Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszrynie

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 Rektora 6. Komorka /jednostka | Biblioteka Uniwersytecka

organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektor Biblioteki 8. Nadzér stuzbowy ---
Uniwersyteckiej

9. Zastepuje Konserwator 10.Jest zastepowany/a Konserwator

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik oraz pracownicy jednostek
organizacyjnych

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac konserwatorskich zwigzanych z zapewnieniem witasciwego stanu technicznego w
obiektach

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

realizacja zadan zwigzanych z drobnymi naprawami stolarskimi, slusarskimi 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 polecen przetozonych, mieszczagcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

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 panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow 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 wiasciwej 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 Wyksztatcenie srednie techniczne
zawodowe

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
technicznych w zakresie
napraw elektrycznych,
hydraulicznych oraz drobnych
prac stolarskich i
wykonczeniowych

- znajomos¢ przepiséw bhp
i ppoz. obowigzujgcych w
obiektach

Umiejetnosci

- wykonywania prac
konserwatorskich, w tym
elektrycznych, hydraulicznych,
stolarskich, Slusarskich

- postugiwania sie narzedziami
i urzadzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych zadan

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy wilasnej

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

Znajomosc jezykdw 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

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- uczciwosé

- elastycznosc
- odpornosé na stres

Inne

- dyspozycyjnosé
- dobry stan zdrowia
- sprawnosc¢ fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am

go i przyjatem /jetam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigazuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Bibliotekarz

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania
zbiorami Biblioteki Uniwersyteckiej i obstugi
uzytkownikow

4. Czas pracy

Normowany - praca zmianowa

5. Pion Rektora

6. Komorka/ jednostka | Biblioteka Uniwersytecka
organizacyjna

7. Podlegtosé stuzbowa | Dyrektor Biblioteki
Uniwersyteckiej /
Kierownik Dziatu w
Bibliotece

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Bibliotekarz

10. Jest zastepowany/a | Bibliotekarz

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor, kierownicy i pracownicy dziatéw Biblioteki
Uniwersyteckiej oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjne;j

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe i zagraniczne instytucje powigzane z
dziatalnos$cig bibliotek naukowych, podmioty
tworzgce materiaty instruktazowe i metodyczne
oraz inne wspotpracujace w obszarze realizowanych
zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- ograniczony dostep do bazy uzytkownikow
systemu zarzadzania zasobami bibliotecznymi

- ograniczony dostep do funkcjonalnosci
zwigzanych z udostepnianiem zbioréw
bibliotecznych w systemie zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

- ograniczone upowaznienie do rozliczania
ptatnosci za ustugi i naleznosci na koncie
bibliotecznym uzytkownikéw oraz korncowego
rozliczania konta bibliotecznego

- petnomocnictwo do pracy na danych
osobowych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w obszarze organizacji, udostepniania zbiordw, selekcjonowania i usuwania zbednych

drukéw

- realizacja zadan w zakresie obstugi uzytkownikéw biblioteki: obstuga czytelni, udostepnianie Zzrodet
informacyjnych oraz pomoc w zakresie korzystania ze zbiorédw bibliotecznych, w tym: udzielanie
informacji katalogowych, bibliograficznych i rzeczowych, a takze informacji o wszystkich ustugach

bibliotecznych

- udziat w biezgcej aktualizacji i reewidencji zasobow bibliotecznych

- udziat w biezgcej aktualizacji danych na kontach uzytkownikéw biblioteki
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- doradztwo i dziatalno$¢ dydaktyczna w dziedzinie efektywnego wykorzystania zrédet informacji

- obstuga zaméwien na cyfryzacje zbioréw i promocja nowych zrédet elektronicznych

- udziat w skontrum bibliotecznym

- udziat w tworzeniu dokumentacji naukowej w tym: opracowywanie materiatu bibliograficznego
dokumentujgcego dorobek naukowy pracownikéw uczelni

- przygotowanie informatoréw oraz materiatéw instruktazowych dotyczacych dziatalnosci informacyjnej

biblioteki

- udziat w redagowanie strony internetowej biblioteki

- opracowanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki

organizacyjnej

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

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng obstuge uzytkownika, zgodnie z regulaminem korzystania ze
zbioréw i ustug biblioteki oraz Kodeksem Etyki Bibliotekarza

za zgodne z obowigzujgcymi zasadami gromadzenie, opracowanie,
udostepnianie i archiwizowanie zbioréw bibliotecznych

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j i panstwowej,
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 przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen 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 wspotpracownikami

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 Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Preferowane kierunki:

bibliotekoznawstwo i informacja
naukowa lub pokrewne
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
obstugi uzytkownika
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Wiedza

znajomos¢ funkcjonalnosci
zwigzanych z udostepnianiem
zbioréw bibliotecznych w
systemie zarzadzania
zasobami bibliotecznymi
znajomos¢ zasad
funkcjonowania systemu
zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

znajomos¢ przepiséw prawa
oraz procedur i instrukcji
zwigzanych z kontrolg i
reewidencjg zbioréw
znajomos¢ narzedzi, urzadzen
multimedialnych i
oprogramowania niezbednych
do Swiadczenia ustug
bibliotecznych

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy
w uczelni wyzszej

Umiejetnosci

obstugi systemu zarzadzania
zasobami bibliotecznymi
komputerowe (w tym edytora
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
tworzenia i obstugi stron
internetowych, baz danych
itp.)

rozwigzywania probleméw
interpersonalne i
komunikacyjne
wspotdziatania i pracy w
zespole

organizowania pracy witasnej
pracy pod presja czasu

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki kongresowe na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizowaniem zadan w obszarze
bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej w bibliotece naukowej -
min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢
samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnos¢
elastycznos¢

kreatywnos¢

sumiennos¢ i doktadnos¢
otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

otwartos$¢ wobec innych
asertywnosc

- odpornosé na stres

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc
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18. Podstawowe kryteria oceny | - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji powierzonych
pracy zadan

- stopienijakos¢ realizacji powierzonych zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1.Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Wspieranie biezacej dziatalnosci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan
organizacyjno-biurowych oraz obstuge
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
procedurami.

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komodrka/jednostka | Biblioteka Uniwersytecka
organizacyjna

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Biblioteki
Uniwersyteckiej

8. Nadzor stuzbowy

Referent ds.
Administracyjnych

9. Zastepuje

10.Jest zastepowany/a | Referent ds.
Administracyjnych /
Specjalista ds.
Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z Bibliotekg Uniwersytecka w obszarze spraw
administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie

i przekazywanie

- Obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

- Przygotowywanie prostych pism i dokumentdéw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)

- Pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

- Uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu

pracy

- Wprowadzanie danych do systemdéw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD)

- Pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki

- Obstuga sprzetu biurowego

- Dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty

eksploatacyjne

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

- Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawngizgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

zadan

administracyjnej biura
- zazabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
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- 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 érodowiska

- zatad, 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 przepiséw o ochronie danych osobowych.

- zanalezyte 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 intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie Srednie Wyksztatcenie wyzsze

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

Wiedza - znajomosé zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci - komputerowe (w tym edytora | - obstugi programéw
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, informatycznych
baz danych, itp.) wykorzystywanych
- obstugi urzadzen biurowych w szkolnictwie wyzszym
- sporzadzania protokotow - administrowania stronami
z obrad i posiedzen internetowymi i portalami
- analityczne spoteczno$ciowymi

- interpersonalne
i komunikacyjne
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- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
administracji — min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- elastycznos¢
- kreatywnos¢ /inicjatywnosé
- sumienno$¢ i dokfadnos¢
- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢
- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny pracy - rzetelnosé, prawidtowosé i terminowosé

zadan

realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych

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
Il UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSK Wiasciciel: Wydanie: Obowigazuje od:
||| worszynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Promocji
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie dziatan promocyjnych
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostk | Biblioteka Uniwersytecka
a organizacyjna
7. Podlegtos¢ Dyrektor Biblioteki 8. Nadzor stuzbowy -
stuzbowa Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Referent ds. Promocji | 10.Jest Referent ds. Promogji
zastepowany/a /Specjalista ds. Promocji
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Witadze uczelni, kierownik (dyrektor) i pracownicy Dziatu
(sekgcji), koordynatorzy ds. promocji poszczegdlnych
wydziatéw, kierownicy i pracownicy innych jednostek
organizacyjnych uczelni realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem wyzszym
w zakresie promocji, w tym MEiIN, NCN, NCBiR oraz
ogolnopolskie, regionalne i lokalne podmioty powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej, w tym
agencje reklamowe, drukarnie, media, webmasterzy,
portale internetowe
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
pracownikami poszczegdlnych jednostek uczelni

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

udziat w realizacji zadan strategii promocji

realizacja zadan w ramach kampanii i akcji marketingowych w kanatach tradycyjnych, internetowych i
mobilnych

wspoftworzenie tresci reklamowych

realizacja i wspdtorganizacja akcji promocyjnych

obstuga publikacji komunikatow reklamowych w mediach tradycyjnych i nowoczesnych

realizacja zadan podczas wydarzen, eventéw promocyjnych oraz innych dziatan kreujgcych wizerunek
jednostki

wspotpraca z dziatami tworzgcymi tresci promocyjne (redakcjg czasopisma uniwersyteckiego, telewizjg
uniwersyteckg, Radiem UWM FM) w zakresie zasad publikacji informacji na rzecz pozycjonowania
jednostkii uczelni

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjnej

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

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

obszarze dotyczagcym promocji
- za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach
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za zawartos¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

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

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

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

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 przepisdw o ochronie danych osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

za niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:

marketing, dziennikarstwo

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien - znajomos$¢ trenddw w zakresie
dotyczacych reklamy rozwigzan promocyjnych
tradycyjnej i nowoczesnej | - wiedza z zakresu formatéw

- znajomos¢ zagadnien multimedialnych (grafika, audio,
dotyczacych public video)
relations - znajomos$c¢ jezykdw programowania

- znajomos¢ przepiséw stron internetowych
prawa prasowego i prawa | - znajomos$¢ popularnych systeméw
autorskiego CMS i ecommerce (Wordpress,

- znajomos¢ narzedzi Drupal)

analitycznych, np.
programow do obrébki
graficznej

- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentéw w zakresie
dziatan jednostki

Umiejetnosci

- tworzenia tresci - negocjacyjne
promocyjnych - projektowe/artystyczne
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- tworzenia prezentacji
multimedialnych

- obstugi programoéw
graficznych
i administracyjnych

- obstugi stron
internetowych i portali
internetowych

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wspoétdziataniai pracy w
zespole

- analityczne

- organizowania pracy
wiasnej

- rozwigzywania
probleméw

- pracy pod wptywem
stresu i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie

Inny jezyk obcy na poziomie

komunikatywnym komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z ---
realizacjg zadan w obszarze
promocji 6 miesiecy

Cechy osobowosci

- samodzielnosé
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wtasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznosc

- inicjatywnos$¢/kreatywno$
¢

- sumiennos¢ i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnosc ---
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ oraz zawartos¢ merytoryczna i estetyczna materiatéw
promocyjnych umieszczanych w tradycyjnych i nowoczesnych

kanatach komunikacyjnych
- skutecznos¢ prowadzonych kampanii

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadcz

sie z powyziszym opisem stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

enie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kustosz biblioteczny

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
gromadzenia, opracowywania, udostepniania
zasobow i obstugi uzytkownikéw Biblioteki
Uniwersyteckiej

4, Czas pracy

Normowany - praca zmianowa

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka | Biblioteka
organizacyjna Uniwersytecka

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu w
Bibliotece

8. Nadzdr stuzbowy —

9. Zastepuje Kustosz Biblioteczny

10. Jest zastepowany/a | Kustosz Biblioteczny

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy dziatéw Biblioteki
Uniwersyteckiej oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe i zagraniczne instytucje powigzane z
dziatalnoscig bibliotek naukowych, podmioty
tworzgce materiaty instruktazowe i metodyczne
oraz inne wspodfpracujgce w obszarze
realizowanych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do opisywania dokumentéw
finansowych w zwigzku z realizacjg
powierzonych zadan

- upowaznienie do podpisywania dokumentéw
w zwigzku z realizacjg powierzonych zadan

- dostep do bazy uzytkownikéw i dokumentow
zwigzanych z funkcjonowaniem biblioteki

- dostep do funkcjonalnosci zwigzanych z
udostepnianiem zbioréw bibliotecznych w
systemie zarzgdzania zasobami bibliotecznymi

- upowaznienie do rozliczania ptatnosci za ustugi
i naleznosci na koncie bibliotecznym
uzytkownikéw oraz koricowego rozliczania
konta bibliotecznego w zwigzku z realizacjg
powierzonych zadan

- petnomocnictwo do pracy na danych
osobowych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w obszarze udostepniania zbioréw biblioteki

- obstuga informacyjna uzytkownikéw biblioteki

- szkolenie uzytkownikéw w zakresie korzystania ze zbioréw i wyszukiwarek naukowych

- promocja nowych zZrédet elektronicznych
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udziat w pracach nad doborem ksiegozbioru w poszczegdlnych agendach biblioteki, w tym w zakresie
ksztattowania i porzagdkowania ksiegozbioru

udziat w zarzadzaniu zasobami specjalnymi

udziat w tworzeniu baz danych zasobdéw bibliotecznych

oprowadzanie grup wycieczkowych po obiekcie biblioteki

udziat w przygotowywaniu informatoréw oraz materiatéw instruktazowych dotyczacych dziatalnosci
informacyjnej biblioteki

wykonywanie zadan w zakresie selekgcji, kontroli i reewidencji zasobow biblioteki

udziat w procesie zakupu zasobdw bibliotecznych, ich wymiany i daréw

rozliczanie stanu i aktualizacja danych na kontach uzytkownikéw w systemie zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

udziat w skontrum bibliotecznym

obstuga ptatnosci

udziat w redagowanie strony internetowej biblioteki

opracowywanie sprawozdan, zestawien i analiz w zakresie powierzonych zadan

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

15. Odpowiedzialnos¢ | -  za sprawng obstuge uzytkownika, zgodnie z regulaminem korzystania ze

zbioréw i ustug biblioteki oraz Kodeksem Etyki Bibliotekarza

- zazgodne z obowigzujacymi zasadami gromadzenie, opracowanie,
udostepnianie i archiwizowanie zbioréw bibliotecznych

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skutecznej
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
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

gromadzeniem, opracowywaniem i udostepnianiem
zasobow bibliotecznych

17. Wymagania kwalifikacyjne:
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Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Preferowane kierunki:
bibliotekoznawstwo i informacja
naukowa lub pokrewne
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej oraz obstugi
uzytkownika

Wiedza

znajomosc rynku
wydawniczego i ksiegarskiego
zaawansowana znajomos¢
funkcjonalnosci zwigzanych

z gospodarowaniem zasobami
bibliotecznymi

znajomos¢ typologii
dokumentdéw stosowanych w
bibliotekarstwie

znajomosc przepisdw prawa,
procedur i instrukcji w
zakresie dziatalnosci biblioteki
zwigzanych z gromadzeniem
zbioréw bibliotecznych
znajomos¢ zasad opracowania
formalnego i rzeczowego
zbioréw bibliotecznych
znajomosc zasad i przepiséw
opracowania zbioréw

w systemach zewnetrznych
podstawowa znajomos¢
oprogramowania niezbednego
do realizacji powierzonych
zadan

znajomosc zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy
w uczelni wyzszej

o kierunkach ksztatcenia
realizowanych w uczelni pod
katem literatury niezbednej
w Bibliotece Uniwersyteckiej

Umiejetnosci

zaawansowanej obstugi
systemu zarzgdzania zasobami
obstugi zewnetrznych
systemow w zakresie
zamawiania zasobow
komputerowe (w tym edytora
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,
baz danych i
oprogramowania, itp.)
rozwigzywania probleméw
komunikacyjne i
interpersonalne

precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
organizowania pracy wfasnej
dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

logicznego myslenia
analityczne

podejmowania decyzji
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- wspotdziatania i pracy w
zespole

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki kongresowe na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizowaniem zadan w obszarze
bibliotekoznawstwa informacji
naukowej w bibliotece naukowej
min. 2 lata

Doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzszej

Cechy osobowosci

- asertywnosé

- komunikatywnos¢

- odpowiedzialnos¢

- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- spostrzegawczosé

- uczciwosé

- elastycznosc

- sumiennos¢ i doktadnosé

- inicjatywnos¢/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny pracy -

zadan

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢

realizacji powierzonych zadan

- inicjowanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy wiasnej

- zaangazowanie w realizacje powierzonych

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

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy
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Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woszrynie
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. Komodrka/jednostka Biblioteka Uniwersytecka
organizacyjna
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Biblioteki 8. Nadzér stuzbowy
Uniwersyteckiej
9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Administracyjnych Administracyjnych

/Specjalista ds.
Administracyjnych

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

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujace z
Bibliotekg Uniwersyteckg w obszarze spraw
administracyjnych

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Prowadzenie i organizacja pracy biura

- Odbieranie i przekazywanie korespondenc;ji (tradycyjnej i elektronicznej)

- Obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej

- Rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

- Sporzadzanie pism, protokotow, notatek stuzbowych i innych dokumentéow

- Przekazywanie dokumentow do odpowiednich komdrek organizacyjnych

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

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikow

- Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

- Utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

- Przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentéw i ustalong hierarchig stuzbowa

- Nadzér nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

- Dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej

- Obstuga sprzetu biurowego

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

- Realizacja zadan wynikajacych z biezacych potrzeb jednostki

- Wspodtudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportdw i zestawien

- Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- Wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemoéw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang 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

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- zaprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzisze

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

Wiedza - znajomosé zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci - komputerowe (w tym edytora | - obstugi programéw
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, informatycznych
baz danych, itp.) wykorzystywanych
- obstugi urzadzen biurowych w szkolnictwie wyzszym
- sporzadzania protokotéw - administrowania stronami
z obrad i posiedzen internetowymi i portalami

- analityczne spotecznosciowymi
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- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- organizowania pracy wtasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Znajomosc jezykdéw 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¢ /inicjatywnos$é
- sumiennosc¢ i doktadnosé
- odpornos¢ na stres

- asertywnos¢
- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wiasny
Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu procesdéw realizowanych w
jednostce
- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji
zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan
Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

go i przyjgtem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Informatyzacji Proceséow
Bibliotecznych

Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z informatyzacja
proceséw bibliotecznych w Bibliotece
Uniwersyteckiej

Czas pracy

Normowany — praca zmianowa

Pion Rektora

6. Komorka
/jednostka
organizacyjna

Biblioteka Uniwersytecka

Koordynator Sekcji
Informatyzacji Proceséw
Bibliotecznych

Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzdr stuzbowy —

Specjalista ds.
Informatyzacji Proceséw
Bibliotecznych

Zastepuje

Koordynator Sekcji
Informatyzacji Proceséw
Bibliotecznych
/Specjalista ds.
Informatyzacji Procesow
Bibliotecznych

10. Jest zastepowany/a

11.

Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Zastepca Dyrektora, Koordynator i pracownicy Sekcji
Informatyzacji Procesow Bibliotecznych, pracownicy
innych dziatéw Biblioteki Uniwersyteckiej, Centrum
Informatycznego, Inspektor Ochrony Danych oraz
pracownicy innych jednostek realizujgcych zadania
zwigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjne;j

12.

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty dostarczajgce ustugi i zasoby
informatyczne (dostawcy oprogramowania,
urzadzen, ustug sieciowych), tworzgce materiaty
instruktazowe oraz inne wspotpracujgce w obszarze
realizowanych zadan

13.

Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do reprezentowania jednostki w
kontaktach z dostawcami ustug i aplikacji
informatycznych

- uprawnienia do zarzadzania urzadzeniami
sieciowymi, serwerami i aplikacjami w systemie
informatycznym Biblioteki Uniwersyteckiej

- uprawnienia do zarzadzania stacjami roboczymi i
aplikacjami uzytkownikow w systemie
informatycznym Biblioteki Uniwersyteckiej

- petnomocnictwo do pracy na danych osobowych

14.

Gtowne zadania na stanowisku:

udziat w zarzadzaniu systemami i aplikacjami uzywanymi w bibliotecznej sieci informatycznej (w tym
testowanie, instalowanie i konfiguracja, nadzorowanie dziatania, aktualizacja, tworzenie kopii
zapasowych, dokumentowanie zmian, zarzgdzanie uprawnieniami)
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zarzadzanie siecig LAN, wdrazanie ustug sieciowych, konfiguracja urzadzen sieciowych, konfigurowanie i
utrzymanie sieciowego systemu zabezpieczen (w tym testowanie, instalowanie i konfiguracja,
nadzorowanie dziatania, aktualizacja, tworzenie kopii zapasowych, dokumentowanie zmian)

instalacja i aktualizacja aplikacji uzytkowych

rozwéj i tworzenie aplikacji wtasnych

administrowanie (w tym: instalacja, konfiguracja i aktualizacja) komputerami uzytkownikéw i
pracownikéw Biblioteki Uniwersyteckiej oraz urzadzeniami peryferyjnymi, w tym usuwanie awarii

prowadzenie prac rozwojowych, testowanie nowego oprogramowania wykorzystywanego w procesach
bibliotecznych

realizacja polityki bezpieczenstwa informacji dbanie o bezpieczenstwo informacji w sieci informatycznej i
przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i zasad

obstuga uzytkownikow wewnetrznych (szkolenia, przygotowanie instrukcji, doradztwo)

zabezpieczanie danych (kopie zapasowe, dokumentacja systemowa)

konserwacja i ewidencja sprzetu i oprogramowania wykorzystywanego w Bibliotece Uniwersyteckiej

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

15. Odpowiedzialnos¢ | -  za sprawne funkcjonowanie serwerdw, sprzetu i oprogramowania

wykorzystywanego w Bibliotece Uniwersyteckiej

- zasprawne i prawidtowe funkcjonowanie sieci lokalnej

- za prawidtowg i kompletng ewidencje sprzetu i oprogramowania

- za wiasciwe dokumentowanie wdrazanych rozwigzan

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, 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 wlasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skutecznej
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych 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 w zakresie zarzadzania

serwerami w podlegtym obszarze
Ograniczony zakres decyzji w zakresie informatyzacji
procesow bibliotecznych

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Preferowany kierunek:
informatyka




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia oraz kursy z zakresu:
bezpieczenstwa informacji

i audytu bezpieczeristwa,
certyfikacji MCSA, certyfikacji
CISCO, ochrony danych
osobowych

Wiedza

- wiedza informatyczna w
zakresie systemoéw
operacyjnych i aplikacji oraz
programow specjalistycznych
wykorzystywanych w
Bibliotece Uniwersyteckiej

- wiedza z zakresu
funkcjonowania sieci
informatycznych

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfika
pracy w bibliotece

- znajomosc przepisow
i regulacji zwigzanych z
wykorzystywaniem
technologii informatycznej
w dziatalnosci Biblioteki
Uniwersyteckiej

- znajomos¢ przepiséw
i procedur obowigzujgcych w
uczelni

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem biblioteki w
uczelni wyzszej

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy
uczelni

- wiedza z zakresu
funkcjonowania systemoéw
bibliotecznych

Umiejetnosci

- informatyczne niezbedne do
wykonywania powierzonych
zadan

- techniczne w zakresie obstugi
komputeréw i urzadzen
peryferyjnych

- programistyczne

- komunikacyjne
i interpersonalne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- logicznego myslenia

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw
- analityczne i planistyczne

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
wykonywaniem zadan w obszarze
zastosowan informatyki - min. 2
lat
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Cechy osobowosci - samodzielnos¢ i ---
odpowiedzialnos¢

- inicjatywnos$é/kreatywnosc

- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- asertywnos¢

- spostrzegawczosc

- komunikatywnos¢

- uczciwos$¢

- elastycznosc

- sumiennos¢ i dokfadnos¢

Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny pracy - stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan
zwigzanych z dziataniem jednostki

- wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
proceséw realizowanych w komérce
organizacyjnej

- 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

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Promociji

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
planowania, tworzenia oraz koordynowania dziatan
promocyjnych

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Biblioteka Uniwersytecka

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Biblioteki

Uniwersyteckiej

8. Nadzor stuzbowy

Specjalista ds. Promocji
/ Referent ds. Promogji

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Promogcji

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Wtadze uczelni, kierownik (dyrektor) i pracownicy
Dziatu (sekcji), koordynatorzy ds. promocji
poszczegdlnych wydziatéw, kierownicy i pracownicy
innych jednostek organizacyjnych uczelni
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem
wyzszym w zakresie promocji, w tym MEiN, NCN,
NCBIR oraz ogdlnopolskie, regionalne i lokalne
podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej, w tym agencje reklamowe,
drukarnie, media, webmasterzy, portale internetowe

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Realizacja i koordynacja zadan w ramach kampanii i akcji marketingowych w kanatach tradycyjnych,

internetowych i mobilnych

- inicjowanie, kreowanie i prowadzenie dziatarh promocyjnych w zakresie budowania marki jednostki i

uczelni

- udziat w przygotowaniu i realizacji zatozen strategii promocji biblioteki

- realizacja i wspotorganizacja akcji promocyjnych oraz monitoring ich realizacji

- tworzenie i zarzgdzanie mailingiem i newsletterami, tre$ciami reklamowymi

- obstuga i publikacja komunikatéw reklamowych w mediach tradycyjnych i nowoczesnych

- inicjowanie, organizacja i obstuga wydarzen, integracji i eventéw promocyjnych oraz innych dziatan

kreujgcych wizerunek jednostki

- wspbtpraca z dziatami tworzgcymi tresci promocyjne (redakcjg czasopisma uniwersyteckiego, telewizjg
uniwersytecky, Radiem UWM FM) w zakresie zasad publikacji informacji na rzecz pozycjonowania uczelni

- wspotpraca z partnerami zewnetrznymi oraz odbiorcami szkotami, firmami branzowymi, jednostkami

naukowymi

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie objetym dziataniem

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w
obszarze dotyczgcym promocji

za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

za zawartos¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

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

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i 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 przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspdtpracy 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
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

zadan w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:
marketing, dziennikarstwo
Ukonczone studia podyplomowe z
zakresu komunikacji i mediéw lub

pokrewne
Wiedza - znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ trenddw w zakresie

dotyczacych reklamy rozwigzan promocyjnych
tradycyjnej i nowoczesne;j - wiedza z zakresu formatéw

- znajomos¢ zagadnien multimedialnych (grafika,
dotyczacych public relations audio, video)

- znajomos¢ przepisOw prawa - znajomos¢ jezykow
prasowego i prawa programowania stron

autorskiego internetowych
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- znajomo$¢ narzedzi
analitycznych, np. programow
do obrébki graficznej

- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentéw w zakresie
dziatan jednostki

- znajomos¢ popularnych
systemow CMS i ecommerce
(Wordpress, Drupal)

Umiejetnosci

- projektowe/artystyczne

- tworzenia tresci promocyjnych

- tworzenia prezentacji
multimedialnych

- obstugi programéw graficznych i
administracyjnych

- obstugi stron internetowych
i portali internetowych

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

- organizowania pracy wtasnej

- rozwigzywania probleméw

- pracy pod wptywem stresu i pod
presjg czasu optymalizacji stron
internetowych

- negocjacyjne

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w promocji —
min. 2 lata

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnosc

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznosc

- inicjatywnosé/kreatywnos$é

- sumienno$¢ i doktadnos¢

- odpornosé na stres

Inne

- dyspozycyjnosé¢
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ oraz zawartos¢ merytoryczna i estetyczna materiatdw promocyjnych
umieszczanych w tradycyjnych i nowoczesnych kanatach komunikacyjnych

- skuteczno$é prowadzonych kampanii

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesow
realizowanych w jednostce organizacyjnej
- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zapoznatem/am
go i przyjagtem/etam do stosowania.

sie z powyzszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

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

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu w Bibliotece

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z
funkcjonowaniem dziatu Biblioteki Uniwersyteckiej

4. Czas pracy

Normowany - praca zmianowa

5. Pion Rektora

6. Komorka/ jednostka | Biblioteka Uniwersytecka
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektor Biblioteki
Uniwersyteckiej

Pracownicy Dziatu
Informacji Naukowej,
Dziatu Zasobéw
Bibliotecznych, Dziatu
Obstugi Uzytkownikow

8. Nadzdr stuzbowy

9. Zastepuje -

10. Jest zastepowany/a -

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektor ds. Polityki Naukowej i Badan, Dyrektor i
zastepca dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej,
kierownicy i pracownicy dziatéw BU, wtadze
dziekanskie oraz pracownicy innych jednostek
organizacyjnych uczelni realizujgcych zadania
powigzane z dziataniem jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe instytucje zwigzane z dziatalnoscig
stosownego Dziatu Biblioteki Uniwersyteckiej oraz
inne podmioty wspdtpracujgce w obszarze
realizowanych przez Dziat zadan, w tym biblioteki,
wydawnictwa, ksiegarnie, darczyncy, podmioty
tworzace materiaty instruktarzowe i metodyczne
(np. PBN, Pol-on) oraz partnerzy klastra biblioteki
cyfrowej

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do reprezentowania jednostki w
kontaktach z kierownikami i pracownikami
jednostek uczelni oraz podmiotéw zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

- petnomocnictwo do pracy na danych osobowych

- upowaznienie do zarzadzania uprawnieniami
podlegtych pracownikéw w systemie zarzadzania
zasobami bibliotecznymi

- upowaznienie do: potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentéw zwigzanych z oceng
parametryczng jednostek, reprezentowania
instytucji wobec dostawcdw zrédet
elektronicznych oraz dostepu do systemu POL-
on bazy USOS, bazy uzytkownikéow w systemie
zarzadzania zasobami bibliotecznymi oraz
funkcjonalnosci zwigzanych z udostepnianiem
zbioréw bibliotecznych (Dziat Informacji
Naukowej)
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- dostep do: bazy uzytkownikdw systemu
zarzadzania zasobami bibliotecznymi,
funkcjonalnosci zwigzanych z obstugg
uzytkownika w systemie zarzgdzania zasobami
bibliotecznymi oraz bazy USQOS, Biblioteki
Cyfrowej UWM i Polskich Norm (Dziat Obstugi
Uzytkownikdw)

- petnomocnictwo do dysponowania Srodkami
finansowymi w obszarze tworzenia zasobdow
(Dziat Zasobow Bibliotecznych)

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja misji oraz strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w zakresie dziatalnosci jej jednostki
organizacyjnej, w tym wspotpraca z otoczeniem wewnetrznym i zewnetrznych w obszarze prowadzonej
dziatalnosci

- planowanie rozwoju jednostki BU

- koordynowanie i nadzér nad realizacjg dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki Biblioteki
Uniwersyteckiej

- obstuga uzytkownikdw wewnetrznych w zakresie szkolenia, doradztwa i tworzenia dokumentac;ji
naukowej

- analiza, weryfikacja i opracowanie sprawozdan, raportéw i zestawien w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjnej

- udziat w procesie zarzadzania biblioteka

- kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zarealizacje misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w obszarze
funkcjonowania jednostki

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
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,
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 wspdtpracownikami

- 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
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za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe

i zgodne z przepisami wykonywanie zadan

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP

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

za budowanie atmosfery wspétpracy, 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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg proceséw
w Dziale Biblioteki Uniwersyteckiej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Preferowane kierunki:
bibliotekoznawstwo i informacja
naukowa lub pokrewne
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu:

- bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej lub innych kierunkéw
pokrewnych

- prawa autorskiego i praw
pokrewnych

- ochrony danych osobowych

- zarzadzania

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- wiedza z zakresu -

bibliotekoznawstwa i
informacji naukowej

- znajomos¢ funkcjonowania
systemu biblioteczno-
informacyjnego

- znajomos¢ rynku
wydawniczego i ksiegarskiego

- znajomos¢ procedur i instrukgcji
dotyczacych gromadzenia,
kontroli, reewidencji, selekgji i
ubytkowania zbioréw
bibliotecznych

- znajomos¢ narzedzi
informatycznych istotnych dla
skutecznej realizacji zadan
biblioteki naukowej

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy
w uczelni wyzszej

wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem pracownikéw

- znajomos¢ przepiséw prawa
autorskiego, praw pokrewnych
i praw dotyczacych ochrony
danych osobowych
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znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentéw
finansowych zwigzanych z
przedmiotem dziatania
jednostki

Umiejetnosci

obstugi systemu zarzadzania
zasobami bibliotecznymi
komputerowe (w tym w
zakresie arkuszy
kalkulacyjnych, edytora tekstu,
baz danych itp.)

kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw
interpersonalne i
komunikacyjne

organizowania pracy witasnej i
podlegtego zespotu
podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow
logicznego myslenia
precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie
wspotdziatania i pracy w
zespole

dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

analityczne i planistyczne
tworzenia dokumentacji
administracyjnej na potrzeby
dziatania jednostki

obstugi specjalistycznych
programow wykorzystywanych
w dziatalnosci informacyjno-
dokumentacyjnej

- zarzadzania w sytuacjach zmian
- negocjowania
- wystgpien publicznych

Znajomos¢ jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki kongresowe na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku kustosza w bibliotece
naukowej (min. 2 lata)

lub na stanowisku kierowniczym
(min. 2 lata) w obszarze zwigzanym
z zakresem dziatalnosci Dziatu BU

Doswiadczenie w kierowaniu
zespotem pracowniczym

Cechy osobowosci

asertywnos¢
komunikatywnosé
samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢
inicjatywno$¢/ kreatywnosé
spostrzegawczosc

otwartos¢ wobec innych
otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- odpornos¢ na stres
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- uczciwosé
- elastycznosé
- sumiennos$c i doktadnosé

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria oceny | - stopien realizacji misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w
pracy obszarze podlegtej dziatalnosci

- stopien, jakos$¢ i terminowos¢ realizacji zadan zwigzanych z
dziataniem Dziatu Biblioteki Uniwersyteckiej

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesow
realizowanych w jednostce organizacyjnej

- 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
UNIWERSYTET

|V| WARMINSKO-MAZURSKI

Whtasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
|AN|~|  woLszTynie y aztl

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska Kustosz Dyplomowany

Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
zarzadzania zbiorami i obstugi uzytkownikéw
Biblioteki Uniwersyteckiej

Czas pracy Normowany — praca zmianowa

Pion Rektora 6. Komobrka/ jednostka | Biblioteka Uniwersytecka
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa | Kierownik Dziatu w 8. Nadzdr stuzbowy
Bibliotece

Zastepuje Kustosz / Bibliotekarz 10. Jest zastepowany/a Kustosz

11.

Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy dziatéw Biblioteki
Uniwersyteckiej oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe i zagraniczne instytucje powigzane z
dziatalnoscig informacyjna bibliotek naukowych,
podmioty tworzgce materiaty instruktazowe i
metodyczne oraz inne wspoétpracujgce w obszarze
realizowanych zadan

13.

Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do bazy USOS

- upowaznienie do podpisywania dokumentow w
zwigzku z realizacjg powierzonych zadan

- dostep do bazy uzytkownikdow w systemie
zarzadzania zasobami bibliotecznymi

- dostep do funkcjonalnosci zwigzanych z
udostepnianiem zbioréw bibliotecznych w
systemie zarzadzania zasobami bibliotecznymi

- petnomocnictwo do pracy na danych osobowych

14.

Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w obszarze udostepniania zbioréw biblioteki

realizacja zadan w obszarze obstugi informacyjnej uzytkownikéw

organizowanie wtasnego warsztatu informacyjnego, w tym: podrecznego ksiegozbioru informacyjnego
oraz dostepu do baz danych

doradztwo w dziedzinie efektywnego wykorzystania Zzrédet informacji oraz przygotowywanie zestawien
tematycznych

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej we wspdtpracy z krajowymi i zagranicznymi osrodkami
informacji naukowej

promocja nowych zrédet elektronicznych

organizacja szkolen dla pracownikéw dydaktycznych oraz studentdéw i stuchaczy w zakresie korzystania
ze zbioréw bibliotecznych oraz obstuga grup wycieczkowych

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej z zakresu informacji naukowej, bibliotekoznawstwa,
bibliologii oraz informatologii
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- uczestnictwo w seminariach i spotkaniach naukowych organizowanych przez biblioteki naukowe oraz
organizacje bibliotekarskie

- tworzenie dokumentacji naukowej na potrzeby uzytkownikéw

- udziat w pracach nad doborem ksiegozbioru w poszczegdlnych agendach biblioteki, w tym w zakresie
ksztattowania ksiegozbioru

- opracowywanie i sporzadzanie analiz bibliometrycznych dorobku naukowego dla indywidualnych
pracownikéw naukowych oraz na potrzeby wtadz uczelni i Polskiej Bibliografii Naukowej

- zarzadzanie zasobami specjalnymi

- tworzenie baz danych polskich czasopism

- przygotowywanie informatoréw oraz materiatdw instruktazowych dotyczacych dziatalnosci

informacyjnej biblioteki

- udziat w skontrum bibliotecznym

- obstuga ptatnosci

- udziat w redagowanie strony internetowej biblioteki

- opracowywanie analiz, baz danych, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania

jednostki

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng obstuge uzytkownika, zgodnie z regulaminem korzystania ze
zbioréw i ustug biblioteki oraz Kodeksem Etyki Bibliotekarza

za zgodne z obowigzujgcymi zasadami gromadzenie, opracowanie,
udostepnianie i archiwizowanie zbioréw bibliotecznych

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdow BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska.

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie.

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowiazujgcych 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 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z
dziatalnoscig Biblioteki Uniwersyteckiej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
kierunkowe: bibliotekoznawstwo i

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
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informacja naukowa lub
pokrewne.

Posiadanie tytutu bibliotekarza
dyplomowanego

bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej, projektéw badawczych,
Stopien naukowy doktora z
zakresu ,,nauki o komunikacji
spotecznej i mediach”

lub nauk zgodnych z profilem
Biblioteki Uniwersyteckiej

Wiedza

- znajomos$¢ programu rozwoju
i oferty ksztatcenia uczelni

- zaawansowana znajomos¢
funkcjonalnosci zwigzanych z
udostepnianiem zbiorow
bibliotecznych w systemie
zarzgdzania zasobami
bibliotecznymi, w tym
zbiorami specjalnymi

- znajomos¢ technologii i
narzedzi informatycznych
wykorzystywanych w
bibliotekarstwie (w tym:
systemy discovery, narzedzia
wyszukiwawcze, systemy
informacyjne itp.)

- znajomos¢ elektronicznych i
drukowanych zrédet
informacji naukowej

- znajomos¢ polityki
zarzadzania zbiorami
bibliotecznymi

- znajomos¢ biezgcego rynku
ksiegarskiego

- znajomos¢ zasad opisu
bibliograficznego

- znajomo$¢ zasad tworzenia
dokumentacji naukowej

- znajomos$¢ zasad
funkcjonowania baz
bibliograficznych

- znajomos¢ zasad i przepisdw
prawnych zwigzanych z
ewaluacjg jednostek
naukowych

- ogélna wiedza o kierunkach
ksztatcenia realizowanych w
uczelni pod katem literatury
niezbednej w Bibliotece
Uniwersyteckiej

- znajomos¢ innych dziedzin
nauki niz bibliologia i
informatologia

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy
uczelni wyzszej

- znajomos¢ aktdw prawnych
dotyczacych przepisdw praw
autorskich i praw pokrewnych

- znajomos¢ zasad
publikowania w otwartym
dostepie w tym licencji
Creative Commons

Umiejetnosci

- zaawansowanej obstugi
systemu zarzgdzania
zasobami bibliotecznymi

- umiejetnos¢ w zakresie
prowadzenia zajec

- podejmowania decyzji
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https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjJm-qR9_72AhVllosKHTfHAhsQFnoECBAQAQ&url=https%3A%2F%2Fcreativecommons.org%2Flicenses%2F%3Flang%3Dpl&usg=AOvVaw0MBPNs467Okrz_Ghy6hOb1
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dydaktycznych:
projektowania, dobierania
materiatéw, strategii, metod,
form, srodkow ksztatcenia

- komputerowe (w tym edytora
tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, tworzenia i
obstugi stron internetowych,
baz danych itp.)

- obstugi urzadzen biurowych
(w tym drukarki, kopiarki itp.)

- rozwigzywania probleméw

- interpersonalnei
komunikacyjne

- analityczne i planistyczne

- logicznego myslenia

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy wiasnej

- pracy pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki kongresowe na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizowaniem zadan w obszarze
bibliotekoznawstwa i informacji
naukowej w bibliotece naukowej
min. 3 lata

Doswiadczenie w obszarze
dziatalnosci naukowej w
bibliotece naukowej
Doswiadczenie w tworzeniu i
funkcjonowaniu repozytorium
instytucjonalnego
Doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzszej

Doswiadczenie w pracy
dydaktycznej,

Doswiadczenie w organizacji
konferencji, warsztatéw, szkolen i
praktyk

Doswiadczenie we wspotpracy z
instytucjami z otoczenia nauki i
sektora gospodarki

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢

- elastycznos$¢

- kreatywnos¢

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- otwartos¢ wobec innych

- asertywnosé

- odpornosé na stres

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé
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18. Podstawowe kryteria oceny pracy

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢
realizacji zadan zwigzanych z przedmiotem
dziatania jednostki

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu procesdéw realizowanych w
komdrce organizacyjnej

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
WARMINSKO-MAZURSKI
| W OLSZTYNIE

(o]
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Koordynator Sekcji Informatyzacji Procesow
Bibliotecznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z informatyzacjg
proceséw bibliotecznych w Bibliotece
Uniwersyteckiej

4. Czas pracy

Normowany — praca zmianowa

5. Pion Rektora

6. Komorka / jednostka
organizacyjna

Sekcja Informatyzacji
Proceséw Bibliotecznych
/ Biblioteka
Uniwersytecka

7. Podlegtosé stuzbowa | Z-ca Dyrektora Biblioteki

Uniwersyteckiej

8. Nadzdr stuzbowy Pracownicy Sekcji
Informatyzacji Procesow

Bibliotecznych

9. Zastepuje Specjalista ds.
Informatyzacji Procesow

Bibliotecznych

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Informatyzacji Procesow

Bibliotecznych

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej, zastepca
dyrektora, kierownicy dziatéw Biblioteki
Uniwersyteckiej oraz pracownicy Sekcji
Informatyzacji Proceséw Bibliotecznych, pracownicy
innych dziatéw Biblioteki Uniwersyteckiej, Centrum
Informatycznego, Inspektor Ochrony Danych oraz
pracownicy innych jednostek realizujgcych zadania
zwigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty dostarczajgce sprzet, ustugi i zasoby
informatyczne (dostawcy oprogramowania,
urzadzen, ustug sieciowych), tworzgce materiaty
instruktazowe i szkoleniowe oraz inne
wspotpracujgce w obszarze realizowanych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do reprezentowania jednostki w
kontaktach z kierownikami i pracownikami
jednostek uczelni oraz podmiotéw zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

- upowaznienie do zarzadzania biblioteczng siecig
informatyczng

- upowaznienie do dostepu do kont
administracyjnych bibliotecznych systemoéw
informatycznych

- upowaznienie do zarzgdzania uprawnieniami w
systemach informatycznych Biblioteki
Uniwersyteckiej
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‘ - petnomocnictwo do pracy na danych osobowych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kreowanie i realizacja misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w zakresie informatyzacji proceséw
bibliotecznych

kreowanie i realizacja zatozen polityki bezpieczerstwa informacji w Bibliotece Uniwersyteckiej, w tym
nadzor nad bezpieczenstwem informacji w sieci informatycznej oraz przestrzeganiem obowigzujgcych
przepiséw i zasad

planowanie rozwoju, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w obszarze dziatan jednostki,
zarzadzanie jednostkami odpowiedzialnymi za prawidtowe funkcjonowanie poszczegdlnych elementéw
bibliotecznej sieci informatycznej, w tym serwerdw, sieci, stacji roboczych i urzagdzen peryferyjnych,
oprogramowania systemowego i uzytkowego, strony www oraz systemu zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

nadzor i koordynacja prac zwigzanych z systemami informatycznymi funkcjonujgcymi w sieci
informatycznej Biblioteki Uniwersyteckiej, w tym: testowaniem, instalacjg i konfiguracja,
administrowaniem, aktualizowaniem systemodw

nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem danych oraz scistym i terminowym wykonywaniem decyzji,
zarzadzen i przepiséw zwigzanych z informatyzacjg uczelni i Biblioteki Uniwersyteckiej

opracowanie i nadzér nad realizacjg procedur zwigzanych z wdrazaniem i uzytkowaniem systemow
informatycznych w jednostce

prowadzenie planowej i racjonalnej gospodarki majgtkiem jednostki organizacyjnej w podlegtym
obszarze oraz nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem oraz ewidencjg sprzetu i oprogramowania

analiza, weryfikacja i opracowanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjnej

obstuga uzytkownikéow wewnetrznych (szkolenia, przygotowanie instrukcji, doradztwo)

udziat w procesie zarzgdzania biblioteka

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zarealizacje misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w obszarze

informatyzacji proceséw bibliotecznych

- zaoszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majgtkowymi jednostki
oraz za prawidtowg i kompletng ewidencje sprzetu i oprogramowania

- za sprawne funkcjonowanie i rozwdj systemu zarzadzania bezpieczefnstwem
informacji

- zazapewnienie ciggtosci dziatania systemu zarzgdzania zasobami
bibliotecznymi

- za wilasciwe dokumentowanie wdrazanych rozwigzan

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
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za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé pracy

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym
zastepstw

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg misji i
strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w zakresie
informatyzacji proceséw bibliotecznych

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Preferowane kierunki:
bibliotekoznawstwo i informacja
naukowa/ informatyka
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
informatyki, bibliotekoznawstwa
i informacji naukowej, certyfikaty
wymagane przez dostawce
systemu zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

Uprawnienia audytora Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

wiedza z zakresu
funkcjonowania, zarzadzania i
zabezpieczania sieci
teleinformatycznych
znajomos¢ systemow
operacyjnych, aplikacji

i programow specjalistycznych
wykorzystywanych w jednostce
organizacyjnej

- znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan

w zakresie wykorzystania
informatyki w bibliotece
naukowej

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
uczelni
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wiedza z zakresu
funkcjonowania systemoéw
zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

wiedza z zakresu
bezpieczenstwa systemow
informatycznych

wiedza z zakresu ochrony
danych osobowych, prawa
autorskiego i praw pokrewnych
znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfika pracy
w bibliotece

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy
uczelni

znajomos¢ przepiséw i regulacji
zwigzanych

z wykorzystywaniem
technologii informatycznej

w dziatalnosci biblioteki
znajomos¢ przepiséw

i procedur obowigzujgcych

w uczelni

znajomos¢ przepiséw
dotyczacych zaméwien
publicznych

Umiejetnosci

tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej
tworzenia procedur
administracyjnych na potrzeby
funkcjonowania systemow
informatycznych
informatyczne niezbedne do
wykonywania powierzonych
zadan

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

podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw
analityczne i planistyczne
organizowania pracy witasnej

i podlegtego zespotu
komunikacyjne

i interpersonalne
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie | pi$mie

dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

logicznego myslenia
kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

techniczne w zakresie obstugi
komputeréw i urzadzen
peryferyjnych
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- wspotdziatania i pracy w
zespole

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym lub kierowniczym
(min. 2 lata) w obszarze
zastosowan informatyki

w bibliotece naukowej

Doswiadczenie w zakresie
wykorzystania nowoczesnych
technologii informatycznych
w bibliotekach

Cechy osobowosci

- inicjatywnos$é/kreatywnosc

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- asertywnosé

- spostrzegawczos$é

- komunikatywnos¢

- uczciwosc

- elastycznos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnos¢

pracy

18. Podstawowe kryteria oceny

- stopien realizacji misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w zakresie
informatyzacji proceséw bibliotecznych
- stopien, jakos$¢ i terminowos¢ realizacji zadan zwigzanych z

dziataniem jednostki

- -inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w komaérce organizacyjnej
- -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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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej

3. Gtoéwny cel stanowiska

Nadzdr nad catoscig zagadnien zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci Biblioteki
Uniwersyteckiej w obszarze dotyczgcym tworzenia i
kontroli zasobdéw, obstugi uzytkownikéw oraz
informatyzacji proceséw bibliotecznych

4, Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komobrka/jednostka | Biblioteka Uniwersytecka
organizacyjna

7. Podlegtos¢ stuzbowa | Dyrektor
Biblioteki
Uniwersyteckiej

8. Nadzor stuzbowy Kierownik Dziatu
Zasobow Bibliotecznych,
Koordynator Sekgcji
Informatyzacji Procesow
Bibliotecznych

9. Zastepuje Dyrektor Biblioteki
Uniwersyteckiej

10. Jest zastepowany/a Dyrektor Biblioteki
Uniwersyteckiej

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej, kierownicy
poszczegdlnych dziatéw Biblioteki Uniwersyteckiej,
Kwestura, Dziat Zamowien Publicznych, Centrum
Informatyczne, Inspektor Ochrony Danych oraz inne
jednostki realizujgce zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty dostarczajgce zbiory (m.in. wydawnictwa,
ksiegarnie, darczyncy), przejmujace zbedne
materiaty biblioteczne, tworzgce materiaty
instruktazowe i metodyczne, uzytkownicy BU
(biblioteki i uzytkownicy indywidualni), podmioty
dostarczajgce sprzet, ustugi i zasoby informatyczne
(dostawcy oprogramowania, urzadzen, ustug
sieciowych), tworzace materiaty instruktazowe

i zkoleniowe oraz inne powigzane z przedmiotem
prowadzonej dziatalnosci

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie jednostki w kontaktach z
kierownikami i pracownikami uczelni oraz wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych
zadan

podpisywanie pism i dokumentéw w zakresie
powierzonych zadan

petnomocnictwo do dysponowania srodkami
finansowymi Biblioteki Uniwersyteckiej
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upowaznienie do zarzadzania uprawnieniami
podlegtych pracownikéw w systemie zarzadzania
zasobami bibliotecznymi

upowaznienie do zarzadzania biblioteczng siecig
informatyczna

upowaznienie do dostepu do kont administracyjnych
bibliotecznych systemdw informatycznych
upowaznienie do zarzadzania uprawnieniami w
systemach informatycznych Biblioteki
Uniwersyteckiej

petnomocnictwo do pracy na danych osobowych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kreowanie i realizacja misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej oraz nadzér nad realizacjg zadan w
obszarze gromadzenia (poprzez zakup, wymiane i dary), opracowywania, kontroli, reewidencji i
ubytkowania zasobéw bibliotecznych oraz informatyzacji proceséw bibliotecznych

zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z tworzeniem i kontrolg zasobéw bibliotecznych oraz
informatyzacja proceséw bibliotecznych Biblioteki Uniwersyteckiej, w tym planowanie, koordynowanie i
nadzorowanie realizacji zadan w podlegtym obszarze

zarzadzanie i realizacja misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej oraz nadzér nad realizacjg zadan w
obszarze obstugi uzytkownikéw Biblioteki Uniwersyteckiej

zarzadzanie finansami w podlegtym obszarze, w tym ustalanie i realizacja planéw budzetowych i
inwestycyjnych, nadzér i kontrola kosztdw prowadzonej dziatalnosci

tworzenie i realizacja polityki kadrowej w podlegtym obszarze

kreowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa informacji w obszarze podlegtej dziatalnosci

nadzor nad zabezpieczeniem danych oraz scistym i terminowym wykonywaniem decyzji, przepiséw i
zarzadzen zwigzanych z tworzeniem i kontrolg zasobdw bibliotecznych, obstugg uzytkownikéw oraz
informatyzacja uczelni i Biblioteki Uniwersyteckiej

organizowanie i koordynowanie wspotpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem i archiwizowaniem
dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi

opracowywanie i weryfikacja projektow procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

sprawowanie nadzoru i kontroli oraz realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem oraz realizacja
projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportéw i zestawien w podlegtym obszarze

nadzér nad funkcjonowaniem podlegtych komdrek organizacyjnych

udziat w procesie zarzadzania biblioteka

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zarealizacje misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej w obszarze podlegtej

dziatalnosci

- za wiasciwe dysponowanie srodkami finansowymi w podlegtym obszarze

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
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za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur

obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych
za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe i

zgodne z przepisami wykonywanie zadan

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku 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 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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z prowadzeniem
dziatalno$ci Biblioteki Uniwersyteckiej w obszarze
dotyczgcym tworzenia i kontroli zasobow, obstugi
uzytkownikéw oraz informatyzacji proceséw
bibliotecznych

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Preferowane kierunki:
bibliotekoznawstwo i informacja
naukowa lub pokrewne
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu:
informatyki, bibliotekoznawstwa
i informacji naukowej lub innych
kierunkéw pokrewnych, prawa
autorskiego i praw pokrewnych,
ochrony danych osobowych,
zarzadzania

Uprawnienia audytora Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji
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Wiedza

z zakresu funkcjonowania
systemu zarzadzania
zasobami bibliotecznymi

z zakresu funkcjonowania,
zarzadzania i zabezpieczania
sieci teleinformatycznych
znajomos¢ systemow
operacyjnych, aplikacji

i programow
specjalistycznych
wykorzystywanych w
jednostce organizacyjnej
znajomos¢ rynku
wydawniczego

i ksiegarskiego

znajomos¢ typologii
dokumentéw stosowane;j
w bibliotekarstwie
znajomos¢ procedur

i instrukcji

zwigzanych z
gromadzeniem, kontrolg

i reewidencja oraz selekcja
i ubytkowaniem zbioréw
bibliotecznych

znajomos¢ zasad
opracowania formalnego

i rzeczowego zbiorow
bibliotecznych w systemie
zarzadzania zasobami
bibliotecznymi

z zakresu zasad i metod
obstugi uzytkownikéow w
bibliotekach naukowych

z zakresu bezpieczenstwa
systemow informatycznych
z zakresu ochrony danych
osobowych, prawa
autorskiego i praw
pokrewnych

znajomos¢ przepiséw

i regulacji zwigzanych

z wykorzystaniem
technologii informatycznej
w dziatalnosci biblioteki
znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentdw finansowych
zwigzanych z przedmiotem
dziatania jednostki

wiedza z zakresu zarzadzania
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- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfika
pracy uczelni

Umiejetnosci

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej

- tworzenia procedur
administracyjnych

- obstugi systemu zarzadzania
zasobami bibliotecznymi

- informatyczne niezbedne
do wykonywania
powierzonych zadan
w zakresie zarzgdzania
sieciami, serwerami i
systemami operacyjnymi
(w tym edytor VI, bazy
danych HTML, system
Windows, Windows Serwer,
LINUX)

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

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

- komunikacyjne
i interpersonalne

- organizowania pracy
wtasnej i podlegtego
zespotu

- analityczne i planistyczne

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw

- logicznego myslenia

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- negocjowania

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

- strategicznego myslenia i
dziatania

Znajomos¢ jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki kongresowe na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym w
bibliotece naukowej - min. 3
lata

Doswiadczenie w zakresie
zarzgdzania w obszarze
informatyzacji proceséw
bibliotecznych

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢
- inicjatywnos$é/kreatywnosé
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- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wtasny

- asertywnos¢

- spostrzegawczosc

- komunikatywnos¢

- uczciwosé

- elastycznosé

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- odpornosc¢ na stres

Inne - wysoka kultura osobista ---

- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny pracy - stopien realizacji misji i strategii Biblioteki
Uniwersyteckiej w obszarze podlegtej
dziatalnosci

- stopien, jakosc i terminowos¢ realizacji zadan
zwigzanych z dziataniem jednostki w podlegtym
obszarze

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu procesdéw realizowanych
w obszarze podlegtej dziatalnosci

- 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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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
Al

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej

3. Gtéwny cel stanowiska

Nadzdér nad catoscig zagadnien zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci Biblioteki
Uniwersyteckiej

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komodrka/jednostka | Biblioteka Uniwersytecka

organizacyjna

Prorektor ds. Nauki i
Wspotpracy
Miedzynarodowej

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Pracownicy Biblioteki
Uniwersyteckiej

8. Nadzdr stuzbowy

9. Zastepuje Zastepca Dyrektora BU

10. Jest zastepowany/a | Zastepca Dyrektora BU

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastepca Dyrektora
BU, kierownicy poszczegélnych dziatéw Biblioteki
Uniwersyteckiej, wladze wydziatéw, kierownicy

i pracownicy jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEiN, jednostki administracji publicznej, jednostki
naukowo-badawcze, krajowe instytucje powigzane
z dziatalnoscig informacyjna bibliotek naukowych,
instytucje kultury i edukacji powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki, podmioty
dostarczajgce sprzet, ustugi oraz Zzrédfa
elektroniczne, tworzace materiaty instruktazowe

i szkoleniowe oraz inne wspdtpracujace w obszarze
prowadzone] dziatalnosci

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z
kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

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

- petnomocnictwo do dysponowania sSrodkami
finansowymi Biblioteki Uniwersyteckiej

- upowaznienie do zarzadzania uprawnieniami do
przetwarzania danych osobowych podlegtych
pracownikéw

- upowaznienie dostepu do systemu Pol-on

- upowaznienie dostepu do bazy USOS

- petnomocnictwo do pracy na danych osobowych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja misji i strategii uczelni oraz Biblioteki Uniwersyteckiej w obszarze prowadzonej
dziatalnosci dotyczgcych zadan zwigzanych z rozwojem ksztatcenia studentéw, kadry naukowej,

rozwojem badan naukowych
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zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Biblioteki Uniwersyteckiej, w
tym planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtym obszarze, zarzadzanie
strukturami odpowiedzialnymi za realizacje dziatalnosci jednostki

zarzadzanie finansami jednostki, w tym ustalanie i realizacja plandw budzetowych i inwestycyjnych,
nadzor i kontrola kosztéw prowadzonej dziatalnosci, nadzér nad majatkiem trwatym Biblioteki
Uniwersyteckiej itp.

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z instytucjami zewnetrznymi w obszarze
prowadzonej dziatalnosci

nadzor nad realizacjg zadan w zakresie promocji i budowania wizerunku Biblioteki Uniwersyteckiej

sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwaniem oraz realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkédw zewnetrznych

sprawowanie nadzoru i kontroli realizacji zadan zwigzanych ze swiadczeniem odptatnych ustug biblioteki
na rzecz podmiotéw zewnetrznych

sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem uzytkownikéw
biblioteki

realizacja polityki kadrowej jednostki, w tym monitorowanie stanu zatrudnienia w celu zapewnienia
wiasciwe] realizacji zadan biblioteki

nadzor i kontrola nad sporzgdzaniem i rejestrowaniem umow cywilno-prawnych w zakresie objetym
przedmiotem dziatania jednostki

nadzor i kontrola nad prawidtowym sporzadzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem i
archiwizowaniem dokumentéw w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki

nadzor nad zabezpieczeniem danych oraz scistym i terminowym wykonywaniem decyzji, przepiséw i
zarzadzen zwigzanych z dziatalnoscig uczelni i Biblioteki Uniwersyteckiej

analiza i weryfikacja oraz opracowywanie sprawozdan, raportdw i zestawien w zakresie objetym
dziataniem jednostki

kreowanie i realizacja polityki bezpieczenstwa informacji w obszarze podlegtej dziatalnosci

opracowywanie i weryfikacja projektow procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

nadzér nad aktualnoscig danych zawartych w BIP, na stronie internetowej Biblioteki Uniwersyteckiej oraz w
systemach informatycznych

nadzor nad funkcjonowaniem podlegtych komérek organizacyjnych

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym

dziatalnosci Biblioteki Uniwersyteckiej

- zarealizacje misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej

- za wiasciwa realizacje polityki zarzadzania zasobami bibliotecznymi

- za wiasciwe dysponowanie srodkami finansowymi Biblioteki
Uniwersyteckiej

- za wilasciwag realizacje projektéw realizowanych w jednostce

- 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,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie
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za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspétpracy 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
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 $rodkdéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy

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

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

za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposdb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji,

w tym zastepstw

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg strategii

i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dziatalnosci
Biblioteki Uniwersyteckiej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzisze Preferowane kierunki:
Uprawnienia dyplomowanego bibliotekoznawstwo i informacja
bibliotekarza / naukowa lub pokrewne
dyplomowanego pracownika Ukonczone studia podyplomowe,
dokumentacji i informacji szkolenia lub kursy z zakresu
naukowej lub posiadanie stopnia zarzadzania,
naukowego i marketingu, zarzadzania finansami,

kontroli zarzadczej, zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, prawa
autorskiego i praw pokrewnych,
ochrony danych osobowych

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zwigzanych z pozyskiwaniem
funkcjonowaniem systemu funduszy europejskich
biblioteczno-informacyjnego -z zakresu zarzadzania

uczelni projektami
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znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami bibliotecznymi
znajomosc¢ typologii
dokumentdéw stosowanych
w bibliotekarstwie
znajomos¢ zagadnien
dotyczacych ochrony danych,
prawa autorskiego i praw
pokrewnych

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zamoéwien
publicznych

znajomos¢ przepiséw
dotyczacych finanséw
publicznych

znajomos¢ przepiséw bhp

i ppoz. obowigzujgcych

w obiektach dydaktycznych
znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

z zakresu zarzadzania,
marketingu i finanséw

Umiejetnosci

tworzenia procedur
administracyjnych i projektow
aktéw prawnych
komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
podejmowania decyzji

i rozwigzywania problemdéw
logicznego myslenia
analityczne i planistyczne
interpersonalne

i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie
negocjowania

kierowania zespotem

i motywowania pracownikéw
organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu
wspotdziatania i pracy

w zespole

dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

strategicznego myslenia i
dziatania
zarzadzania w sytuacjach zmian
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Znajomosc jezykéw obcych Jezyk angielski na poziomie Inne jezyki kongresowe na poziomie
komunikatywnym komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy na Doswiadczenie w pracy w uczelni
stanowisku kierowniczym w Wyzszej

bibliotece naukowej (min. 7 lat)
lub w obszarze dziatalnosci
naukowej (min. 10 lat)

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - determinacja/konsekwencja w
- samodzielnos¢ realizacji zatozonych celéw
i odpowiedzialnos¢
- asertywnos¢

- elastycznosé

- kreatywno$¢/ inicjatywnos$¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- spostrzegawczos$é

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wtasny

- otwartos¢ na innych

- odpornosc¢ na stres

- uczciwosc

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

- stopien realizacji misji i strategii Biblioteki Uniwersyteckiej

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesow
realizowanych w jednostce

- jakosc¢ i terminowosc realizacji zadan przewidzianych dziataniem
jednostki

- 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



