Zatacznik nr 44

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem osdb z niepetnosprawnosciami
i szczegblnymi potrzebami w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka Uniwersyteckie Centrum
organizacyjna/jednostka | Wsparcia
organizacyjna

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik 8. Nadzor stuzbowy -

Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia

Referent ds. Oséb
z Niepetnosprawnosciami

9. Zastepuje

Referent ds. Oséb

z Niepetnosprawnosciami
/ Specjalista ds. Oséb

z Niepetnosprawnosciami

10. Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, Biuro ds. Ksztatcenia, Biuro ds. Studenckich,
Biuro Informatycznej Obstugi Studiow Dziat Zamoéwien
Publicznych oraz inne jednostki realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje i organizacje dziatajgce na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi potrzebami

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z polityka dotyczacg funkcjonowania oséb z niepetnosprawnosciami

i szczegdlnymi potrzebami w uczelni

- administrowanie i koordynowanie sprawami zwigzanymi z funkcjonowaniem oséb
-z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi potrzebami w uczelni

- poszukiwanie, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan majgcych na celu zapewnianie warunkéw do petnego
udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkoét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach

doktorskich lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej

- wspodtudziat w dziataniach z jednostkami Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie w zakresie
udzielania wsparcia studentom z réznymi trudnosciami i szczegdlnymi potrzebami w obszarach
obejmujacych tok studiéw, wyréwnywania szans edukacyjnych i rozwojowych

- prowadzenie i aktualizacja bazy studentéw i doktorantéw z niepetnosprawnosciami i szczegélnymi

potrzebami

- wsparcie w organizacji eventéw, spotkan, szkolen i warsztatédw skierowanych do spotecznosci akademickiej
w ramach podnoszenia swiadomosci na temat funkcjonowania osdb z niepetnosprawnosciami
i szczegdlnymi potrzebami w uczelni i na rzecz wspierania 0séb z trudnos$ciami zwigzanymi z procesem

studiowania
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- promocja zadan realizowanych przez komaérke organizacyjng wsrdd studentéw, doktorantéw

i pracownikéw uczelni

- wsparcie w organizacji i realizacji spraw zwigzanych z udziatem w procesie rekrutacji kandydatow na studia

z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi potrzebami

- angazowanie spotecznosci studentéw z réznymi trudnosciami i szczegdlnymi potrzebami zwigzanymi ze
studiowaniem do dziatan integrujgcych ich z catym srodowiskiem akademickim

- obstuga administracyjna pracownikéw Uczelni oraz podmiotéw wspodtpracujgcych z Uczelnig w zakresie:
sporzgdzania uméw cywilno — prawnych, sporzadzania rachunkéw do umoéw cywilno — prawnych

- realizacja planéw zakupowych zgodnie z trybami nadanymi przez Dziata Zamdéwien Publicznych

- wspotudziat w opracowaniu rocznego budzetu oraz harmonogramu dziatan Biura ds. Oséb

z Niepetnosprawnosciami

- przygotowywanie danych do rozliczenia dotacji podmiotowej przeznaczonej na zadania zwigzane
z zapewnieniem osobom niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu w procesie przyjmowania
na studia, do szkét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach doktorskich lub prowadzeniu

dziatalnosci naukowej

- przygotowywanie sprawozdan i raportéw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie objetym dziataniem

komorki organizacyjnej

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentow
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 paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony érodowiska

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw 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 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 wspoétpracownikami

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 $rednie

Wyksztatcenie wyzsze m. in.
pedagogiczne, psychologiczne,
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administracyjne, prawnicze,
humanistyczne, ekonomiczne,
socjologiczne.

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu pracy
z osobami

z niepetnosprawnosciami

i szczegdlnymi potrzebami

Wiedza

- znajomosc przepisow prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
0s6b z niepetnosprawnosciami
i szczegdlnymi potrzebami

- znajomosc przepisdw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc przepisow
zwigzanych z wydatkowaniem
dotacji podmiotowej na zadania
zwigzane ze stwarzaniem
studentom i doktorantom
bedacym osobami z
niepetnosprawnosciami
warunkéw do petnego udziatu
w procesie ksztatcenia

- wiedza niezbedna do
skutecznego realizowania
zadan na danym stanowisku
pracy z obszaru
funkcjonowania oséb ze
szczegblnymi potrzebami
w tym niepetnosprawnosciami

- wiedza na temat dobrych
praktyk i rozwigzan
wdrazanych na innych
uczelniach w Polsce i na
Swiecie

Umiejetnosci

- obstuga programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiéw

- komputerowe

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wtasnej

- umiejetnos¢ budowania
pozytywnych relacji

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- postugiwania sie jezykiem
migowym

Znajomos¢ jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze administracji lub/i
w organizacjach czy jednostkach
Swiadczacych wsparcie na rzecz
0s6b z niepetnosprawnosciami

i szczegdlnymi potrzebami — min. 1
rok

Doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- inicjatywno$é¢/ kreatywnos¢

- elastycznosé
- odpornos¢ na stres
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- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos¢ i doktadnos¢
- otwartos¢ wobec innych
- empatiaiinteligencja
emocjonalna

- asertywnosé
- otwarto$é na zmiany i rozwdj
wtasny
Inne - wysoka kultura osobista
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
pracy - 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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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Pierwszego Kontaktu
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan wspierajgcych
i administracyjnych wobec studentow ze szczegdlnymi
potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami,
problemem zdrowia psychicznego i szczegélnymi
potrzebami pedagogicznymi, prowadzone w ich
srodowisku w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Uniwersyteckie Centrum
organizacyjna Wsparcia
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik 8. Nadzér stuzbowy ---
Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia
9. Zastepuje Referent ds. Pierwszego | 10. Jest zastepowany/a | Referent ds Pierwszego
Kontaktu Kontaktu/Specjalista
ds. Pierwszego Kontaktu/
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, administracja Uczelni, Rzecznik ds.
Réwnosci Szans, Dziekani i pracownicy Wydziatéw
oraz innych jednostek Uczelni realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania komarki
organizacyjnej
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje dziatajace na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami, szczegdlnymi potrzebami
(m.in. PFRON), MNiSW
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wsparcie w realizacji biezacych zadan jednostki

dbanie o sprawng komunikacje w jednostce

obstuga 0séb zainteresowanych dziatalnoscia jednostki i formami wsparcia

udzielanie podstawowych informacji dotyczacych zasad funkcjonowania jednostki

uczestnictwo w dziataniach promocyjnych i informacyjnych na rzecz ciggtego rozwoju ustug
Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia dla oséb znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej, borykajgcymi
sie z réznego rodzaju dysfunkcjami, z niepetnosprawnosciami, majgcymi wptyw na dobrostan psychiczny
i fizyczny, utrudniajgcymi codzienne funkcjonowanie,

promowanie dziatalnosci Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia jako Jednostki dla oséb doswiadczajgcych
szeroko ujmowanych kryzyséw psychicznych, dziatajgcej na rzecz wyréwnywania szans edukacyjnych,
inkluzywnosci  edukacyjnej, przeciwdziatania praktykom przemocowym, dyskryminacyjnym,
mobbingowym oraz nieréwnego traktowania w sSrodowisku akademickim

biezgca aktywnos$¢ w zakresie dziatarh jednostek i wydziatéw realizujgcych zadania na rzecz studentéw ze
szczegblnymi potrzebami w tym niepetnosprawnosciami,
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pomoc przy organizacji kampanii informacyjnych, konferencji, seminariéw dotyczacych wymiany dobry
praktyk w zakresie wsparcia w spotecznos$ci akademickiej w zakresie dziatan na rzecz dostepnosci
i réznorodnosci uczelni

realizacja zadan w zakresie nawigzywania i utrzymywania relacji z potrzebujgcymi wsparcia (praca
indywidualna i grupowa)

realizacja zdan w zakresie obiegu dokumentacji

prowadzenie terminarza spotkan

odbieranie potaczen telefonicznych

realizacja zadan w zakresie prowadzenia i przygotowywania sprawozdawczosci, przygotowywanie
rejestréw, raportdw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie objetym dziataniem komaorki organizacyjne;j

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

15. Odpowiedzialnosé - Zanalezyte zabezpieczenie dokumentéw wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang pracg

- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania

- za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

- zaterminowe 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

- 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 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 wspoétpracownikami

- 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 zwigzany z realizacja

zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Preferowane kierunki: pedagogika,
psychologia, marketing, praca
socjalna

Ukonczone kursy, studia
podyplomowe z obszaru wsparcia




Zatacznik nr 44

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

w kryzysie psychicznym, interwencji
kryzysowej

Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
0s6b z niepetnosprawnoscia
znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym
znajomos¢ przepiséw
zwigzanych z wydatkowaniem
dotacji podmiotowej na zadania
zwigzane ze stwarzaniem
studentom i doktorantom
bedgcym osobami z
niepetnosprawnosciami
warunkdéw do petnego udziatu
w procesie ksztatcenia

wiedza na temat dobrych
praktyk

i rozwigzan wdrazanych na
innych uczelniach w Polsce i na
Swiecie

wiedza niezbedna do
skutecznego realizowania zadan
na danym stanowisku pracy

(z obszaru funkcjonowania oséb
z niepetnosprawnosciami

i szczegdlnymi potrzebami)

Umiejetnosci

umiejetnos$¢ tworzenia pism
administracyjnych

obstugi programow
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiéw
komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
sumiennos$¢ i doktadnos¢
dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu
analitycznego myslenia
koncentracji uwagi
interpersonalne

i komunikacyjne
rozwigzywania probleméw
samodzielnosci w dziataniu
wielozadaniowos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole
asertywnos¢

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
Polski Jezyk Migowy

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy

w $rodowisku zwigzanym z
tematyka wsparcia osob ze
szczegllnymi potrzebami,
niepetnosprawnosciami,
trudnosciami zdrowia psychicznego
- min. 1 rok

Doswiadczenie w koordynacji pracy
i zadan biura

Cechy osobowosci

dyskrecja

komunikatywnosé
elokwencja i pewnosc siebie
otwartos¢ na innych

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny
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wiarygodnos¢
spostrzegawczosé
inicjatywnosc¢/kreatywnosc
sumiennosc i doktadnos¢
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
empatia

elastycznos¢

cierpliwos$é i opanowanie
obiektywnos¢

Inne

wysoka kultura osobista
nienaganna prezencja

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

jakosé, rzetelnosc i terminowos¢ realizacji powierzonych 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
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. Rektora 1. Komorka/jednostka Uniwersyteckie
organizacyjna Centrum Wsparcia
7. Podlegtosc 8. Kierownik Centrum 2. Nadzor stuzbowy ---
stuzbowa
9. Zastepuje 10. Specjalista 3. Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych
11. Wspdtpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami instytucje wspoétpracujace z Centrum w obszarze spraw
zewnetrznymi administracyjnych
13. Szczegdlne uprawnienia - dostep do systemoéw informatycznych oraz
/petnomocnictwa 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 Srodkdéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentéw i ustalong hierarchig stuzbowa

nadzér 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,

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

- zasprawng 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 dokumentéw i systemoéw
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang pracg

- 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
Srodowiska

- 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 niezwloczne powiadamianie przetozonego
0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu
zycia lub zdrowia ludzkiego

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wlasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspotpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznos$ci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow
i Wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne,

Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
WYyZzszego
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Wiedza

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomos¢ zasad
prowadzenia

i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

obstugi urzadzen
biurowych
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 problemoéw
dziatania pod wptywem
stresu

i presjg czasu

- obstugi programoéw
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¢
elastycznosé
kreatywnosc
/inicjatywnos¢
sumiennos¢ i doktadnosé
odpornos¢ na stres
asertywnos¢
otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wtasny

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc
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18.Podstawowe kryteria oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzanh stuzgcych doskonaleniu
proceséw realizowanych w jednostce

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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|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Dostepnosci i Technologii
Wspierajacych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
zwigzanych z poprawg dostepnosci dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami w tym
niepetnosprawnosciami w zakresie instytucjonalnym
poprzez weryfikacje, aktualizacje i standaryzacje
dobrych praktyk obowigzujgcych w Uczelni oraz
funkcjonowaniem oséb ze szczegdlnymi potrzebami
w Uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka / jednostka | Uniwersyteckie Centrum
organizacyjna Wsparcia

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik
Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia

8. Nadzor stuzbowy -

9. Zastepuje Specjalista

ds. Dostepnosci
i Technologii
Wspierajgcych

10. Jest zastepowany/a Specjalista

ds. Dostepnosci
i Technologii
Wspierajgcych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, Dziekani i pracownicy Biura ds.
Studenckich, Biura ds. Ksztatcenia, BIOS oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania komaorki organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje dziatajgce na rzecz oséb z
niepetnosprawnosciami (m.in. PFRON), MNiSW,
przedstawiciele otoczenia spoteczno-gospodarczego
i inne podmioty realizujace zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach ze
studentami i pracownikami uczelni oraz wobec
podmiotdéw zewnetrznych w zakresie powierzonych
zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wspottworzenie i realizacja polityki w zakresie dostepnosci dotyczacej funkcjonowania osdéb ze
szczegolnymi potrzebami w uczelni oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych zatozen w planie
dziatania Uczelni rzecz poprawy zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

- poszukiwanie, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan majgcych na celu zapewnianie warunkéw do petnego
udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach
doktorskich lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej
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podejmowanie dziatah zwigzanych z realizacjg standardéw zawartych w ustawie o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz ustawie o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych

administrowanie sprawami zwigzanymi z funkcjonowaniem oséb ze szczegdlnymi potrzebami w uczelni

inicjowanie dziatan promocyjno-informacyjnych na rzecz poprawy swiadomosci spotecznosci
akademickiej w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

rozpoznawanie potrzeb studentdéw ze szczegdlnymi potrzebami oraz kandydatdw na studia oraz
doradztwo w zakresie zapewniania dostepnosci dotyczgcej funkcjonowania osdéb ze szczegdlnymi
potrzebami w Uczelni oraz inicjowanie dziatarh majgcych na celu stworzenie studentom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym studentom z niepetnosprawnosciami, warunkéw petnego udziatu w procesie
ksztatcenia

angazowanie spotecznosci studentdéw z réznymi trudnos$ciami i szczegélnymi potrzebami zwigzanymi ze
studiowaniem do dziatan integrujacych ich z catym srodowiskiem akademickim

wspotudziat w dziataniach z jednostkami Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie w zakresie
udzielania wsparcia studentom z réznymi trudnosciami i szczegdlnymi potrzebami edukacyjnymi
w obszarach obejmujacych tok studiéw, wyréwnywania szans edukacyjnych i rozwojowych

wydawanie opinii w przedmiocie barier trudnosci organizacyjnych i/lub technicznych, zwigzanych
z funkcjonowaniem w UWM w Olsztynie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osdb
niepetnosprawnosciami

realizacja planéw zakupowych zgodnie z trybami nadanymi przez Dziata Zaméwien Publicznych

organizacja spotkan, szkolen i warsztatow skierowanych do studentéw ze szczegdlnymi potrzebami oraz
pracownikéw dydaktycznych i administracyjnych uczelni

rozwaj oferty wypozyczalni sprzetu wspomagajacego nauke studentéw ze szczegdlnymi potrzebami

wspoétudziat w opracowywaniu procedur i aktdw prawnych uczelni dotyczgcych dziatania jednostki

obstuga administracyjna pracownikédw Uczelni oraz podmiotéw wspdtpracujgcych z Uczelnig w zakresie:
sporzgdzania uméw cywilno — prawnych, sporzadzania rachunkéw do umoéw cywilno — prawnych

przygotowywanie danych do rozliczenia dotacji podmiotowej przeznaczonej na zadania zwigzane

z zapewnieniem osobom niepetnosprawnym warunkéw do petnego udziatu w procesie przyjmowania na
studia, do szkét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkofach doktorskich lub prowadzeniu
dziatalnosci naukowe;j.

promocja zadan realizowanych przez komdrke organizacyjng wsrod studentéw i pracownikow uczelni

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

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

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni

w obszarze dotyczacym funkcjonowania oséb z niepetnosprawnosciami

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

- 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 mieni

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
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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 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 wyzsze

Preferowane kierunki: informatyka,
pedagogika, psychologia, ekonomia,
administracja, prawo.

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu pracy
z osobami

z niepetnosprawnosciami,
technologii wspierajgcych,
programowania, edytorstwa,
projektowania uniwersalnego

Wiedza -

znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem oséb
z niepetnosprawnosciami

znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym

znajomosci Ustawy z zakresu
dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych,

znajomosci przepisdw zwigzanych z
wydatkowaniem dotacji
podmiotowej na zadania zwigzane ze
stwarzaniem studentom i
doktorantom bedgcym osobami z
niepetnosprawnosciami warunkow
do petnego udziatu w procesie
ksztatcenia

znajomos¢ zasad projektowania
uniwersalnego

- znajomos¢ zasad projektowania
uniwersalnego
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- znajomos¢ WCAG 2.0 (mile widziane
2.1) oraz Decyzji wykonawczej
Komisji (UE) 2018/1523 z dnia 11
pazdziernika 2018 r.

- znajomosci systemow CMS w rodzaju
WordPress lub Joomla,

- znajomosci podstaw HTML i CSS

Umiejetnosci

- obstuga programoéw informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie tokiem
studidw

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspbtdziatania i pracy w zespole

- organizowania

- pracy wtasnej

- umiejetnosci analityczne
i planistyczne

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- rozwigzywania problemoéw

- postugiwania sie jezykiem
migowym

Znajomosc jezykdw --- Jezyk angielski na poziomie
obcych komunikatywnym
Doswiadczenie Doswiadczenie w pracy z osobami ze Doswiadczenie w pracy
zawodowe szczegblnymi potrzebami — min. 2 lata w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc¢

- inicjatywno$¢/ kreatywnosc

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- otwartos¢ wobec innych

- empatiaiinteligencja emocjonalna

- asertywnosc

- otwarto$¢ na zmiany i rozwdj wiasny
- elastycznosc

- odpornosc¢ na stres

Inne

- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosé 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 Specjalista ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem oséb ze
szczegblnymi potrzebami, w tym
niepetnosprawnosciami w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/ Uniwersyteckie Centrum
jednostka Wsparcia
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik 8. Nadzoér stuzbowy ---
Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia
9. Zastepuje Specjalista ds. Osdb 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Osob

z Niepetnosprawnosciami
/Referent ds. Osdb
z Niepetnosprawnosciami

z Niepetnosprawnosciami

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, Biuro ds. Ksztatcenia, Biuro

ds. Studenckich, Biuro Informatycznej Obstugi
Studidw, Dziat Zamowien Publicznych oraz inne
jednostki realizujgce zadania powigzane

z przedmiotem dziatania komarki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje dziatajace na rzecz osob z
niepetnosprawnosciami (m.in. PFRON), MNiSW
i inne podmioty realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach ze
studentami, doktorantami i pracownikami uczelni
wobec podmiotéw zewnetrznych w zakresie
powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wspottworzenie i realizacja polityki dotyczgcej funkcjonowania oséb z niepetnosprawnosciami

i szczegdlnymi potrzebami w uczelni

administrowanie i koordynowanie sprawami zwigzanymi z funkcjonowaniem osdb
z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi potrzebami w uczelni

poszukiwanie, inicjowanie i wdrazanie rozwigzan majacych na celu zapewnianie warunkéw do petnego
udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach

doktorskich lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej

wspotudziat w dziataniach z jednostkami Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie w zakresie
udzielania wsparcia studentom z réznymi trudnosciami i szczegdlnymi potrzebami edukacyjnymi
w obszarach obejmujacych tok studiéw, wyréwnywania szans edukacyjnych i rozwojowych
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organizacja eventow, spotkan, szkolen i warsztatéw skierowanych do spotecznosci akademickiej

w ramach podnoszenia swiadomosci na temat funkcjonowania osdb z niepetnosprawnosciami

i szczegdlnymi potrzebami w uczelni i na rzecz wspierania 0sob z trudnos$ciami zwigzanymi z procesem
studiowania

promowanie dziatalnosci Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia jako Jednostki dla oséb doswiadczajacych
szeroko ujmowanych kryzyséw psychicznych, dziatajacej na rzecz wyréwnywania szans edukacyjnych,
inkluzywnosci edukacyjnej, przeciwdziatania praktykom przemocowym, dyskryminacyjnym,
mobbingowym oraz nieréwnego traktowania w sSrodowisku akademickim

reprezentowanie Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego, studentéw i pracownikéw UWM w zakresie
zwiekszania szans i respektowania praw Osoéb ze szczegdlnymi potrzebami w tym
z niepetnosprawnosciami w Uczelni z jednoczesnym wptywem na otoczenie spoteczno-gospodarcze,

angazowanie spotecznosci studentdéw z réznymi trudnosciami i szczegdlnymi potrzebami zwigzanymi ze
studiowaniem do dziatan integrujgcych ich z catym srodowiskiem akademickim

wydawanie opinii w przedmiocie barier trudnosci organizacyjnych i/lub technicznych, zwigzanych
z funkcjonowaniem w UWM w Olsztynie 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym oséb
niepetnosprawnosciami

wspoétudziat w opracowywaniu procedur i aktdw prawnych uczelni dotyczacych dziatania jednostki

prowadzenie i aktualizacja bazy studentdéw i doktorantow z niepetnosprawnosciami i szczegélnymi
potrzebami

udziat w szkoleniach, spotkaniach zewnetrznych w celu doksztatcania w zakresie wykonywanych
czynnosci

obstuga administracyjna pracownikéw uczelni oraz podmiotéw wspodtpracujacych z Uniwersytetem
Warminsko-Mazurskim w zakresie: sporzgdzania uméw cywilno — prawnych, sporzadzania rachunkéw
do umoéw cywilno — prawnych

realizacja planéw zakupowych zgodnie z trybami nadanymi przez Dziata Zaméwien Publicznych

wspdtudziat w opracowaniu rocznego budzetu oraz harmonogramu dziatan Biura ds. Oséb
z Niepetnosprawnosciami

przygotowywanie danych do rozliczenia dotacji podmiotowej przeznaczonej na zadania zwigzane
z zapewnieniem osobom niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu w procesie
przyjmowania na studia, do szkét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach doktorskich lub
prowadzeniu dziatalnosci naukowej

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

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

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze

dotyczacym funkcjonowania 0séb z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi
potrzebami

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

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
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- za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw 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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Decyzje w zakresie dotyczagcym wydawania opinii
dla oséb ubiegajgcych sie o alternatywne formy
uczestniczenia w zajeciach, formach zaliczen
przedmiotdéw, egzaminach oraz udzielanego

wsparcia
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyisze Wyksztatcenie wyzsze m.in.
pedagogiczne, psychologiczne,
administracyjne, prawnicze,
ekonomiczne, socjologiczne,
humanistyczne
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu pracy
z osobami z niepetnosprawnosciami
(szczegdlnymi potrzebami)
zamoéwien publicznych, jezyka
migowego
Wiedza - znajomos¢ przepisOw prawa - znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem o szkolnictwie wyzszym
0s0b z niepetnosprawnosciami - wiedza na temat dobrych
- znajomos$¢ przepisOw prawa praktyk i rozwigzan wdrazanych
o szkolnictwie wyzszym na innych uczelniach w Polsce
- znajomos$¢ przepisOdw zwigzanych i na $wiecie
z wydatkowaniem dotacji - wiedza niezbedna do
podmiotowej na zadania zwigzane skutecznego realizowania zadan
ze stwarzaniem studentom na danym stanowisku pracy
i doktorantom bedgcym osobami (z obszaru funkcjonowania oséb
z niepetnosprawnosciami z niepetnosprawnosciami
warunkéw do petnego udziatu i szczegdlnymi potrzebami
w procesie ksztatcenia
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Umiejetnosci

obstuga programéw
informatycznych wspomagajgcych
zarzadzanie tokiem studiéw
komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.)
interpersonalne i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy w zespole
organizowania pracy wiasnej

- umiejetnosci analityczne
i planistyczne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- rozwigzywania probleméw

- postugiwania sie jezykiem
migowym

- otwartosci na zmiany i rozwdj
wiasny

- elastycznosci w dziataniu

Znajomosc jezykdw - Jezyk angielski na poziomie
obcych komunikatywnym
Doswiadczenie Doswiadczenie zwigzane z realizacja Doswiadczenie w pracy
zawodowe zadan w obszarze administracji lub/i w administracji publicznej

w organizacjach czy jednostkach
Swiadczacych wsparcie na rzecz oséb

z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi
potrzebami—min. 2 lata

Doswiadczenie w pracy z osobami
z niepetnosprawnosciami
i szczegdlnymi potrzebami

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢

inicjatywnos¢/ kreatywnosc¢
samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
otwartos¢ wobec innych

empatia i inteligencja emocjonalna
asertywnos¢

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

- elastycznosc
- odpornos¢ na stres

Inne

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

rzetelnosé¢, 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
|A| | x%ﬁlsVIZI]NYS,:(IOE-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Pierwszego Kontaktu
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan wspierajgcych
i administracyjnych wobec studentow ze
szczegOlnymi potrzebami w tym
z niepetnosprawnosciami, problemem zdrowia
psychicznego i szczegdlnymi potrzebami
pedagogicznymi, prowadzone w ich Srodowisku
w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Uniwersyteckie Centrum
organizacyjna Wsparcia
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik 8. Nadzér stuzbowy ---
Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia
9. Zastepuje Specjalista 10. Jest zastepowany/a | Specjalista Pierwszego
ds. Pierwszego Kontaktu/ Kontaktu
Referent ds. Pierwszego
Kontaktu
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, administracja Uczelni, Rzecznik
ds. Rdwnosci Szans, Dziekani i pracownicy Wydziatow
oraz innych jednostek Uczelni realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania komarki
organizacyjnej
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje dziatajgce na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami, szczegélnymi potrzebami
(m.in. PFRON), MNiSW
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wsparcie w realizacji biezgcych zadan jednostki

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania jednostki

dbanie o sprawng komunikacje w jednostce oraz miedzy wspodtpracujgcymi jednostkami w celu
zapewnienia wsparcia systemowego i kompleksowego dla oséb znajdujacych sie w trudnej sytuacji
zyciowej, borykajgcymi sie z réznego rodzaju dysfunkcjami, z niepetnosprawnosciami, majgcymi wptyw
na dobrostan psychiczny i fizyczny, utrudniajgcymi codzienne funkcjonowanie

obstuga oséb zainteresowanych dziatalnoscig jednostki i formami wsparcia

wstepna ocena uprawnienia do uzyskania pomocy oraz udzielanie podstawowych informacji dotyczacych
zasad funkcjonowania jednostki
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wspoétpraca z innymi osrodkami, biurami, centrami, w Uczeni $wiadczacymi ustugi w zakresie
psychoedukacji, profilaktyki, wsparcia w kryzysach, sytuacjach trudnych w celu zwiekszania modelu
dostepnos¢ edukacji akademickiej dla oséb znajdujacych sie w trudnej sytuacji zyciowej, borykajgcymi sie
z réznego rodzaju dysfunkcjami z niepetnosprawnosciami, majgcymi wptyw na dobrostan psychiczny
i fizyczny, utrudniajgcymi codzienne funkcjonowanie

aktywne uczestnictwo w dziataniach promocyjnych i informacyjnych na rzecz ciggtego rozwoju ustug
Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia dla oséb znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej, borykajgcymi
sie z réznego rodzaju dysfunkcjami, z niepetnosprawnosciami, majgcymi wptyw na dobrostan psychiczny
i fizyczny, utrudniajgcymi codzienne funkcjonowanie

promowanie dziatalnos$ci Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia jako Jednostki dla oséb doswiadczajgcych
szeroko ujmowanych kryzysédw psychicznych, dziatajgcej na rzecz wyrdwnywania szans edukacyjnych,
inkluzywnosci  edukacyjnej, przeciwdziatania praktykom  przemocowym, dyskryminacyjnym,
mobbingowym oraz nieréwnego traktowania w sSrodowisku akademickim

reprezentowanie Uczelni, studentéw i pracownikéw UWM w zakresie zwiekszania szans i respektowania
praw Oséb ze szczegdlnymi potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami w Uczelni z jednoczesnym
wptywem na otoczenie spoteczno-gospodarcze

biezaca aktywno$¢ w zakresie dziatan jednostek i wydziatéw realizujacych zadania na rzecz studentéw ze
szczegblnymi potrzebami w tym niepetnosprawnosciami

wspdtorganizacja kampanii informacyjnych, konferencji, seminariéw dotyczacych wymiany dobry praktyk
w zakresie wsparcia w spotecznosci akademickiej w zakresie dziatan na rzecz dostepnosci i réznorodnosci
uczelni

nawigzywanie i utrzymywanie relacji z potrzebujgcymi wsparcia (praca indywidualna i grupowa)

koordynacja obiegu dokumentacji

prowadzenie terminarza spotkan

odbieranie potaczen telefonicznych

prowadzenie i koordynacja sprawozdawczosci, przygotowywanie rejestréw, raportéw, prezentacji, analiz
i zestawien w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjnej

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

15. Odpowiedzialno$¢ | -  Za nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang praca

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

- za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

- 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 przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

- zaprzestrzeganie 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
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za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami.

za dbanie o zapewnienie wtasciwe] 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

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Preferowane kierunki: pedagogika,
psychologia, marketing, praca

socjalna

Ukonczone kursy, studia
podyplomowe z obszaru wsparcia
w kryzysie psychicznym,
interwencji kryzysowe;j

Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
0s0b z niepetnosprawnoscia
znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym
znajomos¢ przepiséw
zwigzanych z wydatkowaniem
dotacji podmiotowej na
zadania zwigzane ze
stwarzaniem studentom

i doktorantom bedacym
osobami

z niepetnosprawnosciami
warunkéw do petnego udziatu
w procesie ksztatcenia

wiedza na temat dobrych
praktyk

i rozwigzan wdrazanych na
innych uczelniach w Polsce i na
Swiecie

wiedza niezbedna do
skutecznego realizowania zadan
na danym stanowisku pracy

(z obszaru funkcjonowania oséb
z niepetnosprawnosciami

i szczeg6lnymi potrzebami

Umiejetnosci

umiejetnos¢é tworzenia pism
administracyjnych

obstugi programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiow
komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
sumiennos¢ i doktadnos¢
dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu
analitycznego myslenia
koncentracji uwagi

umiejetnos¢ pracy w zespole
asertywnos¢
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- interpersonalne

i komunikacyjne
- rozwigzywania probleméw
- samodzielnosci w dziataniu
- wielozadaniowos¢

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziom
Sredniozaawansowanym
Polski Jezyk Migowy

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w
Srodowisku zwigzanym z tematyka
wsparcia 0séb ze szczegdlnymi
potrzebami,
niepetnosprawnosciami,
trudnosciami zdrowia psychicznego
min. 2 lat

Doswiadczenie w koordynacji pracy
i zadan biura

Cechy osobowosci

- dyskrecja
- komunikatywnosé
- elokwencja i pewnosc siebie
- otwartos¢ na innych
- wiarygodnos¢
- spostrzegawczos¢
- inicjatywnos$é/kreatywnosé
- sumiennos$¢ i doktadnosé
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- empatia
- elastycznosé
- cierpliwos¢ i opanowanie
- obiektywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- hienaganna prezencja

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Streetworker

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan wobec studentow ze
szczegblnymi potrzebami w tym

z niepetnosprawnosciami, problemem zdrowia
psychicznego i szczegdlnymi potrzebami pedagogicznymi,
prowadzone w ich srodowisku w Uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komodrka Uniwersyteckie Centrum
organizacyjna/jednostka | Wsparcia
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik
Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia

8. Nadzor stuzbowy -

9. Zastepuje Streetworker

10. Jest zastepowany/a Streetworker

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, Biuro ds. Ksztatcenia, Biuro ds. Studenckich,
Biuro Informatycznej Obstugi Studidw Dziat Zamdwien
Publicznych, pracownicy dziekanatéw, nauczyciele
akademiccy oraz inne jednostki realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania komarki
organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje i organizacje dziatajgce na rzecz oséb z
niepetnosprawnosciami i szczegélnymi potrzebami

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja dziatan profilaktyczno-edukacyjnych i interwencyjnych na rzecz studentéw Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w ramach Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia,

- promowanie dziatalnosci Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia jako Jednostki dla oséb doswiadczajgcych
szeroko ujmowanych kryzyséw psychicznych, dziatajacej na rzecz wyréwnywania szans edukacyjnych,
inkluzywnosci edukacyjnej, przeciwdziatania praktykom dyskryminacyjnym, mobbingowym oraz
nieréwnego traktowania w Srodowisku akademickim

- reprezentowanie Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego, studentdéw i pracownikéw UWM w zakresie
zwiekszania szans i respektowania praw Osoéb ze szczegdlnymi potrzebami w tym z
niepetnosprawnosciami w Uczelni z jednoczesnym wptywem na otoczenie spoteczno-gospodarcze

- biezaca aktywno$¢ w zakresie dziatarh jednostek i wydziatéw realizujacych zadania na rzecz studentéw ze
szczegblnymi potrzebami w tym niepetnosprawnosciami

- inicjowanie dziatan o na rzecz spotecznosci akademickiej w zakresie wsparcia idei edukacji wtgczajgcej

- wspodtorganizacja kampanii informacyjnych, konferencji, seminariow dotyczgcych wymiany dobry praktyk
w zakresie wsparcia w spotecznosci akademickiej w zakresie dziatar na rzecz dostepnosci i réznorodnosci

uczelni

- nawigzywanie i utrzymywanie relacji z potrzebujgcymi wsparcia (praca indywidualna i grupowa)
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- udzielanie wsparcia wraz z jednostkami Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie studentom ze
szczegblnymi potrzebami w tym niepetnosprawnosciami zwigzanymi ze studiowaniem, w zakresach
obejmujacych tok studiéw, wyréwnywania szans edukacyjnych i rozwojowych

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

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

organizacyjnej

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze
dotyczacym funkcjonowania osdb ze szczegdlnymi potrzebami w tym
niepetnosprawnosciami

informowanie kierownika jednostki, o nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacjg zadan, a takze o wszelkich sytuacjach moggacych miec istotny
wptyw na dalszy ich przebieg

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 przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy 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 zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze m. in.

pedagogiczne, psychologiczne,
administracyjne, prawnicze,
humanistyczne, ekonomiczne,
socjologiczne.

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu pracy
z osobami z niepetnosprawnosciami
i szczegdlnymi potrzebami
Ukonczone szkoty/kursy
terapeutyczne




Zatacznik nr 44

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Wiedza

- znajomosc¢ przepisow prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
0s0b ze szczegdlnymi
potrzebami w tym
z niepetnosprawnosciami

- znajomosc specyfiki
i problematyki szczegdlnych
potrzeb, niepetnosprawnosci
i wyrdwnywania szans, praktyk
antydyskryminacyjnych,
antymobbingowych

- wiedza niezbedna do
skutecznego realizowania zadan
na danym stanowisku pracy
(z obszaru funkcjonowania oséb
ze szczegblnymi potrzebami
w tym niepetnosprawnosciami

Umiejetnosci

- doskonata organizacja pracy
wtasnej

- umiejetno$¢ bardzo dobrej
obstugi pakietu MS Office,
w szczegolnosci Word i Excel,
umiejetno$é prezentacji
whioskow z analiz

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- postugiwania sie jezykiem
migowym

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe zwigzane

z tematykg pomocowg, wsparcia
(w tym praktyki, staze,
wolontariaty), wsparciem na rzecz
0s0b ze szczegdlnymi potrzebami
edukacyjnymi, w tym z

niepetnosprawnosciami — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- wysoka kultura osobista
- kreatywno$é i elastycznosé
w dziataniu
- dojrzatos¢ emocjonalna
i samodzielnos¢ w dziataniu
- sumienno$¢, zaangazowanie
- umiejetnosé nawigzywania
i podtrzymywania kontaktow
- umiejetnosc¢ radzenia sobie
w trudnych sytuacjach

- odpornosé na stres

Inne

- odpowiedzialno$é, doktadnosé

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- rzetelno$¢, 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
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Psycholog

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan z zakresu wsparcia
psychologicznego dla oséb w kryzysach,
z trudnosciami zyciowymi, w sytuacjach
utrudniajacych petne uczestnictwo w procesie
ksztatcenia na studiach

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Uniwersyteckie Centrum

organizacyjna Wsparcia
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik 8. Nadzér stuzbowy -
Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia

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

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Centrum
Wsparcia, Dziekani i pracownicy Wydziatdw, Rzecznik
ds. Rdwnosci Szans oraz inne jednostki realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komérki
organizacyjnej

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje dziatajgce na rzecz wsparcia zdrowia
psychicznego i inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

prowadzenie indywidualnych psychologicznych konsultacji dla 0séb ze sSrodowiska akademickiego,
w szczegolnosci dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w tym niepetnosprawnosciami wynikajagcymi
z trudnosci w procesie dydaktycznym

identyfikowanie potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami i trudnosciami w tym niepetnosprawnosciami
w zakresie wyboru odpowiedniego rodzaju wsparcia edukacyjnego i dostosowanie rodzaju wsparcia do
posiadanych zasobéw osoby potrzebujacej wsparcia

sporzadzanie opinii psychologicznych z rekomendacjami na temat alternatywnych rozwigzan realizacji
zaje¢ dydaktycznych i zaliczen, majgcych na celu wyréwnywanie szans edukacyjnych na studiach

przygotowanie oraz prowadzenie warsztatow/szkolen psychologicznych i psychoedukacyjnych dla
spotecznosci akademickiej

opracowywanie i wdrazanie nowych metod umozliwiajacych efektywne wsparcie w odzyskiwaniu
dobrostanu psychicznego lub zwiekszajgcego komfort w codziennym funkcjonowaniu

przygotowywanie tresci edukacyjnych i profilaktycznych na strone internetowg Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia

prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczgcych zdrowia psychicznego na terenie uczelni

dziatania interwencyjne w sytuacjach kryzysowych dla osdb ze srodowiska akademickiego, studentéw,
doktorantéw i pracownikéw uczelni

prowadzenie grup wsparcia i warsztatow profilaktyczno-edukacyjnych
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prowadzenie dziatan na rzecz zwiekszania dostepnosci studidw wyzszych dla oséb z
niepetnosprawnoscia, trudnosciami oraz szczegdlnymi potrzebami w zakresie studiowania

udziat w realizacji eventéw, szkolen, konferencji i innych dziatan z zakresu wspierania oséb
z niepetnosprawnosciami i trudnosciami zwigzanymi z procesem studiowania

angazowanie spotecznosci studentdéw z niepetnosprawnosciami do dziatan integrujacych ich z catym
srodowiskiem akademickim

dziatania wraz z jednostkami organizacyjnymi UWM w Olsztynie w zakresie udzielania wsparcia
zwigzanymi ze studiowaniem studentom ze szczegdlnymi potrzebami w tym niepetnosprawnosciami
w zakresach obejmujgcych tok studiéw, wyréwnywania szans edukacyjnych i rozwojowych

przygotowywanie sprawozdawczosci, raportdw, prezentacji, analiz i zestawie w zakresie objetym
dziataniem komorki organizacyjnej

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za nalezyte zabezpieczenie dokumentéw wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca

- za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

- za 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 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

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
(magisterskie) psychologiczne

Ukoriczone kursy i studia
podyplomowe specjalistyczne
Ukonczone szkoty/kursy
terapeutyczne,
psychoterapeutyczne
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Wiedza

- wiedza specjalistyczna z zakresu
funkcjonowania i pracy
zawodowej psychologa

- wiedza z obszaru
funkcjonowania osdéb
z niepetnosprawnosciami
i szczegdlnymi potrzebami

- znajomos¢ kodeksu etyczno-
zawodowego psychologa

- znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
0s6b z niepetnosprawnosciami

- wiedza na temat dobrych
praktyk

- irozwigzan wdrazanych na
innych uczelniach w Polsce i na
Swiecie

- znajomos¢ przepisdw zwigzanych
z wydatkowaniem dotacji
podmiotowej na zadania
zwigzane ze stwarzaniem
studentom i doktorantom
bedgcym osobami
z niepetnosprawnosciami
warunkéw do petnego udziatu
w procesie ksztatcenia

Umiejetnosci

- stuchania innych

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- analitycznego myslenia

- koncentracji uwagi

- interpersonalne i zdolnosci
komunikacyjne

- samodzielnosci w dziataniu

- wielozadaniowos¢

- obstugi programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studidow

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

- umiejetnosé pracy w zespole
- asertywnos¢

Znajomosc jezykdw obcych

- Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym
Polski Jezyk Migowy

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy wsparcia
psychologicznego min. 2 lata w tym
z réznego rodzaju
niepetnosprawnosciami min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy z mtodzieza
i osobami dorostymi w
szczegolnosci w przedziale
wiekowym 19-25 lat

Cechy osobowosci

- dyskrecja

- komunikatywnos¢

- elokwencja i pewnosc siebie
- otwartos¢ na innych

- wiarygodnos¢

- spostrzegawczosc

- inicjatywno$é/kreatywnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny
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sumiennosc i doktadnos¢
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
empatia

elastycznos¢

cierpliwosé i opanowanie
obiektywnos¢

Inne

wysoka kultura osobista ---
nienaganna prezencja

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

jakos¢, rzetelnos¢ i terminowosc realizacji powierzonych 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z dostepnoscig
i szczegblnymi potrzebami w Uniwersytecie
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komoérka/lednostka | Uniwersyteckie Centrum
organizacyjna Wsparcia
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Prorektor 8. Nadzdr stuzbowy Pracownicy
ds. Studenckich Uniwersyteckiego
Centrum Wsparcia
9. Zastepuje Specjalista ds. Osob 10.Jest zastepowany/a - Specjalista ds. Osdb
z Niepetnosprawnosciami z Niepetnosprawnosciami
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektor ds. Studenckich, Prorektor ds. Ksztatcenia,
dziekani i prodziekani, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki nadzorujace realizacje dziatan
finansowanych z PFON: MNiSW, MZ oraz inne
instytucje, z ktérymi uczelnia wspodtpracuje na rzecz
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach ze
studentami, doktorantami i pracownikami
uczelni wobec podmiotdow zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie zapewnianie warunkéw do petnego udziatu
W procesie przyjmowania na studia, do szkdét doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach
doktorskich lub/i prowadzeniu dziatalnosci naukowej i ograniczania zjawisk naduzyé w tym obszarze

nadzorowanie realizacji zatozen dotyczacych polityki dostepnosciowej w uczelni

sprawowanie nadzoru merytorycznego w sprawach zwigzanych z odbywaniem studiéw przez studentéw
ze szczegblnymi potrzebami oraz dokumentacjg niezbedng do wprowadzenia alternatywnych form
realizacji zaje¢, zaliczen zaje¢ i egzamindéw

dziatania wraz z jednostkami organizacyjnymi UWM w Olsztynie w zakresie likwidacji barier
architektonicznych, cyfrowych i informacyjno-komunikacyjnych w uczelni

dziatania wraz z jednostkami organizacyjnymi uczelni w sprawach zwigzanych z problematyka oséb ze
szczegolnymi potrzebami

kontrola wydatkowania srodkow finansowych bedacych w zakresie dyspozycji Biura ds. Oséb
z Niepetnosprawnosciami

koordynacja prac zespotdw i nadzér nas realizacjg dziatan Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem baz danych, statystyk i sprawozdawczosci w zakresie
studentdw z niepetnosprawnosciami i szczegdlnymi potrzebami
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zatwierdzanie opinii psychologicznych i specjalistycznych na potrzeby zapewniania warunkéw do
petnego udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkdét doktorskich, ksztatceniu na studiach
i w szkotach doktorskich lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej

koordynacja dziatan profilaktyczno-edukacyjnych i interwencyjnych na rzecz studentéw Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w ramach Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia

promowanie dziatalnosci Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia jako Jednostki dla oséb doswiadczajacych
szeroko ujmowanych kryzyséw psychicznych, dziatajacej na rzecz wyréwnywania szans edukacyjnych,
inkluzywnosci edukacyjnej, przeciwdziatania praktykom przemocowym, dyskryminacyjnym,
mobbingowym oraz nieréwnego traktowania w sSrodowisku akademickim

reprezentowanie Uczelni, studentdw i pracownikéw UWM w zakresie zwiekszania szans i respektowania
praw Oséb ze szczegblnymi potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami w Uczelni z jednoczesnym
wptywem na otoczenie spoteczno-gospodarcze

koordynowanie kampanii informacyjnych, konferencji, seminariéw dotyczacych wymiany dobry praktyk
w zakresie wsparcia w spotecznosci akademickiej w zakresie dziatan na rzecz dostepnosci
i réznorodnosci uczelni

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem aktow prawnych i procedur objetych przedmiotem
dziatania jednostki

analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjne;j

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - zarealizacje strategii i polityki uczelni dostepnej w zakresie funkcjonowania

0s0b ze szczegdlnymi potrzebami na uczelni

- za wiasciwe wydatkowanie dotacji podmiotowej na zadania zwigzane ze
stwarzaniem studentom i doktorantom bedgcymi osobami
z niepetnosprawnosciami warunkdéw do petnego udziatu w procesie
ksztatcenia

- 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,
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

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP

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 zwigzanych z realizacjg polityki

uczelni w zakresie dostepnosci oraz funkcjonowania
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami na uczelni,
zapewnianie warunkow do petnego udziatu

W procesie przyjmowania na studia, do szkét
doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach
doktorskich lub prowadzeniu dziatalnosci naukowej

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
psychologiczne, prawnicze,
administracyjne, ekonomiczne
Ukonczone studia podyplomowe
z zakresu Zarzgdzania Zasobami
Ludzkimi.

Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu zarzadzania zespotem,
zarzadzania talentami,
funkcjonowania szkolnictwa
wyzszego, zamowien publicznych.

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem zwigzanych z uznawaniem
szkolnictwa wyzszego zagranicznych dokumentéw

- znajomos¢ przepiséw prawa potwierdzajgcych
zwigzanych z pomocg wyksztatcenie

materialng dla studentéw
- znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym




Zatacznik nr 44

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i dokumentacji przebiegu
studiow

- znajomos¢ problematyki
i specyfiki funkcjonowania
0s6b ze szczegdlnymi
potrzebami w kontekscie
edukacji

Umiejetnosci

- umiejetnosc tworzenia
procedur administracyjnych

- obstugi programéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiéw

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- dziaftania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2 lata)

w obszarze administracji

w szkolnictwie wyzszym lub/i
organizacjach/jednostkach
wspierajacych osoby ze
szczegblnymi potrzebami

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- odpornos¢ na stres

- asertywnos¢

- inicjatywno$é¢/ kreatywnos¢
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- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos¢ i doktadnos¢
- otwartos¢ na zmiany i rozwdj

wtasny
- uczciwos¢
Inne - wysoka kultura osobista ---
18.Podstawowe kryteria oceny - stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
pracy przedmiotem dziatania jednostki

- stopien, jakos$¢ i terminowosc realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki
- 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



