Zatacznik nr 29

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | xﬁ)ﬁ_'swzliqulrlolz-MAZURsm Whasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion 6. Komodrka/jednostka Dziekanat
organizacyjna
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kierownik Dziekanatu/ | 8. Nadzér stuzbowy -
Kierownik Biura
Dziekana
9. Zastepuje Referent 10.Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych ds. 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 Dziekanatem w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Dostep do systemow 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 dokumentdw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)

pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji sSrodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu pracy

wprowadzanie danych do systemdw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD)

pomoc w przygotowywaniu raportdw 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

Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

administracyjnej biura
- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan
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za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw 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 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,
regulamindéw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie 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 realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzsze
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
analityczne

interpersonalne

i komunikacyjne

obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- organizowania pracy wtasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw 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

- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- elastycznosé
- kreatywno$c /inicjatywnos$é
- sumiennosc i doktadnos¢
- odpornosé na stres

- asertywnos$é
- otwartosé na zmiany i rozwéj
wiasny
Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosé
18.Podstawowe kryteria oceny pracy - rzetelnosé, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji

zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyiszym opisem
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

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

vl
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

~

Nazwa stanowiska

Referent ds. Administracyjnych i Obstugi Studentow

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan administracyjnych wspierajgcych
biezgcg dziatalnos$¢ dziekanatu, w szczegélnosci

w zakresie obstugi studentéw, prowadzenia
dokumentacji toku studidw oraz ewidencji danych.
Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow

i informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i procedurami uczelnianymi.

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion -—- 6. Komodrka/lednostka Dziekanat
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Dziekanatu/ | 8. Nadzér stuzbowy ---
Kierownik Biura
Dziekana
9. Zastepuje Specjalista 10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentéw i Obstugi Studentéw

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, prodziekani, kierownik Dziekanatu,
pracownicy Dziekanatu, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych Wydziatu oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Wydziatu oraz
krajowe i zagraniczne instytucje wspofpracujgce
z Wydziatem w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych z tokiem
studidw i pomocg materialng studentéw
i absolwentéw Wydziatu

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

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

- dostep do systemdw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych
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14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie dokumentacji toku studidow w zakresie przydzielonym przez przetozonego — m.in., kart
przebiegu studiéw, podan studentéw, zaswiadczen

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

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

- obstuga studentéw i udzielanie informacji dotyczgcych przebiegu studiéw, dokumentdéw, termindw
zaliczen, egzamindw, sktadania prac dyplomowych itp. — w bezposrednim kontakcie lub drogg
elektroniczng

- obstuga administracyjna komisji wydziatowych i egzaminacyjnych, w tym przygotowywanie dokumentéw
i ewidencjonowanie protokotow

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

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie sktadnikéw majgtkowych bedacych na wyposazeniu stanowiska pracy

- obstuga biezgca dokumentow w obiegu wewnetrznym, w tym sporzgdzanie prostych pism, zestawien,
formularzy i raportdw pod nadzorem przetozonego

- wspotpraca z pracownikami innych jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie obstugi toku studiow
i spraw administracyjnych studentéw

- przestrzeganie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych, dokumentacji przebiegu studiéow
oraz obowigzujgcych instrukcji kancelaryjnych i archiwalnych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

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

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami
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za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis ‘ Niezbedne ‘ Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzsze,

administracyjne, ekonomiczne,

Wiedza

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

- znajomosc¢ przepisow prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

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

- obstugi urzadzen biurowych

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- 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

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

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

administracji — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢ ---
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samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
elastycznos¢

kreatywnos¢ /inicjatywnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
odpornosc na stres
asertywnos¢

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
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 zpowyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
spraw dotyczacych obstugi administracyjnej jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion 6. Komodrka/jednostka Dziekanat
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Dziekanatu/ | 8. Nadzér stuzbowy ---
Kierownik Biura
Dziekana
9. Zastepuje Referent 10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych ds. 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 Dziekanatem w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa - dostep do systemdw 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 potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej

rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

sporzadzanie 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, urlopéw i nieobecnosci pracownikéw

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

utrzymywanie kontaktow 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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
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organizacyjnej

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

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 obowigzujacymi przepisami

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej 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 zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomos¢ 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 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 presjq 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 (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- odpornos¢ na stres

- asertywnosc

- otwarto$é na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych

w jednostce

zadan

doskonaleniu proceséw realizowanych
- rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

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

vl
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych i Obstugi Studentéw

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej, procesu
ksztatcenia oraz toku studidw studentéw wydziatu

4. Czas pracy Normowany
5. Pion -—- 6. Komodrka/lednostka Dziekanat
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Dziekanatu/ | 8. Nadzér stuzbowy ---
Kierownik Biura
Dziekana
9. Zastepuje Specjalista 10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych
i Obstugi Studentéw i Obstugi Studentéw

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, prodziekani, kierownik Dziekanatu,
pracownicy Dziekanatu, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych Wydziatu oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Wydziatu oraz
krajowe i zagraniczne instytucje wspofpracujgce
z Wydziatem w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych z tokiem
studidw i pomocg materialng studentéw
i absolwentéw Wydziatu

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

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

- dostep do systemdw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

ksztatcenia i toku studiéw studentéw Wydziatu

realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci administracyjnej Wydziatu, procesu

realizacja zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem Wtadz

opracowywanie projektdw procedur administracyjnych i wewnetrznych aktow prawnych
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obstuga administracyjna oraz opracowywanie dokumentacji bedgcej przedmiotem posiedzen ciat
kolegialnych Wydziatu

upowszechnianie wsréd pracownikéw, studentéw i doktorantéw Wydziatu aktéw prawnych oraz decyzji
organdw kolegialnych i jednoosobowych

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

realizacja zadan dotyczacych dziatan promocyjnych Wydziatu

prowadzenie i aktualizacja danych umieszczanych na BIP oraz stronie internetowej Wydziatu

sporzgdzanie i prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych na Wydziale i nadzér nad ich realizacjg

nadzor i przygotowanie dokumentacji dotyczacej prawidtowej realizacji programéw studiéw

prowadzenie dokumentacji toku studiow studentéw oraz wspoétpraca ze Szkotg Doktorska

nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Wydziatu w zakresie prowadzenia dokumentacji Wydziatowego
Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

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

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ankietyzacji i oceny nauczycieli akademickich pracujgcych na
Wydziale

sprawowanie nadzoru nad obowigzujgcymi i archiwalnymi programami studiéw

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

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

prowadzenie dokumentacji pomocy materialnej studentéw i doktorantéw Wydziatu

biezgce rozliczanie i ewidencjonowanie naleznosci z tytutu odptatnosci za studia

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

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

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

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

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

udziat w organizacji uroczystosci wydziatowych i wydarzen artystycznych

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

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

administracyjnej Wydziatu

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

- nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systeméw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie.
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za 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 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
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 prawnicze,
administracyjne, ekonomiczne,
Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

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

- znajomosc¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomos¢ zasad
prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym - obstugi programoéw
edytora tekstu, arkuszy informatycznych
kalkulacyjnych, baz danych, wykorzystywanych
itp.) w szkolnictwie wyzszym

- obstugi programow - administrowania stronami
informatycznych internetowymi i portalami
wykorzystywanych spoteczno$ciowymi

w szkolnictwie wyzszym
- obstugi urzadzen biurowych
- tworzenia procedur
administracyjnych
i projektow aktow prawnych
- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen
- analityczne
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interpersonalne

i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
organizowania pracy witasnej
wspotdziatania i pracy

w zespole

rozwigzywania problemow
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2 )

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

komunikatywnosé
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
elastycznos¢

kreatywnos¢ /inicjatywnos$¢
sumiennosc i doktadnos¢
odpornos¢ na stres
asertywnosc

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny

pracy

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

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie z powyiszym opisem
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




Zatacznik nr 29

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

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
| W OLSZTYNIE

vl
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Kierownika Dziekanatu

3. Gtéwny cel stanowiska

Wspieranie kierownika dziekanatu w realizacji
zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem
jednostki administracyjnej Wydziatu.

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Prorektora 6. Jednostka Dziekanat
ds. Ksztatcenia organizacyjna
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Prodziekan 8. Nadzdr stuzbowy Pracownicy Dziekanatu

ds. studentow /
Kierownik Dziekanatu

9. Zastepuje Kierownika Dziekanatu

10.Jest zastepowany/a Kierownika Dziekanatu

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, prodziekani, kierownik Dziekanatu,
pracownicy dziekanatu, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych Wydziatu oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania Wydziatu

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Wydziatu:
MNiSW MEiN), Ministerstwo Zdrowia, PKA, krajowe
i zagraniczne instytucje wspodtpracujace

z Wydziatem w obszarze jego dziatania w zakresie
spraw dotyczacych dziatalnosci kierunku lekarskiego
w jezyku angielskim.

13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci Wydziatu w zakresie
spraw dotyczgcych funkcjonowania kierunku

- podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentéw, niezastrzezonych do podpisu
przez Dziekana i prodziekandéw w zakresie spraw
dotyczacych funkcjonowania kierunku studiow

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

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci kierunku studiéw

- wydawania zaswiadczen, zaswiadczen takze dla
cudzoziemcow

- wydawania karty przebiegu studiéw

- wezwania do zaptaty
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- potwierdzania za zgodnosc¢ z oryginatem
dokumentdéw na potrzeby prowadzonych
postepowan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wspotrealizacja strategii i polityki Wydziatu w zakresie przedmiotu dziatania dziekanatu, zgodnie
z wytycznymi Kierownika Dziekanatu i Wtadz Wydziatu

koordynacja i biezgcy nadzér nad realizacjg wybranych zadan administracyjnych, merytorycznych
i organizacyjnych dziekanatu — zgodnie z zakresem powierzonym przez kierownika

weryfikacja i opracowywanie dokumentacji kierowanej na posiedzenia Rady Dziekanskiej, Rad
Naukowych Dyscyplin, komisji wydziatowych itp.

organizacja i obstuga posiedzen organéw kolegialnych, w tym przygotowywanie harmonogramow,
kompletowanie i redakcja materiatéw, protokotowanie obrad, przygotowanie projektéw uchwat oraz
prowadzenie rejestréw dokumentacji

koordynacja dziatarh administracyjnych wspierajacych Dziekana i Prodziekandw, w tym przygotowanie
dokumentdw, organizacja spotkan, monitoring termindw i procedur

wspotpraca z sekretariatami Instytutéw/Katedr w zakresie organizacji dziatalnosci naukowo-badawczej,
awansowej i dydaktycznej

wsparcie w realizacji zadan zwigzanych z ewaluacjg dyscyplin naukowych, nostryfikacjami, umowami
cywilnoprawnymi, rejestrami danych i ewidencja

nadzor nad aktualizacjg danych w systemach informatycznych i na stronach internetowych (BIP, USQOS,
POL-on, strona Wydziatu) w zakresie wyznaczonym przez kierownika

udziat w opracowywaniu sprawozdan i zestawien statystycznych, finansowych i organizacyjnych
dotyczacych pracy dziekanatu lub jego pracownikéw

koordynacja wybranych proceséw kadrowych, finansowych i majgtkowych

zastepowanie kierownika dziekanatu w czasie jego nieobecnosci, reprezentowanie dziekanatu
w kontaktach z innymi jednostkami uczelni oraz instytucjami zewnetrznymi — w granicach udzielonych
upowaznien

nadzor nad powierzonym zespotem pracownikéw (w zastepstwie kierownika lub w wyznaczonych
obszarach dziatania), przydzielanie zadan, monitorowanie terminowosci i jakosci ich wykonania

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - zarealizacje strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczacym

przedmiotu dziatalnosci jednostki w zakresie spraw dotyczacych
dziatalnosci kierunku lekarskiego w jezyku angielskim

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

- zaprzestrzeganie 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 przepiséw i norm prawnych,
regulamindow, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy
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za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie 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 ifadu w miejscu pracy

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

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

za budowanie atmosfery wspotpracy, 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 Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacja

strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczgcym
przedmiotu dziatalnosci jednostki w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci kierunku lekarskiego

w jezyku angielskim

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
administracyjne lub ekonomiczne
Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomosc zagadnien - wiedza z zakresu zarzadzania
zwigzanych z funkcjonowaniem zespotem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomos¢ programow
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym
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- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci - tworzenia procedur - strategicznego myslenia
administracyjnych i projektéow i dziatania
aktéw prawnych - zarzadzania w sytuacjach zmian

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

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- analityczne i planistyczne

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- wspobtdziatania i pracy
w zespole

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Znajomosc jezykéw obcych Jezyk angielski na poziomie Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym zaawansowanym, Inny jezyk
kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie na stanowisku Doswiadczenie w pracy w uczelni
specjalistycznym (min. 3 lata) lub | wyzszej
kierowniczym (min. 2 lata) Doswiadczenie w pracy na
w obszarze administracji stanowisku kierowniczym
publicznej

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - determinacja/konsekwencja
- samodzielno$¢ w realizacji zatozonych celéw

i odpowiedzialnos¢
- odporno$¢ na stres
- asertywnosc
- elastycznosc
- kreatywnos¢ i/inicjatywno$¢
- sumiennos¢ i doktadnosc
- otwartosé na zmiany i rozwéj

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

pracy realizowanych w jednostce
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stopien realizacji strategii i polityki Wydziatu w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki w zakresie spraw dotyczacych
dziatalnosci kierunku lekarskiego w jezyku angielskim

stopien, jakos$¢ i terminowosc realizacji zadan w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci kierunku lekarskiego w jezyku angielskim
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

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

vl
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Dziekanatu

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
administracyjnych na wydziale

4. Czas pracy

Normowany

Prorektora
ds. Ksztatcenia

5. Pion

6. Komorka/jednostka Dziekanat

organizacyjna

Dziekan Wydziatu /
Kierownik Biura

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy Pracownicy dziekanatu

Dziekana
9. Zastepuje Zastepca Kierownika 10.Jest zastepowany/a Zastepca Kierownika
Dziekanatu Dziekanatu /Specjalista

ds. Administracyjnych
Wydziatu

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, prodziekani, kierownik Biura Dziekana,
pracownicy dziekanatu, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych Wydziatu oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania Wydziatu

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Wydziatu, krajowe
i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z Wydziatem
w obszarze jego dziatania

13.Szczegdlne uprawnienia /pethomocnictwa

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci Wydziatu na potrzeby
prowadzonych postepowan

- podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdw, niezastrzezonych do podpisu przez
Dziekana i prodziekanow

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

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

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

- pozyskiwanie informacji z jednostek
organizacyjnych Wydziatu oraz pozostatych
jednostek Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
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w Olsztynie w zakresie wykonywania czynnosci
stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci dziekanatu

nadzor nad dziatalnoscia jednostki i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych
z przedmiotem dziatalnosci jednostki

opracowywanie i weryfikacja projektow procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

opracowywanie i weryfikacja dokumentacji bedacej przedmiotem posiedzen Rady Dziekanskiej

nadzor, koordynacja i rejestr korespondencji dotyczgcej Wiadz Wydziatu

wykonywanie zadan w zakresie spraw administracyjnych wspierajacych prace Dziekana, Prodziekandw

organizacja i obstuga posiedzenn RND/ZDN, w tym sporzgdzanie harmonogramu obrad, opracowywanie
i weryfikacja dokumentacji bedgcej przedmiotem posiedzen, protokotowanie przebiegu obrad,
sporzgdzanie projektéw uchwat oraz prowadzenie sprawozdawczosci

koordynacja prowadzonych postepowan awansowych na Wydziale, przekwalifikowan pracownikéw
i przyznawanych nagrdd

koordynacja i administracja dziatan z zakresu aktywnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutow/Katedr, w tym wspotpracy z zagranicg

aktualizowanie informacji odnoszacych sie do dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutow/Katedr umieszczanych na stronie internetowej Dyscypliny Naukowej

koordynacja zadan w zakresie dziatalnosci dydaktycznej realizowanej na Wydziale

wspotpraca z Radami Dyscyplin w zakresie nostryfikacji dokumentéw/dyploméw uzyskanych za granicg

koordynacja proceséw i realizacja zadan administracyjnych zwigzanych z ewaluacjg dyscyplin
naukowych

nadzor i kontrola nad procesem sporzgdzania umoéw cywilno-prawnych w zakresie objetym
przedmiotem dziatania jednostki oraz rejestrem zawartych umow,

rejestr upowaznien do dostepu do systemodw informatycznych oraz danych osobowych przetwarzanych
na Wydziale

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarka finansowg i politykg kadrowg Wydziatu

koordynacja realizacji zadan dotyczgcych wspdtpracy z otoczeniem gospodarczym oraz nadzor nad
rejestrem umow i porozumien Wydziatu zawartych w ramach wspétpracy, dziatan marketingowych
i promocyjnych Wydziatu

nadzorowanie, weryfikacja aktualnosci i uzupetnienie danych zawartych w BIP, na stronie internetowej
Wydziatu oraz w systemach informatycznych (USOS, POL-ON, innych) w zakresie przedmiotu dziatania
jednostki

nadzor i kontrola nad ewidencjg drukow Scistego zarachowania, ewidencjg i rozliczeniami sktadnikow
majatkowych Dziekanatu, pieczeciami i sktadnikow zakupionych ze srodkéw wydziatowych

analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym
przedmiotem dziatania jednostki

koordynacja proceséw administracyjnych, organizacyjnych i informacyjnych w wyznaczonych obszarach
oraz zapewnienie prawidtowego przeptywu informac;ji i dokumentacji w ramach struktur wydziatowych
i miedzywydziatowych

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

15.0dpowiedzialnos¢ - zarealizacje strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczgcym

przedmiotu dziatalnosci jednostki
- za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, terminowosci rozpatrywanych
spraw, przepisdw prawa pracy oraz wynikajgcych z nich przepiséow bhp
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i przepiséw przeciwpozarowych, przepiséw RODO, przepiséw dotyczacych
przedmiotu dziatania, zasad wspoétzycia spotecznego

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie 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

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 srodkdw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy

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

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

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 nadzor

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

strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczacym
przedmiotu dziatalnosci jednostki

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym, w tym
o stopniach i tytutach
naukowych

- znajomos$¢é programow
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- komputerowe (w tym edytora

tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych, itp.)
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- interpersonalne
i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie
- analityczne i planistyczne
- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

- umiejetnosé obstugi
wykorzystywanych systemow
informatycznych

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
zaawansowanym

Inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 3 lata) lub
kierowniczym (min. 2 lata)

w obszarze administracji
publicznej

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym
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Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢ - determinacja/konsekwencja

- samodzielnos¢ w realizacji zatozonych celéw
i odpowiedzialnos¢

- odporno$¢ na stres

- asertywnosc

- elastycznosc

- kreatywnos¢ i/inicjatywnos$¢

- sumiennos¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- uczciwosc

Inne

- wysoka kultura osobista

- dyspozycyjnosé

- samoksztatcenie oraz udziat
w kursach, szkoleniach
w zakresie prowadzonych
spraw,

- systematycznos¢ w realizacji
zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
proceséw realizowanych w jednostce

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

- stopien, jakosc i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki

- 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 przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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