Zatacznik nr 13

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych Biura Rektora

Wsparcie administracyjno-biurowe Biura Rektora
w zakresie obstugi sekretariatu, organizacji pracy
biura oraz koordynacji spraw administracyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany

5. Pion

Rektora

6. Komodrka/jednostka
organizacyjna

Biuro Rektora

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Kierownik Biura Rektora

8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje

Referent ds.
Administracyjnych Biura

10.Jest zastepowany/a

Specjalista
ds. Administracyjnych

Rektora Biura Rektora /Referent
ds. Administracyjnych

Biura Rektora

11.Wspodtpraca z podmiotami Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych realizujacych

wewnetrznymi zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami Instytucje wspodtpracujace z Biurem Rektora w obszarze spraw
zewnetrznymi administracyjnych

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

13.Szczegdlne uprawnienia -
/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), w tym jej rejestrowanie
w systemie EZD oraz przekazywanie zgodnie z obiegiem dokumentow

- obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu rektora, prorektoréw, w tym przyjmowanie
i przekazywanie informacji interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym.

- przygotowywanie prostych pism, notatek stuzbowych, zestawien i dokumentéw kancelaryjnych zgodnie z
obowigzujgcymi wzorami i zasadami edycji dokumentéw urzedowych.

- pomoc w organizacji zebran, narad, spotkan stuzbowych i wydarzen z udziatem rektora, prorektorow,
w tym przygotowywanie dokumentacji, sali, materiatow i obstuga gosci.

- uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji, czasu pracy
oraz innych rejestréw prowadzonych w biurze rektora.

- wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach informatycznych uczelni (np. EZD, ewidencja
zasobodw, rejestry), zgodnie z powierzonym zakresem.

- wspdtudziat w przygotowywaniu raportdw, sprawozdan, analiz i zestawien niezbednych do
funkcjonowania biura rektora lub realizacji zadan ogdlnouczelnianych.

- obstuga sprzetu biurowego i dbanie o jego sprawnos¢ techniczng, zgtaszanie usterek i zapotrzebowania na
materiaty eksploatacyjne.

- organizacja oraz logistyczna obstuga zebran, spotkan, uroczystosci i wyjazdéw stuzbowych z udziatem
pracownikéw biura rektora

- organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych, w tym przygotowywanie materiatow, obstuga zaproszen,
rezerwacja sal oraz obstuga techniczna.
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- organizacja i administracyjne wsparcie posiedzen senatu uczelni, w tym przygotowywanie dokumentacji,
protokotowanie, dystrybucja uchwat oraz archiwizacja dokumentéw senackich.

- udziat w przygotowaniu i obstudze uroczystosci uczelnianych, takich jak inauguracja roku akademickiego,
absolutoria, wreczenia dyplomdéw, nadania tytutéw honorowych itp.

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem dyplomowania studentéw, w tym ewidencja danych
do dyplomdw, obstuga wnioskdw, zestawien, wspétpraca z dziekanatami i drukarnia.

- prowadzenie ewidencji kadrowo-organizacyjnej, w tym ewidencji delegacji, nieobecnosci, czasu pracy i
urlopéw w zakresie funkcjonowania biura.

- realizacja biezgcych zadan wynikajgcych z aktualnych potrzeb jednostki — zgodnie z zakresem kompetencji i
wytycznymi przetozonych.

- zastepowanie innego pracownika biura wskazanego przez przetozonego, zgodnie z zakresem powierzonych
obowigzkéw.

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym dziatalnosci biura
rektora

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng 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
dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

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

- zatad, porzagdek 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 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 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 | Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

decyzji administracyjnych w jednostce
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzisze Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
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Wiedza - znajomosc¢ zagadnien

zwigzanych z

funkcjonowaniem szkolnictwa

Wyzszego

- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji

kancelaryjnej i archiwalnej

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 presjq czasu

Umiejetnosci -

obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw obcych Jezyk angielski na poziomie

Jezyk angielski na poziomie

administracji — min. 1 rok

komunikatywnym zaawansowanym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane Doswiadczenie w pracy w uczelni
z realizacjg zadan w obszarze wWyzszej

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnosc

- otwarto$é na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy -

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

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

sie z powyiszym opisem

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

WARMINSKO-MAZURSKI

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych Biura Rektora

3. Gtéwny cel stanowiska

Zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej i
organizacyjnej Biura Rektora, wspierajgcej prawidtowe
funkcjonowanie organéw centralnych uczelni, w tym
Rektora, Prorektoréow, Senatu oraz wydarzen
ogdlnouczelnianych. Koordynowanie korespondencji,
dokumentacji, kontaktéw stuzbowych oraz proceséw
organizacyjnych na poziomie rektorskim.

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka Biuro Rektora

organizacyjna

7. Podlegtos$¢ stuzbowa
Rektora

Kierownik Biura

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Specjalista ds.

10.Jest zastepowany/a Specjalista

ds. Administracyjnych
Biura Rektora

Administracyjnych
Biura Rektora /
Referent

ds. Administracyjnych
Biura Rektora

11.Wspodtpraca z podmiotami

kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych

wewnetrznymi zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami

instytucje wspodtpracujace z Biurem Rektora w obszarze spraw

zewnetrznymi administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia - dostep do systemoéw informatycznych oraz oprogramowania

/petnomocnictwa i licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

samodzielna organizacja i prowadzenie biezgcych spraw administracyjnych biura rektora, w tym
koordynacja obiegu dokumentdéw i komunikacji wewnetrznej oraz zewnetrznej

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (papierowej i elektronicznej), jej rejestrowanie
w EZD, dekretowanie, archiwizacja oraz przekazywanie zgodnie z procedurami uczelni

redagowanie pism, notatek, protokotéw, zestawien i dokumentéw urzedowych na potrzeby rektora,
prorektoréw oraz organdw uczelni

obstuga kontaktow telefonicznych i elektronicznych biura rektora, w tym przyjmowanie zapytan,
udzielanie informacji, koordynowanie przekazywania spraw do wtasciwych jednostek

organizacja i obstuga spotkan, narad i wydarzen stuzbowych z udziatem rektora i prorektoréw, w tym
przygotowanie zaproszen, rezerwacja sal, obstuga techniczna, dokumentowanie przebiegu spotkan

koordynacja i administracyjne wsparcie posiedzen senatu uczelni oraz innych gremiéw centralnych, w
tym przygotowanie dokumentacji, obstuga logistyczna, protokotowanie i archiwizacja uchwat

udziat w organizacji uroczystosci akademickich i wydarzen reprezentacyjnych uczelni (np. inauguracja
roku, nadania tytutdw, spotkania miedzynarodowe), w tym opracowanie harmonogramoéw, list gosci
i materiatéw informacyjnych
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- przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dyplomowaniem studentéw i nadawaniem
tytutéw honorowych, we wspdtpracy z dziekanatami i archiwum uczelni

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw 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 obowigzujacymi 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 przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

za dbanie o zapewnienie 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 w jednostce

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien ---
zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wWyzszego

- 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 urzgdzen biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- 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 jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- odpornos¢ na stres

- asertywnosc

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy -

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelno$é, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

(o]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura Rektora

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg spraw
dotyczacych obstugi administracyjnej Biura Rektora

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komodrka/jednostka Biuro Rektora

organizacyjna

Dyrektor Gabinetu
Rektora

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Pracownicy Biura
Rektora

8. Nadzér stuzbowy

Specjalista ds.
Administracyjnych Biura
Rektora

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a | ---

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki, przedstawiciele
zwigzkéw zawodowych, komisje senackie i rektorskie

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez Biuro Rektora

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- podpisywanie dokumentow wewnetrznych
dotyczacych dziatania jednostki

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzor nad realizacjg zadan w ramach polityki uczelni w obszarze dotyczagcym przedmiotu

dziatalnosci jednostki

- sprawowanie kontroli formalnej, nadzér i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci Biura Rektora

- opracowywanie i weryfikacja projektéw procedur administracyjnych oraz wewnetrznych aktow

prawnych

- nadzdri koordynacja organizacji uroczystosci ogélnouczelnianych i innych z udziatem Rektora

- nadzdr nad organizacjg i obstugg posiedzen organdw kolegialnych uczelni oraz komisji w obszarze

zwigzanym z przedmiotem dziatania jednostki

- monitorowanie aktualnosci struktury organizacyjnej uczelni i nadzér nad przeptywem informacji

w tym zakresie
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nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg systeméw informatycznych wspomagajgcych
realizacje zadan w jednostce

opracowywanie projektdw wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych obszaru dziatania
jednostki

prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami
prawa

analiza, weryfikacja i opracowywanie raportéw, zestawien, prezentacji dotyczacych obszaru
dziatania jednostki

nadzor nad sporzgdzaniem dokumentacji w sprawach bedgacych przedmiotem dziatania jednostki

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg i polityka kadrowg jednostki

nadzor nad archiwizowaniem dokumentacji wytworzonej w jednostce i przekazywaniem jej do
archiwum uczelnianego

kierowanie pracg podlegtego zespotu

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

15.

Odpowiedzialno$¢ - za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i dokumentéw

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci oraz urzadzen
wykorzystywanych w zwigzku z realizacjg zadan

- 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 érodowiska

- 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
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 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,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw 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

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych $rodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy
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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
Srodkow odurzajacych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé pracy

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb
zrozumiaty dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich
kompetencji, w tym zastepstw

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan
w obszarze dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci
jednostki

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
administracyjne lub ekonomiczne

Ukonczone studia podyplomowe lub
kursy specjalistyczne z zakresu
administracji/

zarzadzania zespotem

Wiedza

- znajomo$¢ zagadnien - znajomos¢ zasad tworzenia aktéw
zwigzanych z funkcjonowaniem prawnych
szkolnictwa wyzszego - znajomos¢ przepiséw
- znajomos$¢ przepisOw prawa o informacji publicznej
o szkolnictwie wyzszym - znajomos¢ zasad reprezentacji
- znajomo$¢ przepisdw Kodeksu i przepiséw
Postepowania w tym zakresie
Administracyjnego - znajomos¢ systemow
- znajomo$¢ ustawy o ochronie informatycznych
danych osobowych wykorzystywanych w jednostce
- znajomos$¢ zasad prowadzenia - wiedza z zakresu zarzadzania
i obiegu dokumentacji zespotem

kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- tworzenia procedur - obstugi systemoéw

administracyjnych i projektéw informatycznych

aktéw prawnych wykorzystywanych w jednostce
- podejmowania decyzji - strategicznego myslenia

i rozwigzywania probleméw i dziatania
- precyzyjnego wypowiadania sie | - zarzadzania w sytuacjach zmian

W mowie i pismie
- wystgpien publicznych
- wspotdziatania i pracy w zespole
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- analityczne i planistyczne
- organizowania pracy wifasnej
i podlegtego zespotu
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu
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Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym (min.
5 lat) lub kierowniczym (min. 3
lata) w obszarze administracji
publicznej

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnos$é

- elastycznosé

- kreatywnosé/inicjatywnosé

- sumienno$¢ i doktadnos¢

- otwarto$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- uczciwosé

- determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celow

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji zadan w ramach polityki uczelni w obszarze objetym

przedmiotem dziatania jednostki

realizowanych w jednostce

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

- jakosc¢ i terminowosc¢ realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania

jednostki

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/ietam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




