Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | w%ﬁlswzlrvs,:(lz'MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan
organizacyjno-biurowych oraz obstuge
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Biuro Prawne
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Koordynator Biura 8. Nadzér stuzbowy ---
Prawnego
9. Zastepuje Referent 10.Jest zastepowany/a | Referent
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych /
Specjalista ds.
Administracyjnych
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe i zagraniczne instytucje wspodtpracujgce z
Biurem Prawnym w obszarze spraw
administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do systemoéw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie
i przekazywanie

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

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

pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

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

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

pomoc w przygotowywaniu raportdw i sprawozdan na potrzeby jednostki

obstuga sprzetu biurowego

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

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

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
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15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawngizgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

administracyjnej biura

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z 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 przepisdow 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie Srednie Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza - znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wWyzszego

- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym
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- obstugi urzadzen biurowych
- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen
- analityczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie
- organizowania pracy wiasnej
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- rozwigzywania probleméw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- 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¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnosc

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

zadan

18.Podstawowe kryteria oceny pracy - rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowosé
realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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ol

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. BIP

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie udostepniania
informacji uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej
(BIP)

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Biuro Prawne

organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Koordynator Biura 8. Nadzdr stuzbowy ---
Prawnego
9. Zastepuje Referent ds. BIP 10. Jest zastepowany/a Referent ds.

BIP/Specjalista ds. BIP

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, kierownicy i
pracownicy innych jednostek wytwarzajgcych
informacje publiczne podlegajace publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej uczelni

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- petnomocnictwo Rektora do petnienia funkcji
Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej UWM
w Olsztynie

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

publikacja, utrzymanie oraz aktualizacja tresci informacji zawartych na stronie BIP UWM
w Olsztynie, zgodnie z art. 8 ust 2. Ustawy o dostepie do informacji publicznej

formatowanie informacji zgodnie z przyjetymi zasadami oraz proponowanie zmian i rozbudowy systemu

edycja informacji na karcie kontaktowej prowadzonej w ramach Katalogu Podmiotéw Publicznych
Biuletynu Informacji Publicznej znajdujacej sie pod adresem https://www.gov.pl/bip

przyjmowanie uwag i wnioskdw dotyczgcych stron BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci tworzenia
nowych uktadéw stron w BIP

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

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

- zanalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentdw, pieczeci i urzadzen
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca

- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,

regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur

obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na

Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
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

Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem uczelni

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc¢ przepisdw prawa o
dostepie do informacji publicznej
i Biuletynie Informacji Publicznej

Umiejetnosci

- informatyczne w zakresie edycji
stron internetowych (np.
znajomos¢ programu Word Press
itp.)

- komputerowe (zaawansowana
znajomos¢ pakietu MS Office)

- obstugi urzadzen biurowych

- analityczne

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- organizowania pracy wiasnej

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- rozwigzywania probleméw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze administracji -
min. 6 miesiecy

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
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- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosc
- sumiennosc i doktadnosé

Inne

- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- 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

/jetam 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:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji

spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej jednostki

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Biuro Prawne
organizacyjna

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Koordynator Biura 8. Nadzér stuzbowy
Prawnego

9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista
Administracyjnych ds. Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi krajowe i zagraniczne instytucje wspotfpracujace
z Biurem Prawnym w obszarze spraw
administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do systemoéw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych
do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura

- odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej)

- obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

- sporzadzanie pism, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentéw

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych

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

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikéw

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

- utrzymywanie kontaktdw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentow i ustalong hierarchig stuzbowg

- nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej

- obstuga sprzetu biurowego

- wprowadzanie danych do systemoéw elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD)

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportow i zestawien
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zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

organizacyjnej

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujagcymi 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 przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu.

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomosc zagadnien ---
zwigzanych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji

kancelaryjnej i archiwalnej
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- organizowania pracy wtasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- elastycznos¢
- kreatywnos¢ /inicjatywnosé
- sumiennosc i doktadnos¢
- odpornosc¢ na stres

jednostce

zadan

- asertywnos¢
- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych

doskonaleniu proceséw realizowanych w
- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1 Nazwisko i imie (imiona)

2 Nazwa stanowiska

Specjalista ds. BIP

3 Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
udostepniania informacji uczelni w Biuletynie
Informacji Publicznej (BIP)

4 Czas pracy

Normowany

5 Pion Rektora

6 Komorka/jednostka Biuro Prawne
organizacyjna

7 Podlegtosc stuzbowa | Koordynator Biura
Prawnego

8 Nadzor stuzbowy -

9 Zastepuje Referent ds.
BIP/Specjalista ds. BIP

10 Jest zastepowany/a Specjalista ds. BIP

11 Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, kierownicy

i pracownicy innych jednostek wytwarzajgcych
informacje publiczne podlegajace publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej uczelni

12 Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13 Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- petnomocnictwo Rektora do petnienia funkcji
Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej UWM
w Olsztynie

14 Gtowne zadania na stanowisku:

- publikacja, utrzymanie oraz aktualizacja tresci informacji zawartych na stronie BIP UWM
w Olsztynie, zgodnie z art. 8 ust 2. Ustawy o dostepie do informacji publicznej

- formatowanie informacji zgodnie z przyjetymi zasadami oraz proponowanie zmian i rozbudowy

systemu

- edycja informacji na karcie kontaktowej prowadzonej w ramach Katalogu Podmiotéw Publicznych
Biuletynu Informacji Publicznej znajdujacej sie pod adresem https://www.gov.pl/bip

- przyjmowanie uwag i wnioskow dotyczgcych stron BIP oraz rozstrzyganie o koniecznosci tworzenia

nowych uktadéw stron w BIP

- Wspdtudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15 Odpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentéw, pieczeci
i urzadzen informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywana

praca
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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 paistwowej,
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 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 wtasciwej 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
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji

konstytucyjnych
16 Rodzajiznaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan
17 Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne
Wiedza - znajomosc¢ zagadnien - znajomosc przepisdw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem o szkolnictwie wyzszym
uczelni - znajomosc¢ przepisdw prawa o
- znajomos¢ zasad prowadzenia dostepie do informacji publicznej
i obiegu dokumentacji i Biuletynie Informacji Publicznej
kancelaryjnej i archiwalnej
Umiejetnosci - informatyczne w zakresie - rozwigzywania problemoéw
edycji stron internetowych - dziatania pod wptywem stresu
(np. znajomos¢ programu i presja czasu
Word Press itp.)
- komputerowe (zaawansowana
znajomos¢ pakietu MS Office)
- obstugi urzadzen biurowych
- analityczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
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- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- organizowania pracy wiasnej

- wspoétdziatania i pracy w
zespole

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

- dyspozycyjnosé

18 Podstawowe kryteria
oceny pracy

- 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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

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

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Radca Prawny

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie obstugi
prawnej uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka Biuro Prawne
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Koordynator Biura
Prawnego

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Radca Prawny

10. Jest zastepowany/a Radca Prawny

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kwestor, dziekani, przewodniczacy rad
naukowych dyscyplin, kierownicy jednostek
ogodlnouczelnianych, administracji centralnej oraz
wydziatowej, komisje senackie i rektorskie oraz inne
powofane w obszarze powierzonych zadan

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEiIN, sady powszechne, Policja, prokuratury,
komornicy sgdowi, jednostki naukowo-badawcze,
jednostki administracji publicznej, Instytucje
Zarzadzajgce srodkami finansowymi ( w tym UE) oraz
inne instytucje i osoby w zakresie dziatalnosci uczelni
powigzane z przedmiotem realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- procesowe ogdlne do wystepowania we
wszystkich sprawach przed sgdami powszechnymi
wszystkich instancji, sgdami administracyjnymi
oraz przed Sgdem Najwyzszym i Naczelnym Sadem
Administracyjnym

- do reprezentowania w postepowaniach
egzekucyjnych

- do reprezentowania we wszystkich
postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawczg

- do prowadzenia korespondencji dotyczacej
prowadzonego obszaru w imieniu Uczelni

- do wystepowania w imieniu Uczelni przed
organami administracji pafistwowej i
samorzgdowej wszystkich instancji, organami
skarbowymi, innymi urzedami badz instytucjami,
w tym egzekucyjnymi oraz przed osobami
fizycznymi, osobami prawnymi

- do skfadania oswiadczen o potraceniu wzajemnych
wierzytelnosci oraz zgtaszania zarzutu potracenia
w postepowaniu sgdowym
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- do prowadzenia rokowan, negocjacji i zawierania
ugdd sadowych i pozasgdowych

- do sporzadzania za zgodnos$¢ z okazanym
oryginatem poswiadczen odpiséw wszystkich
przedtozonych dokumentdéw, w tym zwigzanych ze
sktadaniem aplikacji do funduszy krajowych
i zagranicznych oraz Unii Europejskiej

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych uprawnionym podmiotom wewnetrznym oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego uczelni

opiniowanie decyzji administracyjnych uczelni oraz jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawnym

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych wydawanych przez organy Uczelni
oraz ich opiniowanie pod wzgledem prawnym

opiniowanie uméw oraz innych dokumentdw, ktérych strong jest uczelnia

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych
i administracyjnych

obstuga prawna i administracyjna komisji senackich i rektorskich oraz rzecznikéw dyscyplinarnych

przygotowywanie projektéw pism na zlecenie cztonkdw kolegium rektorskiego, dziekanéw oraz
kierownikéw poszczegdlnych jednostek administracji

monitorowanie przestrzegania prawa w dziatalnosci uczelni oraz informowanie odpowiednich
podmiotéw wewnetrznych o uchybieniach i ich skutkach

monitorowanie zmian w obowigzujgcym stanie prawnym majgcych istotne znaczenie dla uczelni oraz
informowanie o nich wtadz rektorskich

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zaterminowag realizacje rozpatrywanych spraw

- za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej

- za wilasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

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

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

funkcjonowaniem uczelni, jednostki organizacyjnej
pod wzgledem prawnym

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze prawnicze
Tytut zawodowy radcy prawnego

Ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne z zakresu
okreslonych dziedzin prawa

Wiedza - znajomos¢ przepiséw
zwigzanych z funkcjonowaniem
uczelni publicznych (w obszarze
finanséw, administracji,
szkolnictwa wyzszego,
zamoéwien publicznych,
realizacji projektéw
finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych itp.)

Umiejetnosci - tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

- sporzadzania opinii prawnych

- tworzenia pism procesowych
i innych dokumentéw prawnych

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- komunikacyjne
i interpersonalne

Znajomosc jezykdéw obcych Jezyk angielski na poziomie Jezyk angielski prawniczy
zaawansowanym (branzowy)
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie na stanowisku radcy | Doswiadczenie w zakresie obstugi

prawnego (min. 3 lata) lub
prowadzenie/wspétprowadzenie
kancelarii prawnej (min. 2 lata)

prawnej w uczelniach
publicznych/jednostkach sektora
finanséw publicznych

Cechy osobowosci - samodzielnos$¢ i
odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- asertywnosé

- odpornos$é na stres

- kreatywno$é¢/inicjatywnosc

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- empatiaiinteligencja
emocjonalna
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sumiennosc¢ i doktadnosé
elastycznos¢
uczciwosé

Inne

wysoka kultura osobista ---
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych na stanowisku oraz w uczelni

rzetelne i terminowe wywigzywanie z powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Koordynator Biura Prawnego
3. Gtoéwny cel stanowiska Koordynowanie i wykonywanie zadan w zakresie
obstugi prawnej w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Biuro Prawne
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Rektor 8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Biura
Prawnego
9. Zastepuje Radca Prawny 10. Jest zastepowany/a Radca Prawny

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Dyrektor Gabinetu Rektora, Prorektorzy,

Kanclerz i Zastepcy Kanclerza, Kwestor i Zastepcy
Kwestora, Dziekani i Prodziekani, Przewodniczacy
Rad Naukowych Dyscyplin, kierownicy jednostek

administracji centralnej uczelni

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Sady, prokuratury, Policja, organy egzekucyjne, ZUS,
Ministerstwo Edukacji i Nauki, NCN, NCBiR, oraz inne
instytucje i osoby w zakresie dziatalnosci uczelni
powigzane z przedmiotem realizowanych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- procesowe ogolne do wystepowania we
wszystkich sprawach przed sgdami powszechnymi
wszystkich instancji, sgdami administracyjnymi
oraz przed Sgdem Najwyzszym i Naczelnym Sadem
Administracyjnym

- do reprezentowania w postepowaniach
egzekucyjnych

- do reprezentowania we wszystkich
postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawczg

- do prowadzenia korespondencji dotyczacej
prowadzonego obszaru w imieniu Uczelni

- do wystepowania w imieniu Uczelni przed
organami administracji pafistwowej
i samorzgdowej wszystkich instancji, organami
skarbowymi, innymi urzedami badz? instytucjami,
w tym egzekucyjnymi oraz przed osobami
fizycznymi, osobami prawnymi

- do skfadania oswiadczen o potraceniu wzajemnych
wierzytelnosci oraz zgtaszania zarzutu potracenia
W postepowaniu sgdowym

- do prowadzenia rokowan, negocjacji i zawierania
ugdd sadowych i pozasgdowych do sporzadzania
za zgodnos$¢ z okazanym oryginatem poswiadczen
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odpiséw wszystkich przedtozonych dokumentéw,
w tym zwigzanych ze sktadaniem aplikacji do
funduszy krajowych i zagranicznych oraz Unii
Europejskiej

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

planowanie, koordynowanie i organizacja pracy komorki Biura Prawnego w uczelni

sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykonaniem zadan realizowanych w
obszarze dziatania Biura Prawnego

wydawanie opinii i udzielenie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym
przede wszystkim przepiséw dotyczgcych szkolnictwa wyzszego

informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym majgcym istotne znaczenie dla uczelni

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych wydawanych przez organy uczelni

informowanie o uchybieniach w dziatalnosci uczelni w zakresie przestrzegania prawa i o skutkach tych
uchybien

przygotowywanie projektéw pism na zlecenie cztonkdw kolegium rektorskiego, dziekanéw oraz
kierownikéw jednostek administracji centralnej uczelni

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych,
administracyjnych oraz przed organami $cigania

opiniowanie umadw, ktdrych strong jest Uczelnia

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zaorganizacje i prawidtowe funkcjonowanie Biura Prawnego

- za nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw oraz pieczeci wykorzystywanych w
zwigzku z wykonywang praca

- za aktualizacje akt w zakresie prowadzonych spraw

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej

- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw 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 ifadu w miejscu pracy

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

za nie dopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub

srodkéw odurzajgcych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale 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

Bardzo istotny zakres decyzji zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem uczelni pod wzgledem prawnym o
bardzo duzym wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze
Tytut zawodowy radcy prawnego

Ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne z zakresu
okreslonych dziedzin prawa

Wiedza

- znajomosc ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce

- znajomosc zasad funkcjonowania
uczelni publicznych

- znajomos¢ ustawy o finansach
publicznych

- znajomos¢ ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

- znajomosc¢ ustawy Prawo
zamodwien publicznych

- znajomos¢ zasad finansowania
projektéw

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektow
aktéw prawnych

- sporzadzania opinii prawnych

- zarzadzania zespotem

- rozpoznawania i rozwigzywania
problemdw oraz podejmowania
decyzji

- planowania i organizacji pracy
oraz zorientowanie na osigganie
celéw

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- interpersonalne i komunikacyjne
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- precyzyjnego wypowiadania w
mowie i piSmie

- obstuga komputera (znajomos¢
pakietu MS Office, itp.)

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

- radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Jezyk angielski prawniczy
(branzowy), Inny jezyk kongresowy
na poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku radcy
prawnego (min. 3 lata)

Doswiadczenie w zakresie obstugi
prawnej w uczelniach
publicznych/jednostkach sektora
finanséw publicznych
Doswiadczenie w obszarze
kierowania zespotem pracowniczym

Cechy osobowosci

samodzielnos$¢ i inicjatywnos¢
- odpornos¢ na stres
asertywnosc

- wysoka kultura osobista

- sumiennosc i doktadnosé
otwartos¢ na rozwéj wiasny
uczciwosé

komunikatywnos¢
odpowiedzialno$é

Inne

- wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych na stanowisku oraz w uczelni

w zespole

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




