Zatacznik nr 33

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/jednostka Kwestura
organizacyjna
7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kwestor 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Referent 10.Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych 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 Kwesturg 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:

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

Obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

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

Pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

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

Wprowadzanie danych do systemdw obiegu dokumentéw i baz danych (np EZD)

Pomoc w przygotowywaniu raportéw i sprawozdan na potrzeby jednostki

Obstuga sprzetu biurowego

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

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

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

Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura,
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw 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 stuzbowej i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
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 wyzisze
administracyjne, ekonomiczne,
Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomosc zagadnien
zwigzanych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji

kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

obstugi urzadzen biurowych

obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
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- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen
- 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 presjq czasu

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosc¢ na stres

- asertywnosc

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan

- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos$¢ realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie z powyiszym opisem
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Ewidencji Majgtku
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie prowadzenia
ewidencji majgtku w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komobrka/ Dziat Ewidencji
jednostka Majatku/Kwestura
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzoér stuzbowy ---
Ewidencji Majgtku
9. Zastepuje Referent ds. Ewidencji 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Ewidencji
Majatku Majatku, Referent
ds. Ewidencji Majgtku
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik Dziatu Ewidencji Majatku, pracownicy
Kwestury, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych wydziatéw, administracji i jednostek
ogdblnouczelnianych
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi -
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---
14. Gtéwne zadania na stanowisku:
- udziat w realizacji zadan w zakresie prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowej majatku w uczelni
- kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz kwalifikacji do
sktadnikéw majatku
- ksiegowanie w systemie ksiegowym kompletnych dokumentéw finansowych dotyczgcych remontéw,
zadan inwestycyjnych oraz srodkdéw trwatych i WNiP finansowanych ze srodkéw wtasnych oraz dotacji
krajowych oraz nadawanie im numerdéw inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
- ksiegowanie amortyzacji i umorzenia Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych operacji dotyczgcych sktadnikdéw majatku
- uzgadnianie ewidencji majatku z ewidencjg ksiegowg
- udziat w rozliczaniu inwentaryzacji przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych uczelni
- ewidencjonowanie wyceny inwentarza zywego
- rozliczanie sprzedazy i likwidacji sktadnikow majatku na podstawie dokumentéw zrédtowych
- uzgadnianie stanéw magazynowych
- sporzadzanie materiatéw do sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke
- udziat w przygotowaniu ewidencji i ksigg do zamkniecia roku rozrachunkowego
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
15. Odpowiedzialnos¢ - za wilasciwe kompletowanie i przechowywanie

dokumentacji ewidencyjnej
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- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych.

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy

- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego
0 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
wspotpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

(preferowana specjalnos¢:
rachunkowos¢) lub administracyjne
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Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rachunkowosci

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych obiegu
dokumentdéw ewidencyjnych

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw ewidencyjnych

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi programéw
ewidencyjnych, finansowo-
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych
zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- organizowania pracy witasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ewidencji majatku/ksiegowosci
-min. 1 rok

Doswiadczenie w pracy w sektorze
finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i doktadnos¢
- asertywnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢ i terminowos$¢ realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | x%ﬁgzl:'vsr‘:(&'MAZURSKl Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Finansowo - Ksiegowych
3. Gtoéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie rozliczen finansowo-
ksiegowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /jednostka Dziat Finansowo -
organizacyjna Ksiegowy/ Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzdr stuzbowy ---
Finansowo -
Ksiegowego
9. Zastepuje Referent ds. Finansowo | 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Finansowo
- Ksiegowych — Ksiegowych/ Referent
ds. Finansowo -
Ksiegowych
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
pracownicy Kwestury, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych wydziatdw, administracji
i jednostek ogdlnouczelnianych
12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Kontrahenci uczelni oraz instytucje wspotpracujgce
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---
14. Gtéwne zadania na stanowisku:
- udziat w realizacji zadan w zakresie ksiegowania oraz rozliczania dokumentéw finansowo-ksiegowych
- przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci opisdw i zatwierdzen na dokumentach finansowych
- kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym
- dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych
- ksiegowanie kompletnych dokumentéw finansowo-ksiegowych w systemie ksiegowym oraz nadawanie
im numeru zgodnie z obowigzujacymi przepisami
- terminowe rozliczanie rozrachunkéw
- prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo — ksiegowym,
analiza kont oraz uzgadnianie sald
- dokonywanie rozliczen ptatnosci wynikajacych z dokumentéw finansowych
- uzgadnianie zgodnosci salda rachunku bankowego z kontem ksiegowym
- prowadzenie obstugi kasowej
- analiza rozrachunkéw w systemach ksiegowych oraz w systemie obstugi studiow
- sporzadzanie materiatéw do sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
15. Odpowiedzialnos¢ - za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie

dokumentacji finansowo-ksiegowych
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- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

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

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

- 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 srodowiska

- 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
0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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

ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rachunkowosci
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Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych obiegu
dokumentéw finansowo-
ksiegowych

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdblnosci dotyczacych
spraw rachunkowych
i finansowych

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
w uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- organizowania pracy witasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finansow publicznych

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i dokfadnosc
- asertywnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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ol
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie:

Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Kontroli Finansowej

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion

Kanclerza

6. Komodrka /jednostka
organizacyjna

Dziat Kontroli
Finansowej/Kwestura

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Z-ca Kwestor
ds. Finansowo-

8. Nadzdr stuzbowy

Ksiegowych
9. Zastepuje Referent ds. Kontroli 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Kontroli
Finansowej Finansowej/ Referent

ds. Kontroli Finansowej

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik Dziatu Kontroli Finansowej, pracownicy
Kwestury, kierownicy projektow, kierownicy jednostek
organizacyjnych wydziatéw, administracji i jednostek

ogoblnouczelnianych

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w realizacji zadan w zakresie prowadzenia kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych

w uczelni

- przyjmowanie i prowadzenie rejestru dokumentéw finansowo - ksiegowych z jednostek organizacyjnych

uczelni

- wstepna dekretacja oraz kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno -

rachunkowym

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych

- realizacja zadan w zakresie kontroli prawidtowosci opisu, procedur wewnetrznych oraz merytorycznego
zatwierdzenia dokumentéw finansowo - ksiegowych

- rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczattéw samochodowych

- prowadzenie ewidencji umow zlecenia i o dzieto oraz ich kontrola formalno - rachunkowa

- przyjmowanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego

- 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 finansowo-ksiegowej
- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie

pieczeci
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za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca

za archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z przepisami wewnetrznymi

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 srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow

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

za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyisze

Whyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowane
ekonomiczne lub
administracyjne)

Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa - znajomos$¢ zagadnien

o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci

zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
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dotyczacych spraw
finansowania uczelni

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

Umiejetnosci

- obstugi programéw
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych
zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- organizowania pracy wiasnej

- dziaftania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finansow publicznych

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i dokfadnosc
- asertywnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | x%ﬁlsVIZI]NYS,:(IOE-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Procedur Bankowych
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie realizacji procedur
i rozliczen bankowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komdrka /jednostka Sekcja Procedur
organizacyjna Bankowych/Kwestura
7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kwestor 8. Nadzdr stuzbowy
9. Zastepuje Referent ds. Procedur 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Procedur
Bankowych Bankowych/ Referent
ds. Procedur Bankowych
11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi Kwestor, Zastepcy Kwestora, kierownicy i pracownicy
Kwestury, kierownicy jednostek organizacyjnych
wydziatéw, administracji i jednostek
ogoblnouczelnianych
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Banki, firmy serwisujgce zintegrowane systemy
informacyjne
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:
- udziat w wykonywaniu zadan w zakresie realizacji procedur i rozliczen dokonywanych za posrednictwem
banku w uczelni
- obstuga ptatnosci ztotowkowych i walutowych w systemie bankowosci elektronicznej
- realizacja zadan zwigzanych z kontrolg srodkéw na rachunkach bankowych
- przygotowywanie i wysytanie dyspozycji przelewdw bankowych z wykorzystaniem systemu bankowosci
elektronicznej
- prowadzenie ewidencji i kontrola stanu srodkéw stuzbowych kart debetowych oraz wspoétpraca z ich
uzytkownikami
- prowadzenie ewidencji stuzbowych kart kredytowych
- udziat w otwieraniu i zamykaniu rachunkéw bankowych
- wspotpraca z bankiem w zakresie wdrazania produktéw bankowych
- zgtaszanie nieprawidtowosci i reklamacji zwigzanych z uzytkowaniem systemu bankowego
- przygotowywanie przelewéw bankowych na podstawie prawidtowo zatwierdzonych dokumentéw
ptatnosci zaliczkowych
- opracowywanie sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
15. Odpowiedzialnos¢ - za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie

dokumentacji bankowej
- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci
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za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca

za archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z przepisami wewnetrznymi

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 srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow

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

za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyisze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub
administracyjne

Ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub
kursy z zakresu finanséw lub
rachunkowosci
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Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa
o rachunkowosci i finansach
publicznych

znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw rachunkowych

i finansowych

Umiejetnosci

obstugi programow bankowych
oraz finansowo-ksiegowych
wykorzystywanych w zakresie
powierzonych zadan

obstugi urzgdzen biurowych
komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstow,
arkusza kalkulacyjnego)
organizowania pracy wtasnej
dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

wspotdziatania i pracy

w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ksiegowosci/bankowosci
elektronicznej - min 1 rok

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finanséw
publicznych

Cechy osobowosci

odpowiedzialnos¢
odpornos¢ na stres
sumiennos¢ i doktadnos¢
asertywnos¢
komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany
i rozwdj wtasny

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

ze zapoznatem/am sie

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Z powyzszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Procedur Ksiegowych
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie realizacji procedur
ksiegowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/ jednostka Sekcja Procedur
organizacyjna Ksiegowych/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Kwestor 8. Nadzdr stuzbowy -
9. Zastepuje Referent ds. Procedur 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Procedur
Ksiegowych Ksiegowych/ Referent
ds. Procedur Ksiegowych
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kwestor, Zastepcy Kwestora, kierownicy i pracownicy
Kwestury, Kierownicy jednostek organizacyjnych
wydziatéw, administracji i jednostek
ogoblnouczelnianych
12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Firmy serwisujgce zintegrowane systemy informacyjne
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---
14. Gtéwne zadania na stanowisku:
- udziat w wykonywaniu zadan w zakresie wdrazania i realizacji procedur i schematéw ksiegowych
w uczelni
- administrowanie planem kont i dostosowywanie go do potrzeb sprawozdawczych uczelni oraz
zmieniajgcych sie przepisow
- zaktadanie i zamykanie kont ksiegowych
- miesieczne zamykaniu ksigg rachunkowych
- wspotpraca z pracownikami uczelni w zakresie obstugi programu finansowo-ksiegowego
- zaktadanie i zamykanie dydaktycznych, administracyjnych i ogdlnouczelnianych kodéw projektow
- realizacja zadan w zakresie przygotowywania zmian przepisdw wewnetrznych w zakresie zadan
jednostki
- sporzadzanie sprawozdan w programie finansowo - ksiegowym
- sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci dydaktycznej uczelni
- udziat w przeprowadzaniu procedury zamkniecia ksigg na zakoriczenie roku rozrachunkowego
- sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb instytucji zewnetrznych i jednostek organizacyjnych uczelni
- opracowywanie materiatow 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 ksiegowej
- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci
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za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca

za archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z przepisami wewnetrznymi

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 srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow

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

za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyisze

Whyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rachunkowosci

Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa - znajomos$¢ zagadnien

o rachunkowosci, finansach

zwigzanych
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publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania uczelni

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

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
w uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- organizowania pracy witasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finansow publicznych

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i dokfadnosc
- asertywnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Rozliczen Podatku VAT
3. Gtoéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie rozliczania podatku VAT
w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /jednostka Sekcja Rozliczen Podatku
organizacyjna VAT/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Z-ca Kwestora | 8. Nadzér stuzbowy ---
ds. rozliczen
projektow
9. Zastepuje Referent 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Rozliczen
ds. Rozliczen Podatku VAT, Referent
Podatku VAT ds. Rozliczen Podatku VAT
11. Wspotpraca z podmiotami Zastepcy Kwestora, pracownicy Kwestury, kierownicy jednostek
wewnetrznymi administracyjnych wydziatéw, kierownicy projektow,
pracownicy innych jednostek organizacyjnych realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania sekcji
12. Wspétpraca z podmiotami
zewnetrznymi
13. Szczegdlne uprawnienia - upowaznienie do wystawiania faktur VAT
/petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:
- udziat w realizacji zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w uczelni
- weryfikacja dokumentéw zakupowych transakcji krajowych i zagranicznych pod wzgledem kwalifikacji
podatku VAT oraz daty powstania obowigzku podatkowego
- sporzadzanie dokumentéw wewnetrznych dotyczgcych czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT
- weryfikacja kontrahentéw w ogdlnodostepnych systemach informatycznych
- uzgadnianie rejestrow VAT z zapisami ksiegowymi
- wystawianie faktur zwigzanych z ogdlng dziatalnoscig uczelni
- analiza i rozliczanie kont rozrachunkowych dotyczacych podatku VAT
- szkolenie pracownikow uczelni w zakresie wystawiania faktur w systemie finansowo-ksiegowym
- udziat w opracowywaniu raportow i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania sekcji
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
15. Odpowiedzialnos¢ - za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie

dokumentacji podatkowej

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami
wewnetrznymi
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Srodowiska

osobowych

i pomieszczen pracy

wspotpracownikami

- 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

- 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

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego
0 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 wspoétpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi

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

konstytucyjnych
16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
decyzji
17. Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyisze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosé) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
podatkdéw, rachunkowosci

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa
podatkowego

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,
w szczegdlnosci dotyczacych
spraw finansowych

- znajomos¢ interpretacji
podatkowych

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
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w uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- organizowania pracy wilasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- wspotdziatania i pracy

w zespole
Znajomosc jezykdw obceych Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy Doswiadczenie zwigzane
w obszarze ksiegowosci/finanséw | z rozliczaniem podatku VAT
-min 1 rok
Cechy osobowosci - odpowiedzialnos¢ - otwartos¢ na zmiany i rozwdj
- odpornos¢ na stres wiasny
- sumiennosc i doktadnos¢
- asertywnosé
- komunikatywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyziszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjagtem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Rozliczen Projektow
3. Gtoéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie rozliczen finansowych
realizowanych w uczelni projektéw
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /jednostka Dziat Rozliczen
organizacyjna Projektow/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzodr stuzbowy ---
Rozliczen Projektow
9. Zastepuje Referent ds. Rozliczern | 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Rozliczen
Projektow Projektow, Referent
ds. Rozliczen Projektow
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Zastepca Kwestora ds. rozliczen projektow, Kierownik
Dziatu Rozliczen Projektéw, pracownicy Kwestury,
kierownicy projektow, pracownicy innych jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania komorki organizacyjnej
12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje finansujgce i wspotpracujace w obszarze
realizowanych zadan
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

udziat w realizacji zadan zwigzanych z rozliczaniem finansowym realizowanych w uczelni projektéw

przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci opiséw i zatwierdzen na dokumentach finansowych

kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

ksiegowanie kompletnych dokumentéw finansowych w systemie ksiegowym z uwzglednieniem
wymogow stawianych przez instytucje finansujgce oraz nadawanie im numeru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

dekretowanie i ksiegowanie projektowych wyciggdéw bankowych

dokonywanie rozliczen ptatnosci wynikajacych z dokumentéw finansowych

uzgadnianie zgodnosci salda rachunku bankowego projektu z odpowiadajgcym mu kontem ksiegowym
oraz wykazanymi we wniosku o pfatnos¢ wydatkami

wspotpraca z kierownikiem projektu w zakresie rozliczenia finansowego projektu

-wyliczanie kosztow posrednich dotyczacych poszczegdlnych projektow

sporzadzanie materiatow do sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke

potwierdzenie zabezpieczenia finansowego na wnioskach o udzielenie zamoéwien publicznych

monitorowanie pod wzgledem finansowym realizacji projektow

sporzgdzanie materiatow i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan

rozliczanie kosztéw zagranicznych delegacji stuzbowych, ich dekretowanie i wprowadzanie do systemu
ksiegowego

przygotowywanie dokumentow do kontroli i audytow

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za wilasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji projektowe;j

- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow 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 wspoétpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosé) lub
administracyjne
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Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rozliczania projektow,

rachunkowosci
Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa - znajomos¢ zagadnien
o rachunkowosci, finansach zwigzanych

publicznych

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,
w szczegdlnosci dotyczacych
spraw finansowych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego oraz
finansowania nauki

- znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z rozliczaniem
projektow

Umiejetnosci

- obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych na
uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- logicznego myslenia

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie zwigzane
z rozliczaniem projektow

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennosc i doktadnos¢
- asertywnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢ i terminowos$¢ realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
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 Kanclerza 6. Komorka/jednostka Kwestura
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kwestor 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Referent 10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych 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 Kwesturg w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa Dostep do systemow informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do wykonywania
czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

prowadzenie i organizacja pracy biura

odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej)

obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej

rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

sporzgdzanie pism, protokotéw, notatek stuzbowych i innych dokumentéw

przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych

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

prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopéw i nieobecnosci pracownikéw

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentow i ustalong hierarchig stuzbowg

nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

dbanie o porzgdek i organizacje przestrzeni biurowej

obstuga sprzetu biurowego

wprowadzanie danych do systemow elektronicznego obiegu dokumentéw (np EZD)

realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

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

15.0dpowiedzialnos¢ - 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 dokumentdéw i systeméw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca

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

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

- zatad, porzagdek 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

- 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 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 decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

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

Wiedza - znajomos$é zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci - komputerowe (w tym edytora | - obstugi programow
tekstu, arkuszy informatycznych
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kalkulacyjnych, baz danych,
itp)
- obstugi urzadzen biurowych
- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen
- analityczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
- organizowania pracy wiasnej
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- rozwigzywania probleméw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢ /inicjatywnos$é

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu procesdéw realizowanych w jednostce
- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyziszym 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
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Ewidencji Majatku
3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
prowadzenia ewidencji majatku w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komoérka /jednostka | Dziat Ewidenc;i
organizacyjna Majatku/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzodr stuzbowy ---
Ewidencji Majatku
9. Zastepuje Specjalista ds. Ewidencji | 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Ewidencji
Majatku, Referent Majatku
ds. Ewidencji Majatku
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Zastepcy Kwestora, Kierownik Dziatu Ewidencji
Majatku, pracownicy Kwestury, dziekani wydziatow,
kierownicy projektow, kierownicy innych jednostek
organizacyjnych
12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi GUS, firmy serwisujace zintegrowany system
informacyjny
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci jednostki
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie prowadzenia ewidencji ilosciowo — wartosciowego majatku uczelni

kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz kwalifikacji do

sktadnikéw majatku

dekretowanie i ksiegowanie w systemie ksiegowym kompletnych dokumentéw finansowych
dotyczacych remontéw, zadan inwestycyjnych oraz srodkéw trwatych i WNiP finansowanych ze
srodkow wiasnych oraz dotacji krajowych i nadawanie im numerdéw inwentarzowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

rozliczanie srodkéw trwatych w budowie

ksiegowanie amortyzacji i umorzenia srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych operacji dotyczacych sktadnikdéw majgtku

uzgadnianie ewidencji majgtku trwatego z ewidencja ksiegowg

rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych uczelni

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej inwentarza zywego oraz ewidencjonowanie wyceny

inwentarza zywego

rozliczanie sprzedazy i likwidacji sktadnikdw majatku na podstawie dokumentéw Zrédtowych

aktualizacja wyceny srodkéw trwatych i rozliczanie funduszu z aktualizacji wyceny
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- uzgadnianie stanéw magazynowych

- sporzadzanie materiatéw i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke

- przygotowanie ewidencji i ksigg do zamkniecia roku rozrachunkowego

- uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczgcych realizowanych zadan

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych polecenn przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za wtasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji ewidencyjne;j

za wlasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

za nalezyte zabezpieczenie systemdw
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywanga praca

za archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z przepisami wewnetrznymi

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow

i norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych
na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi 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
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
w zakresie prowadzenia ewidencji majatku uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu

rachunkowosci
Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
dotyczacych obiegu zwigzanych

dokumentdéw ewidencyjnych
- znajomosc¢ przepisow prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania uczelni
- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni,
w szczegdlnosci dotyczacych
spraw ewidencji majatku
uczelni

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
ewidencyjnych, finansowo-
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych
zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- analityczne

- logicznego myslenia

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
w obszarze ewidencji
majatku/ksiegowosci

- min 3 lata

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finanséw publicznych
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Cechy osobowosci - samodzielnos¢ - otwartos¢ na zmiany i rozwdj
i odpowiedzialnos¢ wtasny

- odpornos¢ na stres - kreatywnos¢
- sumiennos¢ i doktadnosc
- asertywnos¢
- komunikatywnos¢

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan

pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym 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
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Finansowo - Ksiegowych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
rozliczen finansowo-ksiegowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komobrka /jednostka | Dziat Finansowo -
organizacyjna Ksiegowy/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzoér stuzbowy ---
Finansowo - Ksiegowego
9. Zastepuje Specjalista ds. Finansowo | 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Finansowo
— Ksiegowych/ Referent - Ksiegowych
ds. Finansowo -
Ksiegowych
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Zastepcy Kwestora, Kierownik Dziatu Finansowo —
Ksiegowego, pracownicy Kwestury, radcy prawni,
dziekani i kierownicy jednostek organizacyjnych
wydziatdw, administracji i jednostek
ogdblnouczelnianych
12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Kontrahenci uczelni, instytucje wspodtpracujace, firmy
serwisujgce zintegrowane systemy informacyjne
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie prowadzenia rozliczen finansowo-ksiegowych oraz ksiegowania
dokumentdw finansowo-ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci opiséw i zatwierdzen na dokumentach finansowych

kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym

dekretowanie i ksiegowanie wyciggdéw bankowych

dekretowanie i ksiegowanie kompletnych dokumentéw finansowo-ksiegowych w systemie ksiegowym
oraz nadawanie im numeru zgodnie z obowigzujacymi przepisami

terminowe rozliczanie rozrachunkéw oraz wspoétpraca z radcami prawnymi i dziatami merytorycznymi
w zakresie windykacji naleznosci

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo — ksiegowym,
analiza kont oraz uzgadnianie sald

dokonywanie rozliczen ptatnosci wynikajacych z dokumentéw finansowych

uzgadnianie zgodnosci salda rachunku bankowego z kontem ksiegowym

prowadzenie obstugi kasowej

analiza rozrachunkéw w systemach ksiegowych oraz w systemie obstugi studidw

przygotowanie ksigg do zamkniecia roku rozrachunkowego

uczestniczenie w kontrolach i audytach finansowo-ksiegowych

opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za wilasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji finansowo-ksiegowej

- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy

- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego
0 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
wspotpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan w zakresie rozliczen finansowo-ksiegowych
w uczelni
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu

rachunkowosci
Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
dotyczacych obiegu zwigzanych

dokumentéw finansowo-
ksiegowych

- znajomosc¢ przepisow prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania uczelni

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

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
w uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- analityczne

- logicznego myslenia

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
w obszarze ksiegowosci/finansow
- min 3 lata

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny
- kreatywnos¢
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- sumiennos¢ i doktadnos¢
- asertywnos¢
- komunikatywnos¢

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Kontroli Finansowej
3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komoérka /jednostka | Dziat Kontroli
organizacyjna Finansowej/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Z-ca Kwestor 8. Nadzoér stuzbowy ---
ds. Finansowo-
Ksiegowych
9. Zastepuje Specjalista ds. Kontroli 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Kontroli
Finansowej/ Referent Finansowej
ds. Kontroli Finansowej
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Zastepcy Kwestora, Kierownik Dziatu Kontroli
Finansowej, pracownicy Kwestury, kierownicy
projektéw, kierownicy jednostek organizacyjnych
wydziatdw, administracji i jednostek
ogdblnouczelnianych
12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Kontrahenci uczelni, instytucje wspdtpracujace
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie prowadzenia kontroli dokumentdéw finansowo - ksiegowych w uczelni

przyjmowanie i prowadzenie rejestru dokumentéw finansowo - ksiegowych z jednostek organizacyjnych

uczelni

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie prawidtowego i terminowego przeptywu

dokumentdéw finansowo - ksiegowych

wstepna dekretacja oraz kontrola dokumentéow finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno -

rachunkowym

przyjmowanie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych z jednostek organizacyjnych uczelni

kontrola prawidtowosci opisania, procedur wewnetrznych oraz merytorycznego zatwierdzenia

dokumentdéw finansowo - ksiegowych

rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczattéw samochodowych

wystawianie not ksiegowych rozliczajgcych podréze stuzbowe

prowadzenie ewidencji umow zlecenia i o dzieto oraz ich kontrola formalno - rachunkowa

kontrola prawidtowosci procedur wewnetrznych oraz merytorycznego zatwierdzenia umow

cywilnoprawnych

przyjmowanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego

opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za wilasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji finansowo-ksiegowej

- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen
i pomieszczen pracy

- za niezwfoczne powiadamianie przetozonego
0 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
wspotpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan w zakresie kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:
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Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu

rachunkowosci
Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
dotyczacych obiegu zwigzanych

dokumentéw finansowo-
ksiegowych

- znajomosc przepisdw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania uczelni

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

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych
zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- analityczne

- logicznego myslenia

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
w obszarze ksiegowosci/finansow
- min 3 lata

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- samodzielnosé
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- sumiennos$c i doktadnos¢
- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢
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- komunikatywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista -
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym 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
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Procedur Bankowych

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji procedur i rozliczenn bankowych w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka Sekcja Procedur

/jednostka Bankowych/Kwestura
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kwestor 8. Nadzdr stuzbowy ---
9. Zastepuje Specjalista ds. Procedur 10. Jest Specjalista ds. Procedur
Bankowych/ Referent zastepowany/a Bankowych
ds. Procedur Bankowych

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kwestor, Zastepcy Kwestora, kierownicy
i pracownicy Kwestury, kierownicy jednostek
organizacyjnych wydziatéw, administracji
i jednostek ogdlnouczelnianych

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Banki, instytucje wspdtpracujgce, firmy serwisujace
zintegrowane systemy informacyjne

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan w zakresie realizacji procedur i rozliczert dokonywanych za posrednictwem banku
w uczelni

obstuga ptatnosci ztotdwkowych i walutowych w systemie bankowosci elektronicznej

kontrola srodkéw na rachunkach bankowych uczelni

planowanie przeptywodw srodkéw finansowych

przygotowywanie i wysytanie dyspozycji przelewéw bankowych z wykorzystaniem systemu bankowosci
elektronicznej

prowadzenie ewidencji i kontrola stanu srodkéw stuzbowych kart debetowych oraz wspétpraca z ich
uzytkownikami

prowadzenie ewidencji stuzbowych kart kredytowych

otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych

wspofpraca z bankiem w zakresie nadawania uprawnien do dokonywania operacji na poszczegdlnych
rachunkach bankowych

wspotpraca z bankiem w zakresie wdrazania produktéw bankowych

zgtaszanie nieprawidtowosci i reklamacji zwigzanych z uzytkowaniem systemu bankowego

przygotowywanie przelewow bankowych na podstawie prawidtowo zatwierdzonych dokumentéw
ptatnosci zaliczkowych

uczestniczenie w kontrolach i audytach jednostki organizacyjnej

opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji bankowej

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
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

- 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, regulamindw,
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
0 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
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania
innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan w zakresie realizacji procedur i rozliczen
bankowych w uczelni
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub administracyjne
Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
finanséw lub rachunkowosci

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych procedur
bankowych

- znajomos¢ przepiséw prawa
o rachunkowodci i finansach
publicznych

- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw rachunkowych
i finansowych

Umiejetnosci

- obstugi programéw
bankowych oraz finansowo-
ksiegowych
wykorzystywanych
w zakresie powierzonych
zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- analityczne

- logicznego myslenia

- rozwigzywania probleméw

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
w obszarze
ksiegowosci/bankowosci
elektronicznej - min 3 lata

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- samodzielnosé
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- sumiennos¢ i doktadnos¢
- asertywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
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dyspozycyjnosc ‘

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym 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
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Procedur Ksiegowych

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji procedur ksiegowych w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/ jednostka | Sekcja Procedur

organizacyjna Ksiegowych/Kwestura
7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kwestor 8. Nadzor stuzbowy
9. Zastepuje Specjalista ds. Procedur 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Procedur
Ksiegowych/ Referent Ksiegowych
ds. Procedur Ksiegowych

11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi Kwestor, Zastepcy Kwestora, kierownicy i pracownicy
Kwestury, kierownicy jednostek organizacyjnych
wydziatdw, administracji i jednostek
ogdblnouczelnianych

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Firmy serwisujgce zintegrowane systemy
informacyjne

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan w zakresie wdrazania i realizacji procedur i schematdéw ksiegowych w uczelni

administrowanie planem kont i dostosowywanie go do potrzeb sprawozdawczych uczelni oraz
zmieniajacych sie przepiséw

zaktadanie i zamykanie kont ksiegowych

zatwierdzanie dekretow ksiegowych oraz zamykanie ksigg rachunkowych

kontrola ksigg w zakresie obrotéw i sald

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw do systemu finansowo - ksiegowego, w tym konfiguracja
punktéw dostepu

wspotpraca z pracownikami uczelni w zakresie obstugi programu finansowo-ksiegowego

zaktadanie i zamykanie dydaktycznych, administracyjnych i ogélnouczelnianych kodéw projektéw

przygotowywanie zmian przepisdw wewnetrznych w zakresie zadan jednostki

definiowanie i sporzadzanie sprawozdan oraz ich aktualizowanie w systemie finansowo - ksiegowym

sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci dydaktycznej uczelni

przeprowadzanie procedury wprowadzenia do systemu finansowo - ksiegowego bilansu otwarcia oraz
procedury zamkniecia ksigg na zakonczenie roku rozrachunkowego

uczestniczenie w kontrolach i audytach finansowo-ksiegowych

sporzgdzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb instytucji zewnetrznych i jednostek organizacyjnych
uczelni

opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za wilasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji ksiegowe;j

- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen
i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspodtpracy 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 pogladow
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan w zakresie realizacji procedur ksiegowych
w uczelni
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu

rachunkowosci
Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
dotyczacych procedur zwigzanych

ksiegowych

znajomosé przepisdw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania uczelni
znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw rachunkowych

i finansowych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

obstugi programoéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
w uczelni w zakresie
powierzonych zadan
obstugi urzadzen biurowych
komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstéw,
arkusza kalkulacyjnego)
analityczne

logicznego myslenia
rozwigzywania probleméw
organizowania pracy witasnej
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu
wspotdziatania i pracy

w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
w obszarze ksiegowosci/finansow
- min 3 lata

Doswiadczenie w pracy
w sektorze finanséw publicznych

Cechy osobowosci

samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
odpornos¢ na stres
sumiennos¢ i doktadnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢
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- asertywnos¢
- komunikatywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym 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
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Rozliczer Podatku VAT
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
rozliczania podatku VAT w uczelni
4. Czas pracy normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /jednostka | Sekcja Rozliczer Podatku
organizacyjna VAT/Kwestura
7. Podlegtosc Z-ca Kwestora ds. Rozliczen | 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa Projektow
9. Zastepuje Specjalista ds. Rozliczen 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Rozliczen
Podatku VAT, Referent Podatku VAT
ds. Rozliczen Podatku VAT
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Zastepcy Kwestora, pracownicy Kwestury, kierownicy
jednostek administracyjnych wydziatéw, kierownicy
projektow, pracownicy innych jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania sekcji
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Urzad Skarbowy, GUS, firmy serwisujgce
zintegrowane systemy informacyjne
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do wystawiania faktur VAT
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT w uczelni, w tym w ustalaniu stawki podatku
VAT oraz obowigzku podatkowego przy sprzedazy towardw i ustug oraz ustalaniu wskaznikéw rozliczen
podatku w realizowanych w uczelni projektach

weryfikacja dokumentéw zakupowych transakcji krajowych i zagranicznych pod wzgledem kwalifikacji
podatku VAT oraz daty powstania obowigzku podatkowego

sporzgdzanie dokumentéw wewnetrznych dotyczgcych czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT

weryfikacja kontrahentdw w ogélnodostepnych systemach informatycznych

miesieczne rozliczanie podatku VAT, w tym uzgadnianie rejestréw, sporzadzanie deklaracji oraz
dyspozycji ptatnosci do Urzedu Skarbowego

sporzadzanie i elektroniczne wysytanie wszystkich deklaracji oraz korekt dotyczacych podatku VAT do
Urzedu Skarbowego oraz GUS-u

comiesieczne przekazywanie w postaci elektronicznej ewidencji zakupu i sprzedazy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

ustalanie wskaznika struktury sprzedazy i dokonywanie korekt zwigzanych z jego zmiang

analiza i rozliczanie kont dotyczacych podatku VAT

obstuga kasy rezerwowej

administrowanie kasami fiskalnymi, w tym organizowanie terminowych przegladéw kas

szkolenie pracownikdw uczelni z zakresie wystawiania faktur w systemie finansowo-ksiegowym
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- wystawianie faktur zwigzanych z ogdlng dziatalnoscig uczelni

- opracowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych w zakresie zadan realizowanych przez sekcje

z uwzglednieniem zmian w przepisach

- opracowywanie analiz, raportow i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania sekgji

- monitorowanie zgodnosci funkcjonowania systemu finansowo-ksiegowego z obowigzujgcymi
przepisami dotyczgcymi podatku od towardw i ustug oraz wspoétpraca w tym zakresie z firma

serwisujaca

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za poprawna, terminowa oraz zgodng

z przepisami podatkowymi i wewnetrznymi
realizacje powierzonych zadan

za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie
dokumentacji podatkowej

za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang praca

za archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z przepisami wewnetrznymi

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i panistwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska

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 przepisow o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami
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- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych
intereséw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan w zakresie rozliczania podatku VAT w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
podatkdéw, rachunkowosci

Wiedza

znajomosé przepisdw prawa
podatkowego

znajomosé przepisdw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym

znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw finansowych

- znajomosc interpretacji
podatkowych

Umiejetnosci

obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
w uczelni w zakresie
powierzonych zadan
obstugi kas fiskalnych
obstugi urzadzen biurowych
komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstéw,
arkusza kalkulacyjnego)
analityczne

logicznego myslenia
rozwigzywania probleméw
organizowania pracy witasnej
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu
wspotdziatania i pracy

w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym




Zatacznik nr 33

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

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
w obszarze ksiegowosci/finanséw
- min 3 lata

Doswiadczenie zwigzane
z rozliczaniem podatku VAT

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- sumiennos¢ i doktadnos¢
- asertywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie

Z powyzszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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ol

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| wolszTynie

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Whtasciciel:

Wydanie:

Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Rozliczen Projektéw

Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
rozliczen finansowych realizowanych w uczelni
projektdow, w tym projektéw o charakterze
miedzynarodowym

Czas pracy

normowany

Pion

Kanclerza

6. Komodrka /jednostka
organizacyjna

Dziat Rozliczen
Projektow/Kwestura

Podlegtosc¢ stuzbowa

Kierownik Dziatu
Rozliczen Projektéw

8. Nadzoér stuzbowy

Zastepuje

Specjalista ds. Rozliczen
Projektow/ Referent
ds. Rozliczen Projektéw

10. Jest zastepowany/a

Specjalista ds. Rozliczen
Projektow

11.

Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Zastepcy Kwestora, Kierownik Dziatu Rozliczen
Projektéw, pracownicy Kwestury, kierownicy
jednostek administracyjnych wydziatéw, kierownicy
projektow, pracownicy innych jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania komorki organizacyjnej,
pracownicy Centrum Informatycznego

12.

Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwa i podmioty finansujace

i wspoftfinansujace projekty, podmioty gospodarcze
oraz instytucje finansujace i wspotpracujace

w obszarze realizowanych zadan,

13.

Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie

pracodawcy w kontaktach

z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

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

- udostepnianie dokumentacji prowadzonych
projektéw osobom lub organom upowaznionym
do przeprowadzenia kontroli

14.

Gtéowne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie rozliczen finansowych realizowanych w uczelni projektéw, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci opisdw i zatwierdzen na dokumentach finansowych

kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

ksiegowanie kompletnych dokumentéw finansowych w systemie ksiegowym z uwzglednieniem
wymogow stawianych przez instytucje finansujgce oraz nadawanie im numeru zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
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dekretowanie i ksiegowanie projektowych wyciggéw bankowych

potwierdzenie zabezpieczenia finansowego na wnioskach o udzielenie zamdéwien publicznych

monitorowanie pod wzgledem finansowym realizacji projektow

dokonywanie rozliczen ptatnosci wynikajgcych z dokumentéw finansowych

uzgadnianie zgodnosci salda rachunku bankowego projektu z odpowiadajgcym mu kontem ksiegowym
oraz wykazanymi we wniosku o ptatnosé¢ wydatkami

wspotpraca z kierownikiem projektu w zakresie sprawozdawczosci do jednostki finansujacej

ustalanie wskaznika i wyliczanie kosztéw posrednich dotyczgcych poszczegélnych projektéw

sporzgdzanie materiatow i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke, w tym roczne
rozliczanie i zamykanie projektéw do bilansu

rozliczanie kosztéw zagranicznych delegacji stuzbowych, ich dekretowanie i wprowadzanie do systemu
ksiegowego

uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczacych realizowanych zadan

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie

dokumentacji finansowej projektéw

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywanga praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

- 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 srodowiska

- 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 obowigzujgcych
na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego
0 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 wspétpracy ze
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wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami
- za dbanie o zapewnienie wiasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséow
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci poglagdéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

w zakresie rozliczen finansowych realizowanych
w uczelni projektow

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rozliczania projektow,

rachunkowosci
Wiedza - znajomosc¢ zagadnien dotyczacych - znajomosc zagadnien
rozliczen finansowych projektow zwigzanych
- znajomosc¢ przepisow prawa z funkcjonowaniem
o rachunkowosci, finansach szkolnictwa wyzszego oraz
publicznych oraz szkolnictwie finansowania nauki

wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw finansowania
uczelni

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,
w szczegblnosci dotyczacych spraw
finansowych

Umiejetnosci

- obstugi programoéw finansowo- - podejmowania decyzji
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych na uczelni
w zakresie powierzonych zadan

- obstugi urzadzen biurowych

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

- analityczne

- logicznego myslenia

- rozwigzywania probleméw

- organizowania pracy wiasnej

- dziaftania pod wptywem stresu
i presja czasu

- wspotdziatania i pracy w zespole
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Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ksiegowosci/finansow - min 3 lata;

Doswiadczenie zwigzane
z rozliczaniem projektow
z dofinansowaniem

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i doktadnos¢
- asertywnos¢

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- rzetelnosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyiszym opisem
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTyniE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Dziatu Ewidencji Majatku
3. Gtoéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie prowadzenia ewidencji majgtku w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka | Dziat Ewidenc;i
organizacyjna Majatku/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Z-ca Kwestora 8. Nadzoér stuzbowy Specjalista ds. Ewidencji
ds. Finansowo- Majatku / Referent
Ksiegowych ds. Ewidencji Majatku
9. Zastepuje --- 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Ewidencji
Majatku
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kwestor, Zastepcy Kwestora, kierownicy i pracownicy
Kwestury, radcy prawni, dziekani, kierownicy
jednostek organizacyjnych wydziatdow, administracji
i jednostek ogdlnouczelnianych
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Ministerstwo Edukacji i Nauki, Ministerstwo Zdrowia,
GUS, instytucje wspodtpracujace, firmy serwisujgce
zintegrowane systemy informacyjne
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci jednostki
- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym
do przeprowadzenia kontroli
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem
ilosciowo — wartosciowej ewidencji majgtku w uczelni

nadzér nad prowadzeniem kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz kwalifikacji do sktadnikéw majatku

nadzor nad dekretowaniem i ksiegowaniem w systemie ksiegowym kompletnych dokumentéw
finansowych dotyczgcych remontéw, zadan inwestycyjnych oraz srodkéw trwatych i WNiP
finansowanych ze sSrodkéw wtasnych oraz dotacji krajowych oraz nadawaniem im numeréw
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

nadzor nad rozliczaniem srodkéw trwatych w budowie

nadzor nad ksiegowaniem amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz innymi operacjami dotyczgcymi sktadnikéw majatku

nadzor nad zgodnoscig ewidencji majatku trwatego z ewidencjg ksiegowg
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nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji przeprowadzonych w jednostkach organizacyjnych uczelni

nadzor nad prowadzeniem ewidencji iloSciowo-wartosciowej inwentarza zywego i ewidencjonowaniem
wyceny inwentarza zywego

nadzor nad rozliczaniem sprzedazy i likwidacji sktadnikéw majatku na podstawie dokumentéw
zrédtowych

kierowanie pracami zwigzanymi z aktualizacjg wyceny srodkéw trwatych i rozliczaniem funduszu
z aktualizacji wyceny

nadzor nad uzgadnianiem stanéw magazynowych

nadzor nad biezgcg kontrolg wykorzystania Srodkéw finansowych ujetych w planie remontdw,
inwestycji, modernizacji oraz zakupow inwestycyjnych oraz weryfikacja zrédet finansowania

prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

przygotowanie ewidencji i ksigg do zamkniecia roku rozrachunkowego

uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczgcych realizowanych zadan

analiza, weryfikacja i opracowywanie raportéw, zestawien, prezentacji oraz prognoz dotyczacych
obszaru dziatania komérki organizacyjnej

wspotpraca przy opracowywaniu projektow wewnetrznych regulacji prawnych w zakresie realizowanych
zadan

nadzor nad archiwizowaniem dokumentéw ewidencyjnych i przekazywaniem ich do archiwum
uczelnianego

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje

przedsiewziec zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji majatku w uczelni

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej
jednostki

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

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

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

- 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 obowigzujacych
na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych
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za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych interesow
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 srodkéw odurzajacych
za budowanie atmosfery wspdétpracy, motywacji
do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan
stale podnoszacych efektywnosc¢ pracy

za delegowanie zadan, uprawnien

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

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu

i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan
w zakresie prowadzenia ewidencji majatku w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne
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Ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub
kursy z zakresu rachunkowosci

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych obiegu
dokumentdéw ewidencyjnych

- znajomos¢ przepiséw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania uczelni

- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni,

w szczegdblnosci dotyczacych
spraw ewidencji majatku

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

- tworzenia procedur i projektéw
aktéw prawnych
- obstugi programéw
ewidencyjnych, finansowo-
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych zadan
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- organizowanie pracy wiasnej
i podlegtego zespotu
- planistyczne i analityczne
- logicznego myslenia
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw
- dziaftania pod wptywem stresu
i presjg czasu
- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ewidencji majatku/ksiegowosci na
stanowisku specjalistycznym lub
samodzielnym (min 3 lata)

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- sumiennos¢ i doktadnosc
- asertywnos¢
- kreatywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany
i rozwdj wtasny
- elastycznosé
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Inne

wysoka kultura osobista ---
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

jakosé, rzetelnosc i terminowosc realizacji zadan przewidzianych
dziataniem komérki organizacyjnej

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzagcym doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym 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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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu Rozliczen Projektéw

Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie rozliczen finansowych projektéw
realizowanych w uczelni

Czas pracy

normowany

Pion Kanclerza

6. Komodrka /jednostka Dziat Rozliczen
organizacyjna Projektow/ Kwestura

Podlegtosc¢ stuzbowa | Z-ca Kwestora
ds. rozliczen
projektow

8. Nadzdr stuzbowy Specjalista ds. Rozliczen
Projektow, Referent
ds. Rozliczen Projektéw

Zastepuje

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Rozliczen
Projektow

11.

Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kwestor, Zastepcy Kwestora, pracownicy Kwestury, wtadze
wydziatdw, kierownicy jednostek administracyjnych
wydziatéw, kierownicy projektow, pracownicy innych
jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwa i podmioty finansujgce i wspotfinansujace
projekty, podmioty gospodarcze oraz instytucje
finansujace i wspdtpracujgce w obszarze realizowanych
zadan

13.

Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

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

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli

14.

Gtowne zadania na stanowisku:

planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z rozliczaniem

projektéw realizowanych w uczelni

kontrolowanie warunkéw finansowania realizacji projektéw w ramach poszczegdlnych programéw ze

zrédet krajowych i zagranicznych

kierowanie i nadzér nad prawidtowym rozliczaniem projektow oraz przygotowywanymi w tym zakresie

informacjami finansowymi

kontrola zapisow ksiegowych oraz dokumentéw finansowych zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci

nadzor nad ksiegowaniem kompletnych dokumentdw finansowych w systemie ksiegowym
z uwzglednieniem wymogoéw stawianych przez instytucje finansujgce
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nadzor nad poprawnym dekretowaniem i ksiegowaniem wyciggdw bankowych w projektach

nadzor nad monitorowaniem realizacji projektéw pod wzgledem finansowym

nadzor nad poprawnoscig rozliczen delegacji zagranicznych

potwierdzanie zabezpieczenia finansowego na wnioskach o udzielenie zamdwienia publicznego

wspotpraca z kierownikiem projektu w zakresie sprawozdawczosci do jednostki finansujacej

kontrola wyliczania kosztdw posrednich dotyczgcych poszczegdlnych projektéw

rozliczanie i kontrolowanie rocznego zamykania projektéw do bilansu

kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym

uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczacych realizowanych zadan

prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

wspotpraca przy opracowywaniu projektdw wewnetrznych regulacji prawnych w zakresie realizowanych
zadan

analiza, weryfikacja i opracowywaniem raportéw, zestawien, prezentacji oraz prognoz dotyczacych
obszaru dziatania Dziatu

nadzor nad archiwizowaniem dokumentdéw projektowych i przekazywaniem ich do archiwum
uczelnianego

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje

przedsiewzie¢ zwigzanych z rozliczaniem projektéw
realizowanych w uczelni

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej
jednostki

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywanga praca

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

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

- 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 niezwloczne powiadamianie przetozonego
0 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 wspétpracy 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/sekc;ji
zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe

i zgodne z przepisami wykonywanie zadan

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych
Srodkow 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 wspdtpracy, motywacji do
pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale
podnoszgcych efektywnos$é pracy

za delegowanie zadan, uprawnien

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

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu i przekazanym
pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z rozliczaniem
finansowym projektéw realizowanych w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosé) lub
administracyjne
Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rozliczania projektow,
rachunkowosci
Wiedza - znajomos$¢ zagadnien ---
zwigzanych z rozliczaniem
projektéw
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- znajomos¢ przepisOw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz
szkolnictwie wyzszym,

w szczegdblnosci dotyczacych
spraw finansowania nauki

- znajomosc przepisdw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczgcych
spraw finansowych
i rozliczen projektéw

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
i projektéw aktow
prawnych

- obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
na uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- kierowania zespotem
i motywowania
pracownikéw

- organizowania pracy
wiasnej i podlegtego
zespotu

- planistyczne i analityczne

- logicznego myslenia

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem
stresu i presji czasu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomos¢ jezykdéw obceych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy

w obszarze
ksiegowosci/finanséw na
stanowisku specjalistycznym lub
samodzielnym (min 3 lata)

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielno$¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornosé na stres
- sumiennosc¢ i doktadnosé
- asertywnosé
- inicjatywno$é/ kreatywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- elastycznosé

Inne

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

jakos¢, rzetelnosc i terminowosc realizacji zadan przewidzianych
dziataniem komorki organizacyjnej

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie zpowyiszym opisem stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

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

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiegowego

Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie rozliczen finansowo-ksiegowych w uczelni

Czas pracy

Normowany

Pion Kanclerza

6. Komobrka/ Dziat Finansowo -
jednostka Ksiegowy/ Kwestura
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa | Z-ca Kwestora
ds. Finansowo-
Ksiegowych

8. Nadzoér stuzbowy Specjalista ds. Finansowo
- Ksiegowych, Referent
ds. Finansowo -
Ksiegowych

Zastepuje

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Finansowo
— Ksiegowych

11.

Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kwestor, Zastepcy Kwestora, radcy prawni,
kierownicy i pracownicy Kwestury, dziekani,
kierownicy jednostek organizacyjnych wydziatow,
administracji, jednostek ogélnouczelnianych

12.

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwo Edukacji i Nauki, Ministerstwo Zdrowia,
kontrahenci uczelni, GUS, instytucje wspotpracujace,
firmy serwisujace zintegrowane systemy
informacyjne

13.

Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

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

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli

14.

Gtowne zadania na stanowisku:

planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z ksiegowaniem oraz
rozliczaniem dokumentéw finansowo - ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

kontrola kompletnosci opisdw i zatwierdzen na dokumentach finansowych

nadzor nad prowadzeniem kontroli dokumentéow finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno -

rachunkowym

nadzor nad dekretowaniem i poprawnoscig ksiegowania wyciggéow bankowych

nadzor nad dekretowaniem i ksiegowaniem kompletnych dokumentéw finansowo-ksiegowych
w systemie ksiegowym oraz nad poprawnoscig nadawania im numerdw zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami




Zatacznik nr 33

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

nadzor nad terminowymi rozliczeniami rozrachunkéw oraz wspétpraca z radcami prawnymi i dziatami
merytorycznymi w zakresie windykacji naleznosci

kontrola prowadzenia analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej w systemie finansowo —
ksiegowym oraz analizy kont i uzgadniania sald

kontrola dokonywania rozliczen ptatnosci wynikajgcych z dokumentéw finansowych

kontrola zgodnosci salda rachunku bankowego z kontem ksiegowym

nadzor nad prowadzong obstugg kasowa

kontrola poprawnosci rozrachunkéw w systemach ksiegowych oraz w systemie obstugi studiéw

sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w szczegblnosci Ustawy o Rachunkowosci

roczne rozliczanie i zamykanie kont do bilansu w zakresie realizowanych zadan

analiza, weryfikacja i opracowywanie raportéw, zestawien, prezentacji oraz prognoz dotyczacych
obszaru dziatania komérki organizacyjnej

wspotpraca przy opracowywaniu projektow wewnetrznych regulacji prawnych w zakresie realizowanych
zadan

uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczacych realizowanych zadan

nadzor nad archiwizowaniem dokumentdow projektowych i przekazywaniem ich do archiwum
uczelnianego

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje

przedsiewzie¢ zwigzanych z ksiegowaniem

i rozliczaniem dokumentéw finansowo-

ksiegowych

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej
jednostki

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywanga praca

- za archiwizowanie dokumentacji zgodnie
z przepisami wewnetrznymi

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

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

- 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 obowigzujgcych

na Uniwersytecie
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- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

- zaorganizacje, 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 odurzajacych

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

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

- za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu
i przekazanym pod nadzor

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan
w zakresie rozliczen finansowo-ksiegowych w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
(preferowana specjalnosé: rachunkowosé)
Ukorczone studia podyplomowe, szkolenia
lub kursy z zakresu rachunkowosci
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Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych obiegu
dokumentdéw finansowo-
ksiegowych

- znajomos¢ przepiséw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym

- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczgcych
spraw rachunkowych
i finansowych

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa

wWyzszego

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
i projektéw aktéw prawnych
- obstugi programéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych
w uczelni
w zakresie powierzonych
zadan
- kierowania zespotem

i motywowania pracownikéw

- planistyczne i analityczne
- logicznego myslenia
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- organizowania pracy witasnej
i podlegtego zespotu
- dziatania pod wptywem
stresu
i presjg czasu
- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykow
obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy

w obszarze ksiegowosci/finansow

na stanowisku samodzielnym lub
specjalistycznym (min 3 lata)

Doswiadczenie w pracy w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- sumiennos¢ i doktadnosc
- asertywnos¢
- kreatywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj wtasny

- elastycznosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
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18. Podstawowe kryteria | -  jakos¢, rzetelnosé i terminowosc realizacji zadan przewidzianych dziataniem
oceny pracy komérki organizacyjnej

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym 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
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Kierownik Dziatu Kontroli Finansowej

3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komodrka /lednostka | Dziat Kontroli

organizacyjna Finansowej/Kwestura
7. Podlegtosc stuzbowa | Z-ca Kwestor 8. Nadzoér stuzbowy Specjalista ds. Kontroli
ds. Finansowo- Finansowej/ Referent
Ksiegowych ds. Kontroli Finansowej
9. Zastepuje --- 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Kontroli
Finansowej

11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi Kwestor, Zastepcy Kwestora, kierownicy i pracownicy
Kwestury, kierownicy projektéw, dziekani, kierownicy
jednostek organizacyjnych wydziatéw, administracji
i jednostek ogdlnouczelnianych

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Kontrahenci uczelni, instytucje wspdtpracujace

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie zadan w zakresie prowadzenia kontroli
dokumentdw finansowo - ksiegowych w uczelni

nadzor nad przyjmowaniem i prowadzeniem rejestru dokumentéw finansowo - ksiegowych z jednostek
organizacyjnych uczelni

nadzor nad wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie prawidtowego i terminowego
przeptywu dokumentdéw finansowo - ksiegowych

nadzor nad wstepng dekretacja oraz kontrola dokumentdéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem
formalno - rachunkowym

nadzor nad przyjmowaniem i prowadzeniem rejestru delegacji stuzbowych z jednostek organizacyjnych
uczelni

kontrola prawidtowosci opisania, procedur wewnetrznych oraz merytorycznego zatwierdzenia
dokumentdw finansowo - ksiegowych

kontrola nad rozliczaniem delegacji stuzbowych oraz ryczattéw samochodowych

kontrola wystawiania not ksiegowych rozliczajgcych podrdze stuzbowe

nadzor nad prowadzeniem ewidencji umow zlecenia i o dzieto oraz ich kontrola formalno - rachunkowa

nadzor nad prawidtowoscig procedur wewnetrznych oraz merytorycznego zatwierdzenia umow
cywilnoprawnych

nadzor nad przyjmowaniem wnioskow o udzielenie zamdéwienia publicznego

sporzadzanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki
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- wspotpraca przy opracowywaniu projektéw wewnetrznych regulacji prawnych w zakresie realizowanych

zadan

- nadzdr nad archiwizowaniem dokumentéw projektowych i przekazywaniem ich do archiwum

uczelnianego

- kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodna z przepisami realizacje
przedsiewzie¢ zwigzanych z prowadzeniem
kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
za catoksztatt zadan objetych dziataniem
podlegtej jednostki

za witasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie
pieczeci

za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang pracg

za archiwizowanie dokumentacji zgodnie

z przepisami wewnetrznymi

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 srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséow

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych
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interesdw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw
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 osdb wskazujgcych
na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych
za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji
do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan
stale podnoszgcych efektywnos¢ pracy

za delegowanie zadan, uprawnien

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

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu

i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

w zakresie kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyisze

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosé) lub
administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu

rachunkowosci
Wiedza - znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
dotyczacych obiegu zwigzanych

dokumentéw finansowo-
ksiegowych

- znajomos¢ przepiséw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
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- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,
w szczegdlnosci dotyczacych
spraw rachunkowych
i finansowych

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
i projektéw aktow prawnych
- obstugi programéw
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych
zadan
- kierowanie zespotem
i motywowanie pracownikéw
- planistyczne i analityczne
- logicznego myslenia
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- organizowania pracy wilasnej
i podlegtego zespotu
- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu
- wspotdziatania i pracy
w zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy

w obszarze ksiegowosci/finanséw
na stanowisku samodzielnym lub
specjalistycznym - min 3 lata

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej lub sektorze finansow
publicznych

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres
- sumiennos$c i doktadnos¢
- asertywnos¢
- kreatywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
- elastycznos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢, rzetelnos$é i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych
dziataniem komorki organizacyjnej

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie

Z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Zastepca Kwestora ds. Finansowo-Ksiegowych

Gtéwny cel stanowiska

Nadzér nad catoscig zagadnien zwigzanych

z dziatalnoscig Kwestury w obszarze dotyczagcym
prowadzenia rachunkowosci oraz rozliczen
finansowych w uczelni

Czas pracy

Normowany

Pion Kanclerza

6. Komobrka /jednostka | Kwestura
organizacyjna

Podlegtos¢ stuzbowa | Kwestor

8. Nadzor stuzbowy Kierownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,
Kierownik Dziatu
Ewidencji Majatku,
Kierownik Dziatu Kontroli
Finansowej

Zastepuje Kwestor

10. Jest zastepowany/a Kwestor

11.

Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kwestor, Zastepca Kwestora ds. Rozliczen Projektow,
kierownicy i pracownicy Kwestury, kierownik

i pracownicy Dziatu HR, radcy prawni, wtadze
wydziatéw, kierownicy jednostek administracyjnych
wydziatéw, kierownicy projektdéw, pracownicy innych
jednostek realizujacych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.

Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwo Edukacji i Nauki, Ministerstwo Zdrowia,
GUS, ZUS, Urzad Skarbowy, instytucje
ubezpieczeniowe, kancelarie komornicze, firmy
serwisujgce zintegrowane systemy informacyjne oraz
inne podmioty gospodarcze instytucje
wspotpracujgce w obszarze realizowanych zadan

13.

Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

- podpisywanie pism i dokumentéw w zakresie
powierzonych zadan

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli

14.

Gtowne zadania na stanowisku:

nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych rachunkowoscig oraz rozliczen finansowych w uczelni

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci uczelni zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz

innymi aktami prawnymi

nadzor nad poprawnym wypetnianiem obowigzkéw wynikajgcych w rozliczen finansowych podatnika

podatku dochodowego od oséb prawnych
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wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie rozliczen finansowych podatnika podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych

wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie rozliczen finansowych z zaktadem ubezpieczen
spotecznych

badanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci
i kompletnosci

nadzor nad terminowym i prawidtowym rozliczaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych

nadzor nad inwentaryzacjg srodkdw pienieznych, naleznosci, pozyczek i zobowigzan

nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych we wspétpracy
z radcg prawnym

nadzor nad terminowq sptatg zobowigzan

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych procedur w podlegtym obszarze

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

akceptowanie wzoréw umoéw pod wzgledem finansowym

wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie opracowania planéw rzeczowo-finansowych

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej uczelni

nadzorowanie, przechowywanie, zabezpieczanie bilanséw i sprawozdan finansowych uczelni

analizowanie zmian w obowigzujgcych przepisach krajowego prawa bilansowego i podatkowego,
pozyskiwanie wiedzy z zakresu interpretacji przepisdw, stosowanej praktyki oraz kierunkdw zmian
w rachunkowosci krajowej i prawie podatkowym

tworzenie i realizacja polityki kadrowej w podlegtym obszarze

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

nadzér nad prawidtowym przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentéw, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami

prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

kierowanie praca podlegtych pracownikdw, instruowanie i szkolenie

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za wiasciwe dysponowanie srodkami

finansowymi

- za wilasciwg gospodarke sktadnikami
majatkowymi powierzonymi w podlegtym
obszarze

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie
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za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen

i pomieszczen pracy

za niezwfoczne powiadamianie przetozonego

0 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
wspotpracownikami

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

za organizacje, kontrole, egzekwowanie

i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajace
rzetelne, optymalne, terminowe i zgodne

z przepisami wykonywanie zadan

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu
za zapewnienie w podlegtym zespole
niezbednych $rodkéw i narzedzi do utrzymania
porzadku ifadu w miejscu pracy

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

za nie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych
na spozycie alkoholu lub sSrodkéw odurzajgcych
za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji
do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan
stale podnoszgcych efektywnos¢ pracy

za delegowanie zadan, uprawnien

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

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majgtkiem Uniwersytetu

i przekazanym pod nadzér
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci uczelni oraz realizacjg zadan
w zakresie rozliczen ptacowych

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozgdane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Preferowana specjalnosc:
ekonomiczne rachunkowos¢

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy i szkolenia z zakresu
rachunkowosci, rozliczen

ptacowych
Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa - znajomos¢ zagadnien
o rachunkowosci, finansach zwigzanych

publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym

- znajomos¢ zagadnien
dotyczacych obiegu
dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz
ewidencyjnych

- znajomos¢ zagadnien
dotyczacych rozliczer
Swiadczen pienieznych
naleznych pracownikom oraz
Swiadczeniobiorcom

- znajomos¢ przepiséw prawa
pracy, podatku dochodowego
od os6b fizycznych,
ubezpieczen spotecznych

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni

z wynagrodzeniami
pracownikéw uczelni
publicznej

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
i projektéw aktow prawnych

- obstugi programoéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych na
uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- kierowania zespotem
i motywowania
pracownikéw

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- planistyczne i analityczne

- logicznego myslenia

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem
stresu i presji czasu

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

- strategicznego myslenia
i dziatania
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- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- negocjowania

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy

w obszarze ksiegowosci/finanséw
na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym - min 3 lat

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- odpornosc¢ na stres

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- asertywnosé

- inicjatywnos¢/ kreatywnosc

- komunikatywnos¢

- uczciwosc

- elastycznos¢

- spostrzegawczos$é

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- konsekwencja w realizacji
zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien, jakos$¢ i terminowosc realizacji zadan zwigzanych
z dziataniem jednostki w podlegtym obszarze

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzagcym doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie

z powyzszym opisem stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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ol

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Zastepca Kwestora ds. Rozliczen Projektow

Gtéwny cel stanowiska

Nadzér nad catoscig zagadnien zwigzanych

z dziatalnoscig Kwestury w obszarze dotyczagcym
rozliczen finansowych projektéw realizowanych
w uczelni oraz rozliczen podatku VAT

Czas pracy

Normowany

Pion

Kanclerza

6.

Komoérka /jednostka | Kwestura
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa

Kwestor

8.

Nadzdr stuzbowy Kierownik Dziatu
Rozliczen Projektow,
pracownicy Sekcji
Rozliczen Podatku VAT

Zastepuje

Kwestor

10. Jest zastepowany/a Kwestor

11.

Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kwestor, Zastepca Kwestora ds. Finansowo-
Ksiegowych, kierownicy i pracownicy Kwestury, radcy
prawni, wtadze wydziatéw, kierownicy jednostek
administracyjnych wydziatéw, kierownicy projektow,
pracownicy innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12.

Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwo Edukacji i Nauki, Ministerstwo Zdrowia,
Narodowe Centrum Nauki, Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju, Agencja Badan Medycznych, GUS,
firmy serwisujgce zintegrowane systemy
informacyjne oraz inne podmioty gospodarcze

i instytucje wspodtpracujgce w obszarze
realizowanych zadan

13.

Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

podpisywanie pism i dokumentow w zakresie
powierzonych zadan

udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli

14.

Gtowne zadania na stanowisku:

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z rozliczaniem projektow realizowanych w uczelni oraz
rozliczaniem podatku VAT

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci projektow realizowanych w uczelni zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz innymi aktami prawnymi regulujgcymi sposéb prowadzenia ksiegowosci
projektéw oraz ich rozliczen
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nadzor nad poprawnym wypetnianiem obowigzkéw podatnika podatku VAT

badanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz ich legalnosci i kompletnosci

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych procedur dotyczgcych realizacji i rozliczen projektéw

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

akceptowanie wzoréw umoéw pod wzgledem finansowym

wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie opracowania planéw rzeczowo-finansowych

analizowanie zmian w obowigzujgcych przepisach krajowego prawa bilansowego i podatkowego,
pozyskiwanie wiedzy z zakresu interpretacji przepisdw, stosowanej praktyki oraz kierunkdw zmian
w rachunkowosci krajowej i prawie podatkowym

tworzenie i realizacja polityki kadrowej w podlegtym obszarze

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

nadzér nad prawidtowym przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentdw, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami

prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

kierowanie pracg podlegtych pracownikdéw, instruowanie i szkolenie

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za wilasciwe dysponowanie sSrodkami

finansowymi

- za wlasciwa gospodarke sktadnikami
majatkowymi powierzonymi w podlegtym
obszarze

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

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

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

- 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 przepisow o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen
i pomieszczen pracy
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- za niezwloczne powiadamianie przetozonego
o zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspdtpracy 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 pogladéw
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych

- zaorganizacje, 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 srodkdw i narzedzi do utrzymania
porzadku ifadu w miejscu pracy

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

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

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

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

- za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu
i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci Kwestury w obszarze dotyczgcym
rozliczania finansowego projektow realizowanych
w uczelni oraz podatku VAT

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

ekonomiczne (preferowana
specjalnosé: rachunkowosc) lub
administracyjne
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Ukonczone studia podyplomowe,
kursy i szkolenia z zakresu
rozliczania projektow,
rachunkowosci

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z rozliczaniem
projektéw

- znajomos¢ przepiséw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym, w szczegoélnosci
dotyczacych spraw
finansowania nauki

- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw finansowych i rozliczen
projektow

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
i projektéw aktow prawnych

- obstugi programoéw
finansowo-ksiegowych oraz
innych wykorzystywanych na
uczelni w zakresie
powierzonych zadan

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- planistyczne i analityczne

- logicznego myslenia

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemdéw

- dziatania pod wptywem
stresu i presji czasu

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- negocjowania

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- zarzadzania w sytuacjach
zmian
- strategicznego myslenia
i dziatania

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inne jezyki obce na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy

w obszarze ksiegowosci/finanséw
na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym - min 3 lat

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornos¢ na stres

- konsekwencja w realizacji
zatozonych celéw
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- sumiennos¢ i doktadnos¢

- asertywnos¢

- inicjatywnos$¢/ kreatywnos¢

- komunikatywnos¢

- uczciwosc

- elastycznosé

- spostrzegawczos$é

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny - stopien, jakosc i terminowos$¢ realizacji zadan zwigzanych
pracy z dziataniem jednostki w podlegtym obszarze

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu
proceséw realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kwestor

3. Gtéwny cel stanowiska

Nadzér nad catoscig zagadnien zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci Kwestury w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komobrka /jednostka | Kwestura
organizacyjna
7. Podlegtosé stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy Zastepca Kwestora

ds. Finansowo-
Ksiegowych, Zastepca
Kwestora ds. Rozliczen
Projektéw, Specjalista
ds. Administracyjnych
Kwestury, pracownicy
Sekcji Procedur
Bankowych, Sekgji
Procedur Ksiegowych

9. Zastepuje Zastepca Kwestora

ds. Finansowo-
Ksiegowych, Zastepca
Kwestora ds. Rozliczen

Projektow

10. Jest zastepowany/a Zastepca Kwestora

ds. Finansowo-
Ksiegowych, Zastepca
Kwestora ds. Rozliczen

Projektow

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Zastepcy Kwestora, kierownicy

i pracownicy Kwestury, radcy prawni, wtadze
wydziatéw, kierownicy jednostek administracyjnych
wydziatéw, kierownicy projektéw, pracownicy innych
jednostek realizujacych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwo Edukacji i Nauki, Ministerstwo Zdrowia,
GUS, ZUS, Urzad Skarbowy, firmy serwisujgce
zintegrowane systemy informacyjne oraz inne
podmioty gospodarcze i instytucje wspotpracujace

w obszarze realizowanych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie powierzonych zadan

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

- petnomocnictwo do prowadzania
rachunkowosci uczelni oraz wykonywania
dyspozycji srodkami pienieznymi
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14. Gtéwne zadania na stanowisku:

zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z zadaniami Kwestury, w tym: planowanie, koordynowanie
i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtym obszarze, zarzadzanie strukturami odpowiedzialnymi za
realizacje dziatalnosci jednostki

opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci oraz nadzorowanie przestrzegania przyjetych zasad

organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej uczelni w zakresie kosztéw i przychoddéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

prowadzenie gospodarki finansowej uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

sporzgdzanie wstepnego rachunku ekonomicznego dla wskazanych przez przetozonych przedsiewzieé
podejmowanych przez Uniwersytet

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

zapewnienie obstugi bankowej oraz wspoétpraca z bankami

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych procedur w podlegtym obszarze

dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
dotyczacych wydatkéw i przychoddw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami racjonalnego
gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ze szczegélnym
uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

akceptowanie wzoréw umoéw pod wzgledem finansowym

wspotpraca z dziatami merytorycznymi w zakresie opracowania planéw rzeczowo-finansowych

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

opracowywanie i weryfikacja projektow wewnetrznych aktéw prawnych

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

nadzor nad funkcjonowaniem podlegtych komérek organizacyjnych

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialno$¢ - zarzetelng i terminowa realizacje zadan

w podlegtym obszarze, w tym wiasciwe
zarzadzanie strukturami odpowiedzialnymi za
realizacje dziatalnosci jednostki

- za wiasciwe dysponowanie sSrodkami
finansowymi

- za wlasciwg gospodarke sktadnikami
majatkowymi powierzonymi w podlegtym
obszarze

- za nalezyte zabezpieczenie systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywana praca

- 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 paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen

i pomieszczen pracy

za niezwfoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy 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 pogladéw
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 srodkdw i narzedzi do utrzymania
porzadku ifadu w miejscu pracy

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

za nie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych
na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych
za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji
do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan
stale podnoszgcych efektywnosc¢ pracy

za delegowanie zadan, uprawnien

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

- za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu
i przekazanym pod nadzér

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

gospodarki finansowej i rachunkowosci uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze o kierunku Preferowana specjalnosc:
ekonomicznym rachunkowos¢

Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rachunkowosci, zarzadzania
finansami, finanséw publicznych
Certyfikat ksiegowy MF

Wiedza

- znajomosc przepiséw prawa
o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz szkolnictwie
wyzszym

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych obiegu
dokumentdw finansowo-
ksiegowych oraz ewidencyjnych

- znajomos¢ przepisOw prawa
podatkowego

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- tworzenia procedur i projektéw | -  zarzadzania w sytuacjach zmian
aktow prawnych - strategicznego myslenia
- obstugi programoéw finansowo- i dziatania

ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych w uczelni
w zakresie powierzonych zadan
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu
- planistyczne i analityczne
- logicznego myslenia
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw
- dziatania pod wptywem stresu
i presji czasu
- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i piSmie
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- negocjowania
- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski lub inny jezyk obcy
na poziomie zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ksiegowosci/finanséw na
stanowisku kierowniczym - min 5 lat

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i dokfadnosé

- asertywnos¢

- inicjatywnos¢/ kreatywnoscé

- komunikatywnos¢

- uczciwosé

- elastycznos¢

- spostrzegawczosé

- otwartos¢ nainnych

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- konsekwencja w realizacji
zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem

jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy,
i przyjatem/etam do stosowania

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




