr stuzbowy ---

Rozwoju i Wspotpracy

9. Zastepuje Specjalista ds.

Promogiji

Promocji / Referent ds.

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Promocji

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Witadze uczelni, kierownik (dyrektor) i pracownicy
Dziatu (sekcji), koordynatorzy ds. promocji
poszczegodlnych wydziatéw, kierownicy i pracownicy
innych jednostek organizacyjnych uczelni
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem
wyzszym w zakresie promocji, w tym MEiN, NCN,
NCBIR oraz ogdlnopolskie, regionalne i lokalne
podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej, w tym agencje reklamowe,
drukarnie, media, webmasterzy, portale internetowe

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek uczelni oraz wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Realizacja i koordynacja zadan w ramach kampanii i akcji marketingowych w kanatach tradycyjnych,

internetowych i mobilnych

- inicjowanie, kreowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie budowania marki uczelni

- udziat w przygotowaniu i realizacji zatozen strategii promocji

- realizacja i wspotorganizacja akcji promocyjnych oraz monitoring ich realizacji

- tworzenie i zarzgdzanie mailingiem i newsletterami, tre$ciami reklamowymi

- obstuga i publikacja komunikatéw reklamowych w mediach tradycyjnych i nowoczesnych

- inicjowanie, organizacja i obstuga wydarzen, integracji i eventéw promocyjnych oraz innych dziatan

kreujgcych wizerunek uniwersytetu




Zatacznik nr 18

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

- wspotpraca z dziatami tworzgcymi tresci promocyjne (redakcjg czasopisma uniwersyteckiego, telewizjg
uniwersytecka, Radiem UWM FM) w zakresie zasad publikacji informacji na rzecz pozycjonowania uczelni

- wspotpraca z partnerami zewnetrznymi oraz odbiorcami szkotami, firmami branzowymi, jednostkami
naukowymi

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjnej

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawna i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dotyczacym promocji

- za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

- za zawarto$¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

- 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.

- zanalezyte 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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 zwigzanych z realizacjg
zadan w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze w
zakresie: marketing,
dziennikarstwo
Ukonczone studia
podyplomowe z zakresu
komunikacji i mediéw lub
pokrewne
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Wiedza - znajomos$¢ zagadnien dotyczacych | - znajomo$¢ trenddw w
reklamy tradycyjnej i nowoczesnej zakresie rozwigzan
- znajomos¢ zagadnien dotyczacych promocyjnych
public relations - wiedza z zakresu
- znajomos¢ przepisOw prawa formatéw
prasowego i prawa autorskiego multimedialnych (grafika,
- znajomos¢ narzedzi analitycznych, audio, video)
np. programow do obrébki - znajomos¢ jezykow
graficznej programowania stron
- znajomos¢ zasad obiegu internetowych
dokumentéw w zakresie dziatan - znajomos¢ popularnych
jednostki systeméw CMSi
ecommerce (Wordpress,
Drupal)
Umiejetnosci - projektowe/artystyczne - negocjacyjne

- tworzenia tresci promocyjnych

- tworzenia prezentacji
multimedialnych

- obstugi programow graficznych i
administracyjnych

- obstugi stron internetowych i
portali internetowych

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

- organizowania pracy wiasnej

- rozwigzywania problemoéw

- pracy pod wptywem stresu i pod
presjg czasu optymalizacji stron

internetowych
Znajomosc jezykdéw obcych Jezyk angielski na poziomie Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy w promocji— | ---
min. 2 lata

Cechy osobowosci

- samodzielnos$¢ i odpowiedzialno$¢ | ---

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznos¢

- inicjatywnosé/kreatywno$¢

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnosc ---
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakosc¢ oraz zawartos¢ merytoryczna i estetyczna materiatéw
promocyjnych umieszczanych w tradycyjnych i nowoczesnych
kanatach komunikacyjnych

- skutecznos¢ prowadzonych kampanii
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inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej
rzetelnos¢, prawidtowos$é i terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyiszym 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
I\l UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI - ; —
|||  woLszTyniE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Rozwoju i Wspdtpracy

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne pozyskiwanie partneréw zewnetrznych
do dziatan podejmowanych w Centrum Popularyzacji
Nauki i Innowacji Kortosfera

4. Czas pracy Nienormowany

5. Pion Kanclerz 6. Komodrka /jednostka Centrum Popularyzacji

organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Sekcji ds. 8. Nadzdr stuzbowy
Rozwoju i Wspétpracy
9. Zastepuje Specjalista ds. Rozwoju | 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Rozwoju
i Wspétpracy i Wspétpracy

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor i pracownicy
CPNil Kortosfera, wtadze i pracownicy wydziatéw oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Sektor biznesu, NGO-sy oraz inne jednostki
prowadzgce dziatania zwigzane z dziatalnoscia
popularnonaukowg

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa reprezentowanie Dyrektora CPNil Kortosfera
w kontaktach z firmami i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

identyfikacja potencjalnych partneréw biznesowych oraz inicjowanie dziatarh majacych na celu
nawigzanie strategicznych relacji z przedsiebiorstwami, organizacjami branzowymi i fundacjami
wspierajgcymi nauke oraz innowacje

organizowanie spotkan z przedstawicielami sektora biznesowego, ktdre majg na celu omoéwienie
mozliwosci wspotpracy, przedstawienie oferty Centrum oraz identyfikacje wspélnych obszaréw dziatania

poszukiwanie mozliwosci finansowania projektéw naukowych i edukacyjnych poprzez wspotprace
z firmami i instytucjami, w tym przygotowuje propozycje partnerstw, patronatdw oraz wspélnych
inicjatyw badawczo-rozwojowych

odpowiedzialnos¢ za negocjowanie warunkdw porozumien i umow, a takze nadzorowanie ich realizacji
zgodnie z ustalonymi celami strategicznymi Centrum

tworzenie i rozwijanie oferty programowej Centrum pod kagtem potrzeb biznesu, w tym projektowanie
wspadlnych przedsiewzieé, ktore tgczg nauke z praktykg oraz odpowiadajg na wyzwania gospodarki
opartej na wiedzy

state monitorowanie aktualnych trendéw oraz wyzwan w sektorze biznesowym i technologii, aby
dostosowac dziatania Centrum do zmieniajgcych sie potrzeb rynku

prowadzenie dziatann promocyjnych i informacyjnych skierowanych do przedsiebiorcéw, w tym
przygotowywanie materiatow prezentacyjnych, raportéw oraz analiz dotyczgcych wspoétpracy nauki
z biznesem
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- odpowiedzialno$¢ za baze kontaktéw i utrzymywanie relacji z kluczowymi interesariuszami
biznesowymi, w tym z organizacjami otoczenia biznesu, klastrami technologicznymi oraz funduszami

inwestycyjnymi

- uczestniczono w krajowych i miedzynarodowych inicjatywach zwigzanych z rozwojem wspotpracy nauki
i biznesu, reprezentujgc Centrum na targach, sympozjach oraz forach innowacji

- wspodttworzenie i koordynacja projektéw realizowanych wspélnie z partnerami biznesowymi, dbajac
o ich prawidtowg realizacje oraz zgodnosc¢ z celami strategicznymi Centrum

- przegotowanie raportéw i analiz dotyczgcych efektywnosci wspotpracy z sektorem biznesowym,
proponuje rozwigzania usprawniajgce partnerstwa oraz rekomenduje nowe obszary do rozwoju

- zapewnienie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i regulacjami uczelnianymi,
w tym przestrzeganie zasad ochrony witasnosci intelektualnej i dobrych praktyk wspétpracy nauki

z biznesem

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢ -

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
przepisdw 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, urzadzen 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wiasciwej 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 Kluczowe decyzje z punktu widzenia realizowanych

dziatarh wdrazania i pozyskiwania partneréw

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis ‘ Niezbedne ‘ Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze, kurs
zarzadzania projektami
Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa - znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym o zamowieniach publicznych
-z zakresu zarzadzania
projektami
- znajomos¢ przepiséw prawa i
procedur dotyczacych
realizacji i rozliczania
projektéw
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- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg
projektéw

- znajomos¢ branz, ktére maja
potencjat wspdtpracy z CPNil
Kortosferg

Umiejetnosci

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- strategiczne myslenie i
dziatanie

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wilasnej

- pracy pod presjg czasu

- rozwigzywania probleméw

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjq zadan - min. 3 lata na
stanowisku specjalistycznym

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- odpornos¢ na stres

Inne wysoka kultura osobista ---
18. Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej 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 Specjalista ds. Wystaw
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z wystawami oraz wydarzeniami o charakterze
popularnonaukowym organizowanymi przez
Centrum Popularyzacji Nauki i Innowac;ji Kortosfera
(CPNil)
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Sekcji ds. 8. Nadzér stuzbowy ---
Rozwoju i Wspotpracy
9. Zastepuje Specjalista ds. Wystaw 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Wystaw
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor i Prorektorzy, Biura Rektora, Kwestura, Dziat
Kadr, Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, Kota
Naukowe, pracownicy naukowi oraz inne jednostki
organizacyjne uczelni realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje, przedszkola i szkoty z
wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
przedstawiciele NGO oraz inne jednostki prowadzgce
dziatania zwigzane z dziatalnoscia
popularnonaukowa oraz badawczo-rozwojowg
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- biezaca analiza i aktualizacja regulaminu czesci wystawienniczej w celu zapewnienia zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami oraz standardami

- przygotowanie strategii wystawienniczej i komunikacyjnej, z uwzglednieniem zatozen dotyczacych grup
docelowych, funkcjonalnosci ekspozycji, przepustowosci oraz zasad projektowania uniwersalnego
i dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami

- przygotowanie tresci dla zespotu marketingu Centrum dotyczacych wystawy oraz dostarczanie
aktualnych informacji o nowych ekspozycjach i ich aktualizacjach

- nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem eksponatdw interaktywnych, w tym regularna kontrola ich
sprawnosci oraz koordynacja prac serwisowych obejmujgcych naprawy gwarancyjne i pogwarancyjne

- biezaca analiza i ewidencjonowanie budzetu zwigzanego z eksploatacjg wystawy, realizacja zaméwien na
podzespoty oraz materiaty eksploatacyjne niezbedne do utrzymania i funkcjonowania ekspozycji

- opracowywanie i aktualizacja materiatow szkoleniowych dla edukatoréow i pracownikéw Centrum,
obejmujacych uzytkowanie wystawy, obstuge urzadzen oraz zasady bezpieczeristwa ekspozycji

- optymalizacja kosztow w zakresie dostaw i konserwacji
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- organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikdw CPNil w zakresie eksploatacji wystaw, w tym
koordynowanie szkolen realizowanych przez podmioty odpowiedzialne za serwis i obstuge gwarancyjna
urzadzen wystawienniczych

- nadzor techniczny nad funkcjonowaniem ekspozycji statych i czasowych, zapewnienie ich zgodnosci z
zatozeniami programowymi oraz strategig Centrum

- prowadzenie rejestru zdarzen zwigzanych z ekspozycjg, w tym ewidencjonowanie usterek, awarii oraz
przeprowadzonych napraw w systemie zarzgdzania wystawa

- egzekwowanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i statutowymi, a takze kontakt
z ubezpieczycielem w przypadku aktéw wandalizmu na terenie czeséci ekspozycyjnej oraz realizacja
dziatan zwigzanych z ich zgtaszaniem i likwidacjg szkéd

- przygotowanie wstepnych rysunkdw technicznych stref wystawienniczych oraz planowanych zmian w
przestrzeni Centrum, uwzgledniajgc aspekty funkcjonalne i logistyczne

- przygotowanie kalkulacji oraz analiz uzasadniajgcych koniecznos¢ zmian w zakresie utrzymania wystawy
lub inwestowania dodatkowych srodkéw na jej modernizacje, rozbudowe lub wymiane elementéw
ekspozycji

- przygotowywanie raportéw i analiz dotyczgcych funkcjonowania wystaw, ich atrakcyjnosci dla
zwiedzajgcych oraz skutecznosci w realizacji celéw edukacyjnych i popularyzatorskich

- weryfikacja stanu czystosci wystawy, zgtaszanie koniecznosci sprzatania i konserwacji eksponatéw do
konserwatora obiektu, cotygodniowe raportowanie stanu ekspozycji dyrektorowi Centrum

- koordynowanie procesu utrzymania czystosci w obiekcie, w tym monitorowanie stanu przestrzeni
wystawienniczej i zgtaszanie potrzeb w zakresie biezgcej konserwacji oraz dostosowania dostepnosci
wystawy w trakcie organizowanych wydarzen

- monitorowanie trenddw i najlepszych praktyk w obszarze wystawiennictwa, rekomendowanie
innowacyjnych rozwigzan do wdrozenia w Centrum

- zapewnienie zgodnosci ekspozycji z przepisami dotyczgcymi bezpieczeristwa, w tym BHP, ochrony
przeciwpozarowe] oraz dostosowania dla oséb ze szczegélnymi potrzebami

- koordynowanie wspodtpracy z podwykonawcami, dostawcami oraz firmami serwisujgcymi wystawy,
monitorowanie realizacji uméw oraz jakosci Swiadczonych ustug, odbidr ustug realizowanych przez
podmioty

- wspottworzenie oferty programowej instytucji

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawngizgodng z przepisami prawa realizacje zadan zwigzanych ze
sprawnym funkcjonowaniem grupy,
- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i

polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
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,
regulamindow, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na

Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
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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
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze (nauki
przyrodnicze)

Wiedza

-z zakresu problematyki
wystaw i wydarzen
popularnonaukowych

- funkcjonowanie CPNil
Kortosfera

- znajomos$¢ przepisOw prawa
0 zamowieniach publicznych

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora
tekstu, edytora prezentacji,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, itp.)
interpersonalne
i komunikacyjne
wystapien publicznych
- analityczne i planistyczne
- wyciggania wnioskéw

i logicznego myslenia
- wspoétdziatania i pracy
w zespole
systematycznos¢ i doktadnosé
w realizacji zadan
- wielozadaniowos¢
organizacji pracy wiasnej
dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- prowadzenia spotkan
grupowych

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w
marketingu —min. 3 lata

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢
- elastycznos¢
- inicjatywnos¢
- kreatywnos¢
- sumiennos¢ i doktadnos¢

- odpornos¢ na stres i prace
pod presja czasu
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otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

otwartos¢ na innych

wysoka kultura osobista

Inne

rzetelnosé, prawidtowosé i
terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje
powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej
rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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vl UNIWERSYTET
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1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Project Manager

3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie projektami na wszystkich etapach ich
realizacji w Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji
Kortosfera

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerz 6. Komodrka/jednostka | Centrum Popularyzacji Nauki

organizacyjna i Innowacji Kortosfera
7. Podlegtos¢ Kierownik Sekcji 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa ds. Rozwoju i
Wspdtpracy

9. Zastepuje Project Manager 10. Jest zastepowany/a | Project Manager

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor i pracownicy
CPNil Kortosfera, wtadze i pracownicy wydziatéw oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi MEIN, Instytucje zarzgdzajgce/posredniczgce srodkami
finansowymi (w tym UE), Urzad Marszatkowski, Urzagd
Miasta, jednostki administracji publicznej, jednostki
naukowo — badawcze, fundusze inwestycyjne,
przedsiebiorcy, stowarzyszenia np. SPIN, inne Centra
Nauki oraz inne jednostki powigzane z zakresem
dziatania CPNil Kortosfera

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa reprezentowanie Dyrektora CPNil Kortosfera
w kontaktach z pracownikami oraz uczelni wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych
zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wspottworzenie zespotu projektowego, ktdrego zadaniem jest realizacja dziatan w jednostce CPNil
Kortosfera, zwigzanych z przygotowaniem nowych produktéw edukacyjnych i projektowych

koordynacja i monitorowanie zadan realizowanych przez poszczegdlne sekcje w CPNil Kortosfera
zwigzanych z realizacjg projektu/ dziatan oraz biezace raportowanie o etapach

kompletowanie dokumentacji, przygotowanie umow wnikajgcych z zapytan ofertowych, uméw
wynikajgcych z biezgcej realizacji zadan Centrum

realizacja biezgcych dziatan administracyjnych pod katem projektowym w jednostce, dziatalnos¢
aplikacyjno-projektowa oraz operacyjna, przedstawianie postepow pracy

identyfikacja i rozwigzywanie pojawiajgcych sie problemdw funkcjonalnych i technicznych w CPNil
Kortosfera, rekomendowanie wstrzymania lub zakorczenia projektu/ dziatann w przypadku, gdy
osiggniecie celdéw jest niemozliwe

tworzenie mapy interesariuszy chetnych do wspoéttworzenia aspektu aplikacyjnego Centrum na
poziomie Uczelni, lokalnym, regionalnym i krajowym, aplikacyjnos¢ na poziomie krajowym i UE

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

jednostki organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za terminowag realizacje rozpatrywanych spraw,

za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej,

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

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 tad, 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, 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16. Rodzaj i znaczenie
podejmowanych decyzji

Istotne z punktu widzenia realizowanych dziatan i wdrazania lub

zakonczenia prac nad projektem

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzisze
Ukonczone kursy z zarzadzania
projektami np. PRINCE2, AGILE

Wyksztatcenie wyzsze
Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego
Ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace przygotowania

i realizacji projektéw
finansowanych ze srodkéw UE

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

-z zakresu zarzadzania
projektami

- znajomos¢ przepiséw prawa i
procedur dotyczgcych
realizacji i rozliczania
projektéw

- znajomosé przepiséw prawa
o0 zamdwieniach publicznych
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- znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektéw

Umiejetnosci

- stosowania technik
zarzadzania projektami np.
PRINCE2; AGILE

- tworzenia procedur
administracyjnych

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw

- kierowania zespotem

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wiasnej

- pracy pod presjg czasu

- rozwigzywania probleméw
- strategiczne myslenie i
dziatanie

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan - min. 3 lata na
stanowisku specjalistycznym

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- odpornosé na stres

Inne - wysoka kultura osobista ---
18. Podstawowe kryteria oceny | - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P ; —
Wiasciciel: Wydanie: Obo e od:
|AN|N|  woLszrynie 'l yaan wiazdl
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Sekcji ds. Nauki
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z merytorycznym

opracowaniem zakresu dziatalnosci jednostki oraz
przygotowaniem oferty edukacyjnej Centrum
Popularyzacji Nauki i Innowacji KORTOSFERA (CPNil)

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /jednostka Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji

Kortosfera

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor CPNil 8. Nadzdr stuzbowy Pracownicy Sekgcji ds.

Kortosfera Nauki

9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a Koordynatora
Laborantéw

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor i Prorektorzy, Biura Rektora, Kwestura, Dziat

Kadr, Dyrektor i pracownicy CPNil, Kota Naukowe,
pracownicy naukowi oraz inne jednostki
organizacyjne uczelni realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje, przedszkola i szkoty

z wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
przedstawiciele NGO oraz inne jednostki prowadzgce
dziatania zwigzane z dziatalnoscig popularnonaukowa
oraz badawczo-rozwojowa

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- opracowanie i wdrazanie nowych dziatan, rozwigzan metodycznych, narzedzi zwigzanych z realizacja
projektéw edukacyjnych

- koordynowanie wydarzen, m.in. ich planowanie i realizacja we wspotpracy z innymi pracownikami i
dziatami w celu przygotowania spdjnej oferty CPNil

- pozyskiwanie zasobdw merytorycznych na potrzeby realizowanych dziatan edukacyjnych —w tym
odpowiedzialnos¢ za ich jakos¢

- $cista wspotpraca z dyrektorem jednostki, przygotowanie edukatoréw pod wzgledem merytorycznym,
wspotpraca z konsultantami zewnetrznymi, nadzér nad pracg edukatordéw, stazystow i wolontariuszy

- wspottworzenie i odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wydatkowanie przygotowanego budzetu dotyczacego
prowadzenia dziatan w laboratoriach

- koordynacja stanu magazynowego w laboratoriach

- wspottworzenie eventow o charakterze popularnonaukowym

- wspottworzenie programoéw dla stazystow i wolontariuszy

- udziat w pokazach naukowych/ warsztatach popularnonaukowych/ zajeciach

- weryfikacja dziatan prowadzonych przez edukatoréw w laboratoriach

- nadzér merytoryczny i wspdtpraca z pozostatymi koordynatorami w zakresie realizowanych przez nich
dziatan edukacyjnych oraz nowych produktéw ofertowych
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biezgca komunikacja z pozostatymi koordynatorami w zakresie planowanych dziatan edukacyjnych
jednostki

nawigzywanie kontaktéw i wspétpraca z innymi jednostkami o zblizonym profilu w zakresie dziatan
popularyzujgcych nauke

nadzér merytoryczny nad ofertg naukowo-edukacyjng jednostki

dbatos¢ o wysokg jakosé naukowgq i dydaktyczng tresci komunikowanych w czasie zaje¢ i w ramach
wystawy, w tym analiza i pozyskiwanie opinii ekspertéw w zakresie uwag merytorycznych dotyczacych
oferty edukacyjnej i wystawy, zgtaszanych pracownikom jednostki

biezgca kontrola merytoryczna tresci naukowych i edukacyjnych komunikowanych w ramach dziatan
marketingowych jednostki, w tym materiatéw udostepnianych za posrednictwem social-mediow
jednostki

koordynowanie dziatan naukowo-dydaktycznych podczas wyjazdéw, eventéw, warsztatdw zewnetrznych
i wspotpracy z innymi instytucjami

wspotpraca z pozostatymi koordynatorami i pracownikiem odpowiedzialnym za wolontariuszy w zakresie
planowania i realizacji wolontariatu w poszczegélnych sekcjach

ocena merytoryczna planu realizacji wolontariatu z uwzglednieniem kompetenc;ji i wiedzy, mozliwych do
nabycia przez wolontariuszy

weryfikacja grafiku pracy laborantéw i edukatorow pod katem biezgcych oraz planowanych zadan
edukacyjnych realizowanych przez jednostke

analiza raportéw sktadanych przez pozostatych koordynatoréw wraz z oceng ryzyka

ocena i zatwierdzenie budzetow przekazanych przez koordynatoréw w zakresie nowej oferty
laboratoryjnej, edukacyjnej oraz wdrazanych $ciezek edukacyjnych

sktadanie i nadzdér nad realizacjg zamowien w zakresie odczynnikéw chemicznych i asortymentu
laboratoryjnego, niezbednych do realizacji oferty edukacyjnej jednostki

przyjmowanie zgtoszen o uszkodzeniach lub nieprawidtowe]j pracy wyposazenia laboratoriow od
koordynatora laborantéw, laboratorium i pracowni mikroskopowej oraz zlecanie i nadzér nad ustuga
serwisowag

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - realizacje budzetu Laboratoriéw

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdow 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 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,
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za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspdtpracy 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,
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 srodkéw 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,

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$é pracy,

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

w tym zastepstw,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotne decyzje w zakresie edukacyjnym dziatalnosci

i o charakterze popularnonaukowym organizowanych
przez CPNil Kortosfera

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze i
stopnia
Wiedza -z zakresu rozwigzan - z zakresu funkcjonowanie
metodycznych oraz narzedzi CPNil
zwigzanych z realizacjg projektéw
edukacyjnych

-z zakresu dziatalnosci
laboratoriow

Umiejetnosci

prowadzenia zajec z odbiorca
zewnetrznym

umiejetnos¢ zarzadzania
zespotem w laboratorium
komputerowe (w tym edytora
tekstu, edytora prezentacji,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, itp.)

interpersonalne i komunikacyjne
wystgpien publicznych
analityczne i planistyczne
wyciggania wnioskow i logicznego
myslenia
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- wspotdziatania i pracy w zespole
systematycznosc¢ i doktadnosc
w realizacji zadan
- wielozadaniowos¢
organizacji pracy wiasnej
i podlegtego zespotu
- kierowanie zespotem
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych Jezyk angielski na poziomie min. B1 | ---

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy w edukacji- | ---
min. 2 lata

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - odporno$¢ na stres i prace
- samodzielnos¢ pod presjg czasu

i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- otwarto$é na innych

- wysoka kultura osobista

Inne - rzetelnos$¢, prawidtowosé i
terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje
powierzonych zadan,

- dyspozycyjnosc.
18.Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosé realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

WARMINSKO-MAZURSKI

|||  woLszrynie

Wtasciciel:

Wydanie:

Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Kierownik Sekcji ds. Rozwoju i Wspotpracy

Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami i kierunkiem rozwoju
produktow na wszystkich etapach ich realizacji
w Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji

Kortosfera

Czas pracy

Normowany

Pion Kanclerz

6. Komdrka /jednostka
organizacyjna

Centrum Popularyzacji
Nauki i Innowacji
Kortosfera

Podlegtos¢ stuzbowa | Dyrektor CPNil

Kortosfera

8. Nadzdr stuzbowy

Project Manager
Specjalista ds. Wystaw
Specjalista ds. Rozwoju i
Wspotpracy

Specjalista ds.
Marketingu

Specjalista ds. Social
Medidow i Promogji
Specjalista ds. Projektéw

Zastepuje Kierownik ds. Nauki

10. Jest zastepowany/a

Kierownik ds. Nauki
Specjalista ds. Projektéw
/ Project Manager

11.

Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor i
pracownicy CPNil Kortosfera, wtadze i pracownicy
wydziatéw oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania

jednostki

12.

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEIN, Instytucje zarzgdzajgce/posredniczace
srodkami finansowymi (w tym UE), Urzad
Marszatkowski, Urzad Miasta, jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo — badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy, stowarzyszenia np.
SPIN, inne Centra Nauki oraz inne jednostki
powigzane z zakresem dziatania CPNil Kortosfera

13.

Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie Dyrektora CPNil Kortosfera w
kontaktach z pracownikami oraz uczelni wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych

zadan

14.

Gtéwne zadania na stanowisku:

Scista wspétpraca z Dyrektorem jednostki w realizacji celéw krétko i dtugoterminowych

wspottworzenie i wdrazanie dtugoterminowej strategii rozwoju Centrum, uwzgledniajgcej wspdtprace
z sektorem biznesowym, instytucjami naukowymi i organizacjami edukacyjnymi
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koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem nowych partneréw i sponsoréw na potrzeby
realizowanych projektow i wydarzen

budowanie i utrzymywanie relacji z kluczowymi interesariuszami, w tym jednostkami Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego, organizacjami rzgdowymi i pozarzagdowymi oraz instytucjami finansujgcymi
projekty

nadzorowanie opracowywania ofert programowych Centrum, ich aktualizacja oraz monitorowanie
efektywnosci prowadzonych dziatan

wspotpraca z zespotem projektowym w zakresie identyfikacji nowych mozliwosci finansowania, w tym
Srodkow krajowych i unijnych

analiza biezgcych projektéw realizowanych przez Centrum, rekomendowanie zmian i optymalizacji,
zapewnienie zgodnosci dziatan z celami strategicznymi oraz poszukiwanie nowych kierunkdw rozwoju

nadzor nad dziataniami promocyjnymi i marketingowymi zwigzanymi z realizowanymi projektami oraz
wydarzeniami organizowanymi przez Centrum

koordynacja dziatan zespotu przy organizacji wydarzen tematycznych, konferencji oraz spotkan
networkingowych dla partneréw biznesowych i naukowych

akceptacja i monitorowanie harmonogramow dziatan promocyjnych, kontrola materiatéw reklamowych
oraz nadzorowanie procesu komunikacji zwigzanej z ofertg Kortosfery

dbanie o wizerunek Centrum w kontaktach z mediami, partnerami oraz instytucjami zewnetrznymi
poprzez nadzorowanie przygotowywanych materiatdw informacyjnych i prezentacji

analiza skutecznosci realizowanych dziatan promocyjnych, identyfikowanie obszaréw do optymalizacji
oraz wdrazanie strategii majgcych na celu zwiekszenie rozpoznawalnosci Centrum

realizacja dziatan w ujeciu miedzynarodowym, petnienie funkcji reprezentacyjne i decyzyjnej w zakresie
wspotpracy miedzynarodowej oraz reprezentowanie Centrum na wydarzeniach miedzynarodowych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢ - zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdow 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 przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen 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 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
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,
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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 Srodkéw 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,

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 Kluczowe z punktu widzenia zarzadzania procesami

i kierunku rozwoju produktéw oraz czasu ich
realizacji w Centrum Popularyzacji Nauki i Innowacji

Kortosfera
17. Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
Ukoniczone kursy z zarzgdzania Ukonczone kursy lub szkolenia
projektami np. PRINCE2, AGILE z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego
Ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace przygotowania
i realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw UE;
szkolenia/ lub kurs zarzadzania
zespotem lub ukonczone studia
MBA.
Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa - znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym o zamowieniach publicznych
-z zakresu zarzadzania
projektami
- znajomos¢ przepiséw prawa
i procedur dotyczgcych
realizacji i rozliczania
projektéw
- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg
projektéw
Umiejetnosci - stosowania technik - rozwigzywania probleméw
zarzadzania projektami np.
PRINCE2; AGILE
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- tworzenia procedur
administracyjnych

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- kierowania zespotem

- strategiczne myslenie
i dziatanie

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- pracy pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjq zadan - min. 3 lata na
stanowisku specjalistycznym

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- odpornos¢ na stres

Inne - wysoka kultura osobista ---
18. Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

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

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

i przyjatem /etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| wolsztyniE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Sekcji ds. Sprzedazy i Obstugi Klienta
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami dotyczgcymi realizacji

zadan zwigzanych z przygotowaniem

i uaktualnianiem oferty Centrum Popularyzacji Nauki
i Innowacji Kortosfera (CPNil) dla grup
zorganizowanych oraz ich obstuga

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka | Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor CPNil 8. Nadzér stuzbowy Specjalista ds. Klienta i Sali
Kortosfera Konferencyjnej/Pracownik
Punktu Obstugi Klienta
(PU)
9. Zastepuje -- 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Klienta i Sali
Konferencyjnej
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Biura Rektora, Kwestura, Dziat Kadr, Rektor

i Prorektorzy, Dziat Marketingu, Dyrektor

i pracownicy CPNil, Kota Naukowe, pracownicy
naukowi oraz inne jednostki organizacyjne uczelni
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje, przedszkola i szkoty

z wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
przedstawiciele NGO oraz inne jednostki prowadzace
dziatania zwigzane z dziatalnos$cig popularnonaukowa
oraz badawczo-rozwojowg

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstuga grup zorganizowanych, w tym przygotowanie oferty dla potrzeb pétkolonii i zajeé, prowadzenie
rezerwacji

- zarzadzanie systemem rezerwacji biletéw, rozliczanie systemu kasowego, raportowanie

- utworzenie magazynu i aktualizowanie stanu sklepiku na obiekcie, rozliczanie systemu, raportowanie

- przygotowanie zestawien /raportow z systemow kasowych, rozliczanie srodkéw

- koordynacja prac zespotu kasowego, w tym tworzenie harmonogramu pracy oséb zatrudnionych na
kasach oraz szkolenie zespotu kasowego

- zarzadzanie salami konferencyjnymi (logistyka, rezerwacja)

- przygotowanie eventow realizowanych przez CPNil

- kalkulacja kosztéw organizacyjnych przy realizowanych dziataniach

- wspottworzenie oferty programowej CPNil Kortosfera
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weryfikacja grafiku pracy zespotu kasowego/obstugi klienta pod katem biezacych oraz planowanych
zadan realizowanych przez jednostke

przygotowanie i zatwierdzenie budzetéw, umow, regulamindw w zakresie sprzedazy i utrzymania
systemu sprzedazy

sktadanie i nadzdér nad realizacjg zamowien w zakresie znakowania grup przy wydarzeniach i prawidtowy
przebieg logistyczny podczas eventow

koordynowanie dziatan sprzedazowych i utrzymania magazynéw

opracowywanie i wdrazanie strategii sprzedazowych dostosowanych do oferty Kortosfery

analiza rynku oraz identyfikacja potencjalnych klientéw

monitorowanie realizacji plandéw sprzedazy oraz osigganie ustalonych celow

koordynowanie procesu szkolenia nowego pracownika, na stanowiskach: kasjer/obstuga klienta
zapewniajgc wysokg jakosci obstugi klienta na kazdym etapie

weryfikacja standardéw obstugi klienta i jakosci Swiadczonych ustug wzgledem klienta

odpowiadanie na zapytania klientow, rozwigzywanie problemoéw i udzielanie wsparcia zespotowi obstugi
klienta

budowanie dtugoterminowych relacji z klientami, dbatos$¢ o ich satysfakcje

zarzadzanie bazg danych klientéw i kontaktéw

organizowanie i nadzorowanie wydarzen/eventéw

koordynowanie procesu rezerwacji wydarzen oraz nadzor nad ich realizacjg

aktywna sprzedaz biletéw i pakietéw uczestnictwa w wydarzeniach

sporzgdzanie umow, faktur i innych dokumentéw niezbednych do realizacji transakcji sprzedazowych

monitorowanie ptatnosci i wspdtpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie rozliczen finansowych

przygotowywanie raportow z realizacji sprzedazy i obstugi klienta

zarzadzanie infrastruktura/ urzadzeniami sprzedazowymi (kasy, bramki, czytniki)

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - zasystem kasowy i raportowanie z systemu,

- zasystem rezerwacji biletéw,

- zalogistyke w obiekcie,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdow 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 przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen 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 wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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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 Srodkéw 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,

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 podnoszgcych efektywnosé pracy,

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

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 w obszarach organizacyjnym,
oferty, sprzedazy i obstugi klienta realizowanymi
przez CPNil

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze -

Wiedza -z zakresu organizacji - funkcjonowanie CPNil

eventow i wydarzen

Umiejetnosci

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wyciggania wnioskow
i logicznego myslenia

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy
wtasnej i podlegtego
zespotu

- kierowania zespotem

- systematycznosé
i doktadnos¢
w realizacji zadan

- wielozadaniowos¢
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- dziaftania pod wptywem
stresu
i presjq czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w -
dydaktycznej min. 2 lata

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - odpornos$¢ na stres i prace pod
- samodzielnosc¢ i presjg czasu
odpowiedzialnos¢
- elastycznos¢
- inicjatywnos$c¢ / kreatywnosc
- sumiennos¢ i doktadnos¢
- otwarto$é na zmiany i rozwoj
wiasny
- otwartosé na innych
- wysoka kultura osobista

Inne - rzetelnosé, prawidtowosc i -
terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje
powierzonych zadan,

- dyspozycyjnosc.

18.Podstawowe kryteria oceny pracy | - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
proceséw realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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ol
A

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Dyrektor CPNil Kortosfera

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie funkcjonowania Centrum Popularyzacji
Nauki i Innowacji Kortosfera

4. Czas pracy

normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /jednostka Centrum Popularyzacji
organizacyjna Nauki i Innowacji
Kortosfera
7. Podlegtosé stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzdr stuzbowy Pracownicy Centrum

9. Zastepuje

Kierownika ds. Nauki;
Kierownik ds. Rozwoju
i Wspétpracy

10.Jest zastepowany/a

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastepcy kanclerza,
wiadze dziekanskie, Biuro Rektora, Kwestura, Dziat
Inwestycji i Nadzoru Budowlanego, Dziat Zamédwien
Publicznych, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje Krajowe (MNiSW, MZ, NCN, NCBIiR),
Instytucje Regionalne (Urzad Marszatkowski i
jednostki podlegte, Urzad Wojewddzki i jednostki
podlegte, Starostwa Powiatowe i Urzedy Gmin z
wojewddztwa warminsko-mazurskiego oraz ich
jednostki podlegte) oraz pozostate podmioty (Centra
Nauki i inne jednostki popularyzujgce nauke z Polski

i z zagranicy, szkoty z wojewddztwa warminsko
mazurskiego i spoza regionu, przedsiebiorstwa
prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg, NGO oraz inne)

13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z kierownikami i pracownikami poszczegélnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotédw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki Uczelni w obszarze dotyczgcym popularyzacji nauki i innowacji UWM

- koordynowanie i nadzdr nad wydarzeniami organizowanymi w CPNil Kortosfera

- koordynowanie i nadzér nad popularyzacjg nauki realizowang w CPNil Kortosfera (wszystkie poziomy

oswiaty)

- organizowanie wydarzen poza siedzibg jednostki zwigzanych z popularyzacjg nauki

- pozyskiwanie srodkdw z funduszy krajowych i zagranicznych i ich wykorzystywanie na cele CPNil oraz
pozyskiwanie partnerdéw i sponsorow
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koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem zaje¢ w laboratoriach, organizowanymi przez CPNil
Kortosfera imprezami popularnonaukowymi, olimpiadami, konkursami i innymi wydarzeniami o
charakterze popularnonaukowym

planowanie dziatan rozwojowych CPNil Kortosfera

koordynowanie i nadzér nad dziataniami marketingowymi prowadzonymi z wydarzeniami w Centrum,
budowanie wizerunku instytucji

rozszerzanie oferty programowej CPNil Kortosfera

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - zarealizacje strategii i polityki uczelni w zakresie popularyzacji nauki i

innowacji oraz wspoétpracy z otoczeniem gospodarczym,

- za kreowanie pozytywnego wizerunku uczelni w otoczeniu,

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

- 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 przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujacych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen 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 wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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,

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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkdéw 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,

- zanie dopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajgcych,
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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 kompetencji,

w tym zastepstw,

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

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

nauki i innowacji oraz z otoczeniem gospodarczym
o duzym wptywie na wizerunek Uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe
(nauki Sciste lub pokrewne)

Wiedza

- prawo zamowien publicznych -

- kodeks pracy

- kodeks postepowania
administracyjnego

- realizacji, promocji i rozliczania
projektdw wspétfinansowanych

z UE
Umiejetnosci - zarzadzania zasobami ludzkimi | - certyfikaty z zarzadzania
- kierowania projektami projektami np. PRINCE2 lub
- tworzenia procedur inne

administracyjnych

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

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy wiasnej i
podlegtego zespotu

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikow

- dziatania pod wptywem stresu i
presji czasu

- strategicznego myslenia i
dziafania

- zarzadzania w sytuacjach zmian
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Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie min. 5 lat, w tym
min 3 lata na stanowisku
kierowniczym

Doswiadczenie zwigzane
z popularyzacjg nauki i innowacji

Cechy osobowosci

- uczciwosc

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosc

- kreatywnosc¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- asertywnosé

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- otwarto$¢ na innych

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatalnosci jednostki

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

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

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem /etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczeni

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




