Zatacznik nr 35

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
| | W OLSZTYNIE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Konserwator
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac konserwatorskich i obstugi
technicznej w obiektach
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka Ptywalnia Uniwersytecka
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Ptywalni 8. Nadzér stuzbowy ---
Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Konserwator 10.Jest zastepowany/a Konserwator
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik oraz pracownicy jednostek organizacyjnych
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi -
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac konserwatorskich zwigzanych z zapewnieniem wtasciwego stanu technicznego
w obiektach

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

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

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

zapewnienie obstugi technicznej podczas imprez odbywajacych sie w obiekcie

dbanie o powierzony sprzet oraz obiekt pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym
usuwanie drobnych usterek we wtasnym zakresie)

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialno$é | -  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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skutecznej
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
i zewnetrznymi wspotpracownikami
- 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 zasadnicze zawodowe

Wyksztatcenie srednie techniczne

Wiedza

znajomosc zagadnien
technicznych w zakresie napraw
elektrycznych, hydraulicznych
oraz drobnych prac stolarskich

i wykoriczeniowych

znajomos¢ przepiséw BHP i PPOZ
obowigzujgcych w obiektach

Umiejetnosci

wykonywania prac
konserwatorskich, w tym
elektrycznych, hydraulicznych,
stolarskich, slusarskich
postugiwania sie narzedziami

i urzagdzeniami wykorzystywanymi
podczas realizacji powierzonych
zadan

wspotdziatania i pracy w zespole
organizowania pracy wtasnej

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

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

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

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

Cechy osobowosci

komunikatywnosé

samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢
sumiennosc i doktadnos¢
uczciwosé

- elastycznosc
- odpornosé na stres

Inne

dyspozycyjnosc
dobry stan zdrowia
sprawnosc fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

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

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

ze zapoznatem/am

sie z powyzszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: | Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Punktu Obstugi Klienta (PU)
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z kompleksowa
obstuga klienta w jednostce
4. Czas pracy Normowany - Zmianowy
5. Pion Kanclerza 6. Ptywalnia
Komoérka/jednostka | Uniwersytecka
organizacyjna
7. Podlegtosc Kierownik Ptywalni 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Pracownik Punktu 10. Jest zastepowany/a | Pracownik Punktu

Obstugi Klienta (PU) Obstugi Klienta (PU)

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

pracownicy jednostki, inne jednostki realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

uprawnienia do wystawiania faktur

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

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

sporzadzanie faktur sprzedazy iraportow sprzedazy fiskalnych oraz niefiskalnych oraz
przechowywanie koniecznych dokumentdow sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wewnetrznymi zasadami

dbanie o zachowanie porzadku i estetyki eksponowanych towardéw i przestrzeni handlowej

zachowanie witasciwej jakosci i standardéw kontaktéw z klientem

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

dbanie o czystos¢ na poziomie wejscia, szatni

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

sporzadzanie raportdw i sprawozdan dotyczacych realizacji ustug w obiektach sportowych

zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan

Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng oraz profesjonalng obstuge klientéw

- zazapewnienie ptynnego przeptywu informacji w zakresie spraw
zwigzanych z obstugg klientéw

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu

dokumentdéw w uczelni oraz wiasciwe postugiwanie sie pieczeciami
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- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

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

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie.

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

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

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

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

zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie
ekonomiczne
Ukonczone szkolenia lub kursy

z zakresu obstugi klienta

Wyksztatcenie srednie

Wiedza

- znajomos¢ zasad i standardow
w zakresie obstugi klienta
w jednostce

- znajomos¢ zasad obstugi
administracyjnej i zasad
obiegu dokumentéw

- znajomos¢ technik
komunikacji interpersonalnej
i obstugi klienta

Umiejetnosci

- obstugi kasy fiskalnej

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

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

- zdolnos¢ koncentracji
i podzielnos¢ uwagi
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- interpersonalne
i komunikacyjne

- logicznego myslenia

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania problemdw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
obstugi klienta
Cechy osobowosci - uczciwosc - empatiaiinteligencja
i odpowiedzialnos¢ emocjonalna
- komunikatywnos¢ - odpornos¢ emocjonalna
- samodzielnosé i zrownowazenie
i odpowiedzialnos¢ - otwartos¢ na zmiany
- samokontrola i rozwdj wtasny

- otwartos¢ wobec innych
- elastycznosé

- sumiennos¢ i doktadnos¢
- odpornos¢ na stres

- asertywnos¢
Inne - mita aparycja ---
- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny | - poziom satysfakcji klientow
pracy - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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ol

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Ptywalni Uniwersyteckiej

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z zapewnieniem
prawidtowego funkcjonowania Ptywalni Uniwersyteckiej

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka Ptywalnia Uniwersytecka
organizacyjna
7. Podlegto$¢ stuzbowa | Zastepca Kanclerza 8. Nadzor stuzbowy Pracownicy Punktu
ds. Obstugi Klienta PU,
Administracyjnych Konserwator

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych,
Witadze Uczelni, Akademickie Centrum Kultury, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, kierownicy

i pracownicy jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny, Wodne
Ochotnicze Pogotowie Ratunkowe, stuzby ratownicze,
organizacje spoteczne, sportowe, turystyczno-
rekreacyjne i edukacyjne powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki, firmy swiadczace ustugi
outsoursingowe na rzecz ptywalni

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- podpisywanie pism i innych dokumentéw nie
zastrzezonych do podpisu przez Kanclerza w zakresie
powierzonych zadan

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym wtasciwego funkcjonowania, wykorzystania
i rozwoju infrastruktury Ptywalni Uniwersyteckiej

- planowanie, organizowanie, nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie administrowania jednostka

- nadzér nad zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania infrastruktury Ptywalni

- nadzér i kontrola rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych realizowanych w jednostce

- nadzor i kontrola realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa oséb korzystajgcych

z Ptywalni

- nadzér nad prawidtowg i terminowg konserwacjg i serwisem urzadzen technicznych w jednostce

- prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg techniczng Ptywalni

- nadzér i kontrola nad prowadzeniem punktu obstugi klienta Ptywalni
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- sporzadzanie i weryfikacja raportdw, sprawozdan i oraz innej dokumentacji w zakresie zadan
realizowanych przez jednostke

- nadzér nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do archiwizacji
dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi

- promocja i dziatania marketingowe zwigzane z dziatalnoscig Ptywalni Uniwersyteckiej

- budowa i utrzymanie kontaktdw z klientami biznesowymi

- kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych
organizacyjnej

polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawne funkcjonowanie infrastruktury Ptywalni Uniwersyteckiej

za bezpieczenstwo osdb korzystajacych z Ptywalni

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panistwowej,
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, 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 wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych
za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajace 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
Srodkow 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
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za dbatosc o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Uniwersyteckiej

Istotny zakres decyzji zwigzanych z zapewnieniem
prawidtowego funkcjonowania Ptywalni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze techniczne
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
zarzadzania

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
i kierowaniem zespotami
pracownikéw

- znajomos¢ przepiséw bhp
i ppoz. obowigzujgcych
w obiektach sportowych

- znajomosc technologii
basenowej i przepiséw w
sprawie wymagan jakimi
powinna odpowiada¢ woda na
ptywalniach

- znajomos¢ zagadnien
eksploatacji ptywalni

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- logicznego myslenia
- analityczne i planistyczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikow
- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu
- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 3 lata)

w obszarze administrowania
obiektami sportowymi
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Cechy osobowosci

- kreatywnos¢
- asertywnosé
- otwartos¢ na zmiany i rozwdj

- spostrzegawczosc
- komunikatywnos¢
- odpornos¢ na stres

- samodzielnos$¢ - empatiaiinteligencja

i odpowiedzialnos¢ emocjonalna

wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego

funkcjonowania Ptywalni Uniwersyteckiej

- stopien realizacji planu finansowego jednostki
- stopien realizacji zadan zwigzanych z wiasciwym wykorzystaniem

i rozwojem Ptywalni Uniwersyteckiej

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am

i przyjatem/etam do stosowania.

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




Zatacznik nr 35

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

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Elektryk

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac elektrycznych na terenie uczelni,
PU

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka | Ptywalnia Uniwersytecka

organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Ptywalni 8. Nadz6r stuzbowy -
Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Elektryk 10. Jest zastepowany/a | Elektryk

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik oraz pracownicy jednostek

organizacyjnych

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego dziatania instalacji elektrycznych w
obiektach uczelni, PU, w tym wykonywanie robdt elektrycznych, utrzymanie nieprzerwanego doptywu

energii elektrycznej do odbiorcow uczelni i ptywalni

realizacja zadan z zakresu wymiany i naprawy osprzetu elektrycznego i zrédet Swiatta

usuwanie awarii elektrycznych

wykonywanie nowych instalacji elektrycznych i modyfikacji instalacji istniejgcych

wykonywanie badan instalacji elektrycznej

wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszacych pracom elektrycznym

dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie)

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

organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnos¢

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i

polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony érodowiska

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,

za tad, 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
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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

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

zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie zasadnicze ---
zawodowe - branza elektryczna
Uprawnienia SEP Grupa |

Wiedza

- wiedza z zakresu elektryki ---

- znajomosc technologii
basenowej i przepiséw w
sprawie wymagan jakimi
powinna odpowiada¢ woda
na ptywalniach

Umiejetnosci

- wykonywania prac
elektrycznych

- postugiwania sie narzedziami
i urzagdzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych
zadan

- wspoétdziataniai pracy w
zespole

- organizowania pracy wiasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

- dziatania pod wptywem
stresu i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku elektryka — min. 1
rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢ - elastycznos¢

- samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- uczciwosc

- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnosé - kultura osobista

- bardzo dobry stan zdrowia

- sprawnosc¢ fizyczna i
manualna

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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




Zatacznik nr 35

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

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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1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Hydraulik

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac hydraulicznych na terenie
ptywalni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komorka / jednostka | Ptywalnia Uniwersytecka

organizacyjna
7. Podlegtosc Kierownik Ptywalni 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Hydraulik 10.Jest zastepowany/a Hydraulik

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik oraz pracownicy jednostek

organizacyjnych

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan z zakresu prac hydraulicznych, w tym prac montazowych, remontowych,
naprawczych i konserwacyjnych w obiektach i na terenie ptywalni

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnosci systemow hydraulicznych

wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszgcych pracom hydraulicznym

usuwanie przeciekdéw, wymiana i naprawa zuzytej armatury i instalacji w systemach hydraulicznych

dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych

usterek we wtasnym zakresie)

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

organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnos¢ -

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i
polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony érodowiska
- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie
- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulaminéw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujacych na Uniwersytecie
- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych
- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy
- za niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami
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za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe - branza
hydrauliczna

Uprawnienia w zaleznosci od
zakresu wykonywanych zadan
(uprawnienia energetyczne
»,E” eksploatacyjne w zakresie
gr. 2, spawalnicze,
energetyczne "E” gazowe w
zakresie gr. 3, gazowe)

Wyksztatcenie zasadnicze zawodowe -
preferowany kierunek: monter sieci,
instalacji i urzgdzen sanitarnych

lub

Wyksztatcenie $rednie techniczne —
preferowany kierunek: technik
urzadzen sanitarnych, technik urzadzen
cieptowniczych

Uprawnienia do lutowania, do
spawania, do obstugi urzagdzen
cisnieniowych

Prawo jazdy kat. B

Wiedza

- wiedza z zakresu budowy i
funkcjonowania sieci i
instalacji wodno-
kanalizacyjnych i
cieptowniczych oraz
gazowych

- znajomos¢ technologii
basenowej i przepiséw w
sprawie wymagan jakimi
powinna odpowiadac woda
na ptywalniach

Umiejetnosci

- wykonywania prac w
zakresie instalacji i
funkcjonowania systemow
hydraulicznych

- dobierania metod, narzedzi
i materiatdw zwigzanych z
montowaniem instalacji
hydraulicznych

- postugiwania sie
narzedziami i urzadzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych
zadan

- wspoétdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy
wiasnej

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

Znajomos¢ jezykdw obcych
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Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy na ---

stanowisku hydraulika lub

pokrewnym — min. 1 rok

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - elastycznos¢

- samodzielnos¢ i - odpornos¢ na stres
odpowiedzialnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosc

- uczciwosé

Inne - dyspozycyjnosc - kultura osobista

- dobry stan zdrowia

- sprawnos¢ fizyczna i

manualna
18.Podstawowe kryteria oceny - jakos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan
pracy - 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 Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje
|A|V|  woszrvnie ol
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgcej dziatalnos$ci administracyjnej jednostki
poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-biurowych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka organizacyjna | Ptywalnia
Uniwersytecka
7. Podlegtosc Kierownik 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa Ptywalni
Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a Referent ds.
Administracyjnych Administracyjnych
11.Wspotpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
wewnetrznymi realizujacych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
12.Wspotpraca z podmiotami instytucje wspotpracujgce z dziatem w obszarze spraw
zewnetrznymi administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia - dostep do systemdw informatycznych oraz
/petnomocnictwa 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 dokumentéow biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)

- pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

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

- wprowadzanie danych do systeméw obiegu dokumentéw i baz danych (np EZD)

- pomoc w przygotowywaniu raportéw i sprawozdan na potrzeby jednostki

- obstuga sprzetu biurowego

- dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty
eksploatacyjne

- organizacja oraz obstuga zebran, spotkan, uroczysci i wyjazdéw stuzbowych

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki

- dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty
eksploatacyjne

- realizacja zadan wynikajacych z biezacych potrzeb jednostki,

- wspdtudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca

za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie
za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
i zewnetrznymi wspotpracownikami

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 srednie Wyksztatcenie wyzsze

administracyjne,
ekonomiczne,
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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

- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego
wypowiadania sie w mowie
i piSmie

- organizowania pracy
wiasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania problemow

- dziatania pod wptywem
stresu
i presjg czasu

- 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. 1 rok

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosc

- kreatywnos¢
/inicjatywnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosc

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢
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- otwartos$¢ na zmiany i
rozwoj wiasny

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny pracy - rzetelnos$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyziszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



