Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska
|v| UNIWERSYTET pracy
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje
|AN|~|  woLszTynie o

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Pracownik Punktu Obstugi Klienta (PU)

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z kompleksowa
obstugg klienta w jednostce

4. Czas pracy Normowany - Zmianowy

5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka | Biuro Kanclerza

organizacyjna
7. Podlegtosc Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa
9. Zastepuje Pracownik Punktu 10. Jest Pracownik Punktu
Obstugi Klienta (PU) zastepowany/a Obstugi Klienta (PU)

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

uprawnienia do wystawiania faktur

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

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

sporzadzanie faktur sprzedazy i raportow sprzedazy fiskalnych oraz niefiskalnych oraz
przechowywanie koniecznych dokumentéw sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wewnetrznymi zasadami

dbanie o zachowanie porzadku i estetyki eksponowanych towardw i przestrzeni handlowe;j

zachowanie witasciwej jakosci i standardow kontaktéw z klientem

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

dbanie o czystos¢ na poziomie wejscia, szatni;

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

sporzadzanie raportow i sprawozdan dotyczacych realizacji ustug w obiektach sportowych

zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan

Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng oraz profesjonalng obstuge klientéw

- za zapewnienie ptynnego przeptywu informacji w zakresie spraw
zwigzanych z obstugg klientéw

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu

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

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

- zatad, 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

- 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 wspdtpracy 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 realizacja
zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie srednie
ekonomiczne
Ukonczone szkolenia lub kursy
z zakresu obstugi klienta
Wiedza - znajomos$¢ zasad i standardéw | - znajomosé technik
w zakresie obstugi klienta w komunikacji interpersonalnej
jednostce i obstugi klienta

- znajomos¢ zasad obstugi
administracyjnej i zasad obiegu
dokumentéw

Umiejetnosci - obstugi kasy fiskalnej ---

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

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

- zdolnos¢ koncentracji
i podzielno$¢ uwagi

- interpersonalne
i komunikacyjne
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- logicznego myslenia

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych Jezyk angielski na poziomie ---
komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
obstugi klienta
Cechy osobowosci - uczciwosé - empatiaiinteligencja
i odpowiedzialnos¢ emocjonalna
- komunikatywnos¢ - odpornos$¢ emocjonalna
- samodzielnos¢ i rownowazenie
i odpowiedzialnos¢ - otwartos¢ na zmiany
- samokontrola i rozwoj wtasny

- otwartos¢ wobec innych
- elastycznos¢

- sumiennos¢ i doktadnosé
- odpornos¢ na stres

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

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Optymalizacji Zakupéw

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie optymalizacji

proceséw zakupowych w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komoérka/jednostka Biuro Kanclerza

organizacyjna

7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy

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

Optymalizacji Zakupdéw ds. Optymalizacji
Zakupdéw/ Referent
ds. Optymalizacji
Zakupow
11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi Kanclerz, pracownicy Biura Kanclerza, kierownicy
i pracownicy innych jednostek realizujacych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w realizacji zadan dotyczgcych optymalizacji proceséw zakupowych w uczelni w zakresie
prowadzenia kontroli dokumentdow ksiegowych wraz z opisem i ich zgodnosci z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych

- kontrola zgodnosci cen jednostkowych na dowodach ksiegowych z cenami okreslonymi w
postepowaniach przetargowych prowadzonych w Dziale Zamdwien Publicznych

- wprowadzanie do systemu informatycznego danych ksiegowych w celu kontroli wydatkéw w ramach
podpisanych umoéw

- monitorowanie wydatkéw jednostek uczelni w ramach podpisanych przez Dziat Zamoéwien Publicznych
umow

- wystepowanie do wystawcy faktury o korekte, w razie stwierdzenia niezgodnosci ceny z faktury z ceng
okreslong w umowie przetargowej

- prowadzenie rejestru zamowien, co do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych

- informowanie pracownikéw uczelni o sprawach dotyczacych regulaminu udzielania zaméwien
publicznych

- opracowywanie 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 wiasciwe kompletowanie i przechowywanie dokumentacji

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemoéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami wewnetrznymi
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za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

za tad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulamindéw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur

obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspotpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie Srednie

Wyksztatcenie srednie ekonomiczne
Ukonczone szkolenia lub kursy z
zakresu rachunkowosci

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni, w
szczegdlnosci dotyczgcych spraw
rachunkowych i finansowych

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- znajomos¢ przepisOw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz zamdwien
publicznych

Umiejetnosci

- obstugi urzadzen biurowych

- komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstéw, arkusza
kalkulacyjnego)

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- wspotdziatania i pracy w zespole

- obstugi programow
wykorzystywanych w uczelni w
zakresie powierzonych zadan

Znajomosc jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ksiegowosci/finanséw - min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres

- otwartosé na zmiany i rozwoj
wiasny
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- sumiennos¢ i doktadnosé
- asertywnos¢
- komunikatywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria - rzetelnosé i terminowosc realizacji powierzonych zadan
oceny pracy - 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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vl UNIWERSYTET
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1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych Biura Kanclerza
3. Gtéwny cel stanowiska Wsparcie administracyjno-biurowe Biura Kanclerza w
zakresie obstugi sekretariatu, organizacji pracy biura
oraz koordynacji spraw administracyjnych zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/jednostka Biuro Kanclerza
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Referent
Administracyjnych ds. Administracyjnych
Biura Kanclerza Biura Kanclerza/
Specjalista
ds. Administracyjnych
Biura Kanclerza
11.Wspdtpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych
wewngtrznymi zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspotpraca z podmiotami instytucje wspodtpracujgce z Biurem Kanclerza w obszarze spraw
zewngtrznymi administracyjnych
13.Szczegoblne uprawnienia - dostep do systemdw informatycznych oraz oprogramowania i
/petnomocnictwa licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), w tym jej
rejestrowanie w systemie EZD oraz przekazywanie zgodnie z obiegiem dokumentéw

Obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu Biura Kanclerza, w tym przyjmowanie i przekazywanie
informacji interesariuszom wewnetrznym i zewnetrznym

Przygotowywanie prostych pism, notatek stuzbowych, zestawien i dokumentéw kancelaryjnych zgodnie
z obowigzujgcymi wzorami i zasadami edycji dokumentéw urzedowych

Pomoc w organizacji zebran, narad, spotkan stuzbowych i wydarzen z udziatem Kanclerza lub
przedstawicieli Biura Kanclerza, w tym przygotowywanie dokumentacji, sali, materiatéw i obstuga gosci.

Uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji, czasu pracy
oraz innych rejestréw prowadzonych w Biurze Kanclerza

Whprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach informatycznych uczelni (np. EZD, ewidencja
zasobow, rejestry), zgodnie z powierzonym zakresem

Wspodtudziat w przygotowywaniu raportéw, sprawozdan, analiz i zestawien niezbednych do
funkcjonowania Biura Kanclerza lub realizacji zadan ogélnouczelnianych

Obstuga sprzetu biurowego i dbanie o jego sprawnosc techniczng, zgtaszanie usterek i zapotrzebowania
na materiaty eksploatacyjne

Organizacja oraz logistyczna obstuga zebran, spotkan, uroczystosci i wyjazdéw stuzbowych z udziatem
pracownikéw Biura Kanclerza
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- Realizacja biezgcych zadan wynikajgcych z aktualnych potrzeb jednostki — zgodnie z zakresem
kompetencji i wytycznymi przetozonych

- Zastepowanie innego pracownika Biura wskazanego przez przetozonego, zgodnie z zakresem

powierzonych obowigzkéw

- Wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym dziatalnosci

Biura Kanclerza

- Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej (tradycyjnej i elektronicznej), w tym jej
rejestrowanie w systemie EZD oraz przekazywanie zgodnie z obiegiem dokumentow

- 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 zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych 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 | Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

decyzji
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

administracyjne, ekonomiczne,

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien ---
zwigzanych z
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funkcjonowaniem szkolnictwa
Wyzszego

- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

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

- obstugi urzgdzen biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- organizowania pracy wtasnej

- wspodtdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Znajomosc jezykdw obcych Jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy w uczelni

wyzszej

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

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- odpornos¢ na stres

- asertywnosc

- otwarto$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy - rzetelno$é, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
| W OLSZTYNIE
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Optymalizacji Zakupéw

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
optymalizacji procesdw zakupowych w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/jednostka Biuro Kanclerza
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kanclerz 8. Nadzdr stuzbowy

Specjalista ds.
Optymalizacji Zakupow/
Referent ds.
optymalizacji zakupdéw

9. Zastepuje

Specjalista
ds. Optymalizacji
Zakupow

10.Jest zastepowany/a

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, pracownicy Biura Kanclerza, kierownicy

i pracownicy innych jednostek realizujacych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z optymalizacjg proceséw zakupowych w uczelni w celu generowania
oszczednosci bgdz odzyskiwania naleznych ptatnosci

obstuga systemu monitorowania terminowosci umow i stopnia wykorzystania Srodkéw przeznaczonych
na ich realizacje

podejmowanie dziatan wyjasniajgcych w sytuacji podejrzenia naruszenia postanowien umow
zgtaszanych przez kierownikéw jednostek uczelni

prowadzenie postepowan reklamacyjnych w zwigzku ze zgtaszanymi przez pracownikéw skargami
zwigzanymi z niewtasciwg realizacjg umoéw

naliczanie kar umownych w przypadku stwierdzenia razgcego naruszenia postanowien umowy

prowadzenie ewidencji podmiotdéw naruszajgcych postanowienia w zawartych umowach

inicjowanie nowych rozwigzan w systemach informatycznych - ksiegowych uczelni celem skutecznego
planowania i weryfikacji proceséw zakupowych

wspotpraca z jednostkami uczelni przy tworzeniu planéw zakupowych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ -

za witasciwe kompletowanie i przechowywanie dokumentacji

- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemdw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami wewnetrznymi

- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej 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,
regulamindw, 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

prawnicze, administracyjne
Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
zamowien publicznych

Wiedza

- znajomosc przepisow prawa - znajomos$¢ przepisOw prawa
o rachunkowosci, finansach o szkolnictwie wyzszym
publicznych oraz zamoéwien
publicznych

- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni,
w szczegolnosci dotyczacych
spraw rachunkowych i
finansowych

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych w uczelni w
zakresie powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych
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- analityczne
- interpersonalne i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie
- organizowania pracy wiasnej
- wspotdziatania i pracy w zespole
- rozwigzywania probleméw
- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacja
zadan w obszarze administracji -
min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy w Uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé

- elastycznos¢

- kreatywno$¢ /inicjatywnos$¢

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- odpornos¢ na stres

- asertywnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji 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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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych Biura Kanclerza

3. Gtéwny cel stanowiska

Zapewnienie sprawnej, profesjonalnej obstugi
administracyjnej Biura Kanclerza, w tym organizacji
pracy sekretariatu, koordynacji korespondencji i
obiegu dokumentéw, obstugi kontaktow
wewnetrznych i zewnetrznych oraz wsparcia w
realizacji zadan kierownictwa administracyjnego
uczelni.

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/jednostka Biuro Kanclerza
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy

Referent ds.
Administracyjnych Biura

9. Zastepuje

Administracyjnych Biura
Kanclerza

Kanclerza/ Specjalista ds.

10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych

Biura Kanclerza

11.Wspdtpraca z podmiotami
wewnetrznymi

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

12.Wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi

instytucje wspotpracujace z Biurem Kanclerza w obszarze spraw
administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia -
/petnomocnictwa

dostep do systemow informatycznych oraz oprogramowania
i licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Samodzielne prowadzenie i organizacja pracy Biura Kanclerza, w tym koordynacja spraw
administracyjnych oraz wsparcie dziatan Kanclerza i jego Zastepcéw

- Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (papierowej i elektronicznej) — rejestrowanie,
dekretowanie, archiwizacja oraz przekazywanie dokumentéw zgodnie z obiegiem uczelnianym

- Obstuga kontaktow telefonicznych i elektronicznych, w tym przyjmowanie zapytan, udzielanie informacji
i kierowanie spraw do wtasciwych osdéb lub jednostek

- Sporzadzanie pism urzedowych, notatek stuzbowych, zestawien, protokotéw i innych dokumentow,
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami kancelaryjnymi

- Przekazywanie i dystrybucja dokumentéw oraz informacji do odpowiednich jednostek organizacyjnych,
zgodnie z hierarchig stuzbowa i zasadami komunikacji wewnetrznej

- Organizacja i obstuga zebran, narad i spotkan stuzbowych z udziatem Kanclerza i jego Zastepcow
(rezerwacja sal, przygotowanie materiatéw, zaproszen, sprzetu i protokotow)

- Prowadzenie ewidencji kadrowo-organizacyjnej — w tym ewidencji czasu pracy, delegacji, nieobecnosci,
urlopdéw, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami uczelni

- Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, zaméwien i zapotrzebowan — we

wspotpracy z whasciwymi jednostkami uczelni
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Wspotpraca i utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni oraz z partnerami
zewnetrznymi w zakresie wtasciwym dla Biura Kanclerza

Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD) oraz
innych systemach uczelnianych

Nadzdr nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne oraz obstugg sprzetu biurowego, w tym
biezgce monitorowanie ich stanu i zgtaszanie potrzeb

Dbanie o estetyke i organizacje przestrzeni biurowej Biura Kanclerza, zgodnie z zasadami
reprezentacyjnosci i wizerunku uczelni

Realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb Biura Kanclerza, w tym udziat w projektach
ogoblnouczelnianych lub zadaniach specjalnych

Wspdtudziat w opracowywaniu raportdw, sprawozdan, analiz i zestawien na potrzeby Kanclerza,
Zastepcow i kierownictwa uczelni

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 zadan w obszarze obstugi

administracyjnej biura

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulaminéw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujacych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,




Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- organizowania pracy wiasnej

- wspodtdziatania i pracy w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
Zaawansowanym

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¢

- elastycznosc

- kreatywnos¢ /inicjatywnos¢

- sumiennos¢ i doktadnosc

- odporno$¢ na stres

- asertywnosc

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pra

cy -

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadcz

sie z powyiszym opisem

enie

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




