Zatacznik nr 23

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

ol

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| woLszTyniE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Whtasciciel:

Wydanie:

Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Inwentaryzacji

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie przeprowadzania
inwentaryzacji w jednostkach organizacyjnych uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion

Kanclerza

6. Jednostka
organizacyjna

Dziat Inwentaryzacji

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Kierownik Dziatu

8. Nadzér stuzbowy

Inwentaryzacji
9. Zastepuje Referent ds. 10. Jest zastepowany/a | Referent ds.
Inwentaryzacji Inwentaryzacji/Specjalista

ds. Inwentaryzacji

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, kwestor, komédrka kwestury wtasciwa

ds. ewidencji majatku, Dziat Obstugi Gospodarczej

i Terendw Zieleni, Dziat Obstugi Technicznej

i Utrzymania Infrastruktury, kierownicy i pracownicy
wszystkich jednostek uczelni odpowiadajacy za

majatek

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Kierownictwo i pracownicy szpitali i innych
podmiotdéw, z ktérymi uczelnia zawarta umowy

o wspotpracy

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- omawianie z kierownikami zasad organizacji i inwentaryzacji w podlegtych im jednostkach

- przeprowadzanie inwentaryzacji (planowych i pozaplanowych) w jednostkach organizacyjnych uczelni,
sporzadzanie sprawozdan z ich przebiegu i prowadzenie rejestru zrealizowanych inwentaryzacji

- gromadzenie i kompletowanie dokumentéw i wyjasnien dotyczacych przeprowadzonych inwentaryzacji,

a takze przekazywanie ich do wiasciwej komérki ds. ewidencji majatku

- gromadzenie wnioskdéw o przeprowadzenie likwidacji, sporzadzanie protokotéw likwidacyjnych,
przekazywanie kompletu dokumentdw z likwidacji do wtasciwej komorki ds. ewidencji majatku i
prowadzenie rejestru zakonczonych likwidacji

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za prawidtowy obieg dokumentdéw oraz za sprawny przeptyw informacji

zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig,

za nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i pieczeci wykorzystywanych

w zwigzku z wykonywang pracg,

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 $rodowiska,
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- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- zaprzestrzeganie obowigzujacych przepisdéw i norm prawnych, regulaminoéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw 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,

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

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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 Pozgdane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie Srednie Wyksztatcenie srednie ekonomiczne

Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu inwentaryzacji

Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - wiedza z zakresu gospodarowania
zwigzanych z inwentaryzacjg majatkiem,
- znajomosc przepiséw Ustawy o | - znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
rachunkowosci z funkcjonowaniem szkolnictwa
- znajomosc zasad prowadzenia i wyzszego,
obiegu dokumentéw w uczelni - znajomos¢ przepisow Ustawy o

finansach publicznych

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

- interpersonalne i
komunikacyjne

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy w zespole

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pisSmie

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych - -

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
inwentaryzacji i gospodarki
materiatowej — min 1 rok

Cechy osobowosci - sumienno$¢ i doktadnosc - asertywnos¢
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skrupulatnos¢
odpornos¢ na stres
uczciwosé
odpowiedzialnos¢
komunikatywnos¢

Inne

dyspozycyjnosc ---
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 powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Inwentaryzacji
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
przeprowadzania inwentaryzacji w jednostkach
organizacyjnych uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Jednostka Dziat Inwentaryzacji
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy ---
Inwentaryzacji
9. Zastepuje Kierownik Dziatu 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds.
Inwentaryzacji/ Inwentaryzacji
Specjalista ds.
Inwentaryzacji/ Referent
ds. Inwentaryzacji
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kanclerz, kwestor, komédrka kwestury wtasciwa ds.
ewidencji majatku, Dziat Obstugi Gospodarczej i
Terendw Zieleni, Dziat Obstugi Technicznej i
Utrzymania Infrastruktury, kierownicy i pracownicy
wszystkich jednostek uczelni odpowiadajacy za
majatek
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Kierownictwo i pracownicy szpitali i innych
podmiotdéw, z ktérymi uczelnia zawarta umowy
o wspotpracy
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z inwentaryzacja, likwidacjg i prawidtowa gospodarka majgtkiem w uczelni

udziat w opracowywaniu rocznych plandw inwentaryzacyjnych

okreslanie podziatu zadan dla zespotu spisowego

udzielanie instruktazu osobom materialnie odpowiedzialnym z zakresu sporzgdzania prawidtowej
dokumentacji dotyczacej przyjmowanego na stan majatku oraz omawianie z kierownikami zasad
organizacji i inwentaryzacji w podlegtych im jednostkach

przeprowadzanie inwentaryzacji (planowych i pozaplanowych) w jednostkach organizacyjnych uczelni,
sporzadzanie sprawozdan z ich przebiegu i prowadzenie rejestru zrealizowanych inwentaryzacji

ustalanie podczas kontroli zakresu ewentualnych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
powierzonym mieniem

gromadzenie i kompletowanie dokumentdéw i wyjasnien dotyczacych przeprowadzonych inwentaryzacji,
a takze przekazywanie ich do wtasciwej komérki ds. ewidencji majatku

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg majatku, w tym gromadzenie i sprawdzanie rzetelnosci i
zasadnosci wnioskow o przeprowadzenie likwidacji, sporzadzanie protokotéw likwidacyjnych,
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przekazywanie kompletu dokumentdw z likwidacji do wtasciwej komarki ds. ewidencji majatku i
prowadzenie rejestru zakorczonych likwidacji

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za nalezyte zabezpieczenie dokumentow i pieczeci wykorzystywanych

w zwigzku z wykonywang pracg,

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, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych 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 realizacja

zadan

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie ekonomiczne | Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne, preferowana
specjalnosé: rachunkowosé
Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu inwentaryzacji

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ gospodarki
zwigzanych z inwentaryzacjg materiatowej

- znajomos$¢ zagadnien - wiedza z zakresu
zwigzanych z funkcjonowaniem gospodarowania majatkiem

szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ przepisOw prawa
istotnych z punktu widzenia
przeprowadzania inwentaryzacji
na uczelni, w tym Ustawy
o rachunkowosci, Ustawy
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o finansach publicznych, Ustawy
o szkolnictwie wyzszym
znajomosé zasad prowadzenia i
obiegu dokumentéw w uczelni

Umiejetnosci

komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.)
rozwigzywania probleméw
interpersonalne i
komunikacyjne

organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy w zespole
precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- planistyczne i analityczne
- zdolnos$é koncentracji uwagi

Znajomosc jezykdéw obceych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze inwentaryzacji i
gospodarki materiatowej (min. 3
lata)

Doswiadczenie w pracy w
uczelni publicznej

Cechy osobowosci

sumiennosc i doktadnos¢
skrupulatnosé
odpornos¢ na stres
uczciwosé
samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé
asertywnos¢
komunikatywnos¢

- konsekwencja w realizacji
zatozonych celow

Inne

dyspozycyjnosé
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce

rzetelnos¢, prawidtowosc 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 Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Dziatu Inwentaryzacji
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z

przeprowadzaniem inwentaryzacji w jednostkach
organizacyjnych uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka Dziat Inwentaryzacji
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Z-ca Kanclerza ds. 8. Nadzér stuzbowy Specjalista ds.
Administracyjno- Inwentaryzacji,
Gospodarczych Referent ds.
Inwentaryzacji
9. Zastepuje - 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Inwentaryzacji
11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor, prorektorzy, kanclerz, kwestor, komérka

kwestury wtasciwa ds. ewidencji majatku, Dziat
Obstugi Gospodarczej i Terendw Zieleni, Dziat Obstugi
Technicznej i Utrzymania Infrastruktury, Uczelniana
Komisja Inwentaryzacyjna, kierownicy i pracownicy
wszystkich jednostek uczelni odpowiadajacy za
majatek

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Kierownictwo i pracownicy szpitali i innych
podmiotdw, z ktérymi uczelnia zawarta umowy
o wspotpracy

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotédw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzor oraz realizacja polityki uczelni w obszarze prowadzenia dziatan zwigzanych z inwentaryzacjg,
likwidacjg i prawidtowg gospodarkg majatkiem

- opracowywanie rocznych planéw inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i sporzadzanie
sprawozdan z ich wykonania

- okreslanie rodzajéw i wzoréw dokumentdéw inwentaryzacyjnych oraz zasad ich obiegu

- okreslanie celéw i zadan przeprowadzanych inwentaryzacji i ocena ich realizacji

- planowanie i organizacja inwentaryzacji (planowych i pozaplanowych) w poszczegdlnych jednostkach
uczelni oraz monitorowanie ich przebiegu

- prowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych

- udzielanie instruktazu dotyczgcego ewidencjonowania, likwidowania majatku i obiegu dokumentéw
osobom odpowiedzialnym za powierzone im mienie

- powotywanie zespotdéw spisowych i nadzér nad realizacjg powierzonych im zadan

- potwierdzanie kart obiegowych i weryfikacja rozliczenia sie pracownika z posiadanego majagtku

- organizowanie i uczestniczenie w posiedzeniach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
sporzgdzanie protokotdéw i rocznych sprawozdan z jej dziatalnosci
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- przygotowywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej na potrzeby biegtych badajacych sprawozdania
finansowe

- nadzdr nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem prowadzonej w
jednostce dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w uczelni procedurami

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialno$¢ - za catoksztatt zadan zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w obszarze
inwentaryzacji i likwidacji majgtku,

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

- zarealizacje 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 panstwowej,
przepisdw BHP i ppoz.,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego o0 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 wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wfasciwe] 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.

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

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych Srodkdéw 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
Srodkow odurzajgcych,

- za budowanie atmosfery wspodtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosc¢ pracy,

- zadelegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposdb zrozumiaty
dla pracownikow i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji,
w tym zastepstw,
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za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16. Rodzajiznaczenie
podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z przeprowadzaniem
inwentaryzacji w jednostkach organizacyjnych uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosd) ,
Ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu inwentaryzacji

Wiedza

- znajomosc zagadnien zwigzanych | - znajomo$é gospodarki
z inwentaryzacjg materiatowe;j

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych | - wiedza z zakresu
z funkcjonowaniem szkolnictwa gospodarowania
wyzszego majatkiem

- znajomosc przepisdw prawa - wiedza z zakresu
istotnych z punktu widzenia zarzadzania zespotem

przeprowadzania inwentaryzacji
na uczelni, w tym Ustawy o
rachunkowosci, Ustawy o
finansach publicznych, Ustawy o
szkolnictwie wyzszym

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentéw w uczelni

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym w zakresie | - zdolnos¢ koncentracji
edytora tekstu, arkuszy uwagi
kalkulacyjnych, itp.)

- planistyczne i analityczne

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw

- interpersonalne i komunikacyjne

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu

- wspotdziatania i pracy w zespole

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomos¢ jezykow obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku Doswiadczenie w pracy
specjalistycznym (min. 3 lat) lub w uczelni publicznej
kierowniczym (min. 1 lata) w Doswiadczenie w pracy na

obszarze inwentaryzacji i gospodarki | stanowisku kierowniczym
materiatowej

Cechy osobowosci

- sumiennos$¢ i doktadnosé - konsekwencja w realizacji
- skrupulatnos¢ zatozonych celéw
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odpornos¢ na stres
uczciwosé
samodzielnos$¢ i
odpowiedzialnos¢
asertywnosé
komunikatywnosé

Inne

dyspozycyjnosé
wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem

dziatania jednostki

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu

procesow realizowanych w jednostce

jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem

jednostki

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

z

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



