Zatacznik nr 22

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
UNIWERSYTET

|U| WARMINSKO-MAZURSKI

|A| | W OLSZTYNIE Wrtasciciel: Wydanie: Obowiqzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska Referent ds. Kadr

. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw

dotyczacych obstugi kadrowej uczelni

Czas pracy Normowany

. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka Dziat HR

organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Biurads. | 8. Nadzdr stuzbowy -
Kadr i Ptac

. Zastepuje Referent ds. Kadr 10. Jest zastepowany/a Referent ds. Kadr;

Specjalista ds. Kadr

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik Biura ds. Kadr i Ptac, pracownicy Kwestury i

innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Zaktad Ubezpieczen Spotecznych

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi w
zakresie powierzonych zadan

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

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

- podpisywanie zaswiadczen zwigzanych

z zatrudnieniem
dostep do programu obstugujgcego dokumentacje
ZUS oraz PPK

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

administrowanie sprawami pracowniczymi, w tym prowadzenie dokumentacji kadrowej - akt
osobowych, ewidencji dotyczgcej zatrudnienia i czasu pracy, urlopdw i absencji pracownikdw,
dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikdw, systemem kar i nagrod itp.

obstuga procesdw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem uméw o
prace

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wnioskdéw o legitymacje pracownicze

nadzor nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw i obstuga administracyjna
procesu oceny

wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych pracownikéw uczelni w programie
kadrowo-ptacowym oraz obstuga innych programéw informatycznych wspomagajacych procesy
zarzadzania kadrami w uczelni

opracowywanie danych do sprawozdan, zestawien i analiz dotyczacych zatrudnienia
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- archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego

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

15. Odpowiedzialnos$é¢ | -  za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki kadrowej uczelni

- za wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt osobowych i
dokumentacji pracowniczej

- nalezyte zabezpieczenie systeméw informatycznych wykorzystywanych w
zwigzku z wykonywang praca

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

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- zaprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie 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
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 (ekonomia,
zarzadzanie) lub administracyjne

Wiedza - znajomos¢ przepisOw prawa - znajomos¢ zagadnien
pracy i ubezpieczen zwigzanych z ZZL
spotecznych

- znajomos$¢ dokumentacji
pracowniczej i zasad jej
prowadzenia

Umiejetnosci - obstugi specjalistycznych - obstugi programow
programow kadrowych informatycznych
- obstugi urzadzen biurowych wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
- analityczne
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komputerowe (bardzo dobra

umiejetnos¢ obstugi pakietu

MS-Office)

- interpersonalne i
komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- organizacji pracy wiasnej

- precyzyjnego wypowiadania sie

W mowie i pismie

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe w
dziale kadrowym lub pokrewnym
(min. 2 lata)

Cechy osobowosci

- komunikatywno$é

- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- samodzielnosc i
odpowiedzialno$é

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- asertywnosé

- elastycznosc

- odpornos¢ na stres

- kreatywnos$é/inicjatywnosé

- empatia i inteligencja
emocjonalna

Inne

- wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

spraw pracowniczych

rzetelnos¢ i terminowos$¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej i

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

(o]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Ptac

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie rozliczen
ptacowych w uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka Dziat HR
/jednostka

organizacyjna

Kierownik Biura ds. Kadr i
Ptac

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy | ---

Referent ds. Ptac

(o]

. Zastepuje

10. Jest Specjalista ds. Ptac,
zastepowany/a Referent ds. Ptac

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik Biura ds. Kadr i Ptac, pracownicy
Kwestury i innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

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

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

- podpisywanie zaswiadczen zwigzanych
z wynagrodzeniami
- dostep do programu obstugujacego

dokumentacje ZUS, PPK, ubezpieczenia grupowe

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w realizacji zadan w zakresie naliczania i rozliczania wynagrodzen za prace oraz innych swiadczen
pienieznych naleznych pracownikom i zleceniobiorcom

- kontrola formalno-rachunkowa dokumentdéw finansowych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen

i zasitkdw ZUS

- pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych i rozliczanie tego podatku z Urzedem
Skarbowym, w tym sporzgdzanie stosownych deklaracji,

- rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy

- dokonywanie potrgcen z wynagrodzen wedtug obowigzujgcych przepiséw

- sporzadzanie materiatéw do sprawozdan w zakresie wyptaconych wynagrodzen osobowych

i bezosobowych

- wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami

- przygotowywanie wyptat zwigzanych z wynagrodzeniami, podatkami, sktadkami ZUS i potrgceniami
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- dokonywanie rozliczen z tytutu wykorzystywania prywatnych samochodéw pracownikéw do celéw
stuzbowych

- prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw

- sporzadzanie miesiecznych informacji o wynagrodzeniu dla pracownikéw

- prowadzenie ewidencji wynagrodzen bezosobowych i honorariéw

- opracowywanie materiatéw do analiz, raportéw, zestawien oraz prognoz w zakresie objetym
przedmiotem dziatania jednostki

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

15. Odpowiedzialnos¢ | -  za wtasciwe kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- zanalezyte zabezpieczenie systeméw 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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- zaprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

ekonomiczne lub administracyjne,
Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rozliczen ptacowych,

rachunkowosci
Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - znajomosé zagadnien
dotyczacych rozliczen zwigzanych z

Swiadczen pienieznych wynagrodzeniami
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naleznych pracownikom oraz
Swiadczeniobiorcom

pracownikéw uczelni
publicznej

znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
wynagrodzen

Umiejetnosci

obstugi programéw ptacowych
oraz innych
wykorzystywanych na uczelni
w zakresie powierzonych
zadan

obstugi urzadzen biurowych
komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstéw,
arkusza kalkulacyjnego)
analityczne

rozwigzywania problemow
organizowania pracy wiasnej
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 ptac / ksiegowosci - min.
2 lata

Doswiadczenie zwigzane
z rozliczaniem $wiadczen
pienieznych naleznych
pracownikom

i Swiadczeniobiorcom

Cechy osobowosci

odpowiedzialnos¢
odpornosc¢ na stres
sumiennosc i doktadnos¢
asertywnos¢
komunikatywnosé

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny
kreatywnosc

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Socjalnych
Wk ; p Kresi lizacti politvki
3. Gléwny cel stanowiska y- onyyvame zgdan w zakresie realizacji polityki
socjalnej uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/Jgdnostka Dziat HR
organizacyjna
Ki ik Sekcji , .
7. Podlegtosc stuzbowa |er.own| Sekeji Spraw 8. Nadzér stuzbowy
Socjalnych
Referent ds. Socjalnych /
9. Zastepuje Referent ds. Socjalnych | 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.

Socjalnych

1

Kierownik i pracownicy Biura ds. Kadr i Ptac,
Kwestury, Archiwum UWM, przedstawiciele
1.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi zwigzkéw zawodowych oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z obstugg socjalng pracownikéw uczelni, w tym pomoc przy wypetnianiu
whnioskéw o przyznanie Swiadczen socjalnych osobom ubiegajgcym sie o przyznanie Swiadczenia
socjalnego

wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych pracownikéw uczelni w programie
kadrowo-ptacowym oraz obstuga innych programéw informatycznych wspomagajacych procesy
zarzadzania sprawami socjalnymi w uczelni

prowadzenie i biezgce aktualizowanie bazy danych oséb uprawnionych do korzystania z pomocy i
Swiadczen socjalnych

wspotpraca przy organizacji przedsiewzieé zwigzanych z realizacjg oferty socjalnej skierowanej do
pracownikéw uczelni

archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego

upowszechnianie wsréd pracownikdw Uniwersytetu aktdw prawnych oraz decyzji organdéw kolegialnych
i jednoosobowych dotyczacych realizowanego obszaru zadan

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki socjalnej uczelni

- za wlasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
spraw socjalnych

- za nalezyte zabezpieczenie systemdéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang praca
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za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzisze
ekonomiczne/administracyjne lub
pracy socjalnej
- znajomos$¢ zagadnien -znajomosc¢ przepisow prawa
zwigzanych z ustawg o pracy i ubezpieczen spotecznych

Wiedza

zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych

Umiejetnosci

- obstugi urzadzen biurowych - dziatania pod wptywem stresu i

- komputerowe (w tym w pod presjg czasu
zakresie edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych)

- interpersonalnei
komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

- organizacji pracy wiasnej

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe ---
zwigzane z realizacjg zadan w
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obszarze spraw socjalnych (min. 1

rok)

Cechy osobowosci

komunikatywnosé
otwartos¢ wobec innych
samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢
sumiennosé i doktadnos¢
asertywnos¢
elastycznosé

odpornos¢ na stres

otwartos¢ na zmiany i rozwdj

wtasny

-kreatywnosé/inicjatywnosé
-empatia i inteligencja
emocjonalna

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos¢ i terminowos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

z

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjagtem

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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z dnia 28 sierpnia 2025 roku

UNIWERSYTET
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Szkolen i Rekrutacji

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie organizowania
szkolen i prowadzenia rekrutacji pracownikow w
uczelni

4. Czas pracy: Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komérka/jednostka Sekcja Szkolen i

organizacyjna Rekrutacji/Dziat HR
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Dziatu HR 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Referent ds. Szkolerni | 10. Jest zastepowany/a Referent ds. Szkolen i
Rekrutacji Rekrutacji/
Specjalista ds. Szkolen i
Rekrutacji

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownicy i pracownicy Dziatu HR, kierownicy i
pracownicy innych jednostek realizujgcych zadania
powigzanie z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

udziat w realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw na rézne

stanowiska

analizowanie opiséw stanowisk pracy w celu okreslenia optymalnej procedury rekrutacji i wyboru

instrumentéw oceny kandydatéw

zamieszczanie ogtoszen rekrutacyjnych w Internecie i w prasie

wspotpraca przy prowadzeniu i administrowaniu bazg danych kandydatow

wspieranie kadry kierowniczej w zakresie efektywnej rekrutacji personelu

- udziat w organizowaniu spotkan rekrutacyjnych z wybranymi kandydatami

udziat w dokonywaniu wstepnej selekcji kandydatéw w oparciu o kryteria zawarte w opisie stanowiska i

profile kandydata

wspotpraca przy realizacji procesu adaptacji zawodowej nowego pracownika - okreslanie niezbednego
zakresu i czasu przyuczania dla nowych pracownikéw obejmujacych dane stanowisko pracy

udziat w analizie potrzeb szkoleniowych i wyszukiwaniu ofert szkoleniowych

sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw
przygotowywanych na potrzeby jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami

wewnetrznymi i prawnymi

wspotpracowanie z kadrg kierowniczg organizacji w okres$laniu polityki personalnej, w tym
wewnetrznych zmian kadrowych (przesunie¢ poziomych na stanowiskach pracy i awanséw)

obstuga systemow kadrowych niezbednych w realizacji powierzonych zadan

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

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢ -

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

za przestrzeganie terminowosci rozpatrywanych spraw

za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentdw, pieczeci i
urzadzen informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywana

pracq

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

przepisami

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie 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
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 w zakresie:
nauki spoteczne, ekonomia, prawo
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi

Wiedza

-z zakresu elementéw prawa
pracy

-z zakresu elementéw
zarzadzania zasobami ludzkimi

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

-z zakresu obszaréw
zadaniowych zarzadzania
ludZmi, w tym szczegdlnie
znajomosc technik i procedur
rekrutacyjnych, metod
szkoleniowych

Umiejetnosci

- komputerowe (dobra
umiejetnos¢ obstugi pakietu
MS-Office)

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i piSmie

- tworzenia, stosowania metod i
narzedzi wykorzystywanych w
rekrutacji pracownikéw
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- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- organizacji pracy witasnej

- interpersonalne i
komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w
zespole

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
zarzgdzania zasobami ludzkimi lub
pokrewnym - min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc¢

- elastycznosé

- odpowiedzialnos¢

- sumienno$¢ i doktadnosé

- systematycznos¢

- samodzielno$é

- zaangazowanie

- odporno$é na stres

- asertywnos$é

- otwartosé na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

!
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
prowadzenia kasy zapomogowo-pozyczkowej w
uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komoarka/jednostka Dziat HR

organizacyjna

Kierownik Sekcji Spraw
Socjalnych

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy -

Specjalista ds. Obstugi
Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej (KZP)

9. Zastepuje

Specjalista ds. Obstugi
Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej

10.Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Kwestury, Kierownik i pracownicy Biura ds.
Kadr i Ptac, radcy prawni, Zarzad KZP, Komisja
Rewizyjna KZP, zwigzki zawodowe i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Banki obstugujgce konto kasy

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

- podpisywanie zaswiadczen w zakresie danych PKZP
i potwierdzania sald pozyczek ZFSS

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- przyjmowanie, kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentdéw KZP,
prowadzenie rejestru wnioskdw pozyczek i zapomog

- udzielanie informacji w zakresie KZP i stanu pozyczek ZFSS

- ksiegowanie operacji zwigzanych z KZP oraz uzgadnianie sald

- sporzadzanie sprawozdan PKZP, w tym rocznego sprawozdania finansowego

- obstuga rachunku bankowego KZP, w tym: dokonywanie ptatnosci, zawieranie lokat terminowych,
uzgadnianie sald

- przygotowanie i wyptata wktadéw, pozyczek, wktaddw cztonkéw skreslonych, wktaddw po zmartych
cztonkach KzP

- windykacja niesptaconych rat pozyczek KzZP

- przygotowanie dokumentacji pod wzgledem formalno-rachunkowym na Zarzad KZP oraz jego obstuga
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przygotowanie dokumentacji i przekazanie do weryfikacji przez Komisje Rewizyjng KZP

przygotowanie informacji o stanie wktadéw i zadtuzen cztonkéw KZP

przygotowanie i kompletowanie dokumentacji do walnego zebrania cztonkdw oraz pomoc przy jego
organizacji

ksiegowanie operacji zwigzanych z udzielonymi pozyczkami i zapomogami z ZFSS oraz uzgadnianie sald

sporzadzanie imiennego zestawienia pozyczkobiorcéw i sald pozyczek ZFSS do sporzgdzenia rocznego
sprawozdania finansowego

wystawianie zaswiadczen do bankdw i innych instytucji w zakresie danych KZP, sald pozyczek i zapomadg
ZFSS

opracowywanie analiz, raportdw, zestawien oraz prognoz w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie dokumentacji PKZP,

pozyczkowej i zapomogowej ZFSS

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

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

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisow BHP i ppoz.

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego o0 zauwazionym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wifasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspoétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspotpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wifasciwej 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
ekonomia/finanse

Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu,
rachunkowosci, bankowosci,
zagadnien ptacowych, PKZP
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Wiedza

- znajomos¢ ustawy o
prowadzeniu kasy zapomogowo-
pozyczkowej

- znajomos¢ zagadnien
dotyczacych rozliczen swiadczen
pienieznych naleznych
pracownikom oraz
Swiadczeniobiorcom

- znajomos¢ przepiséw prawa
pracy, podatku dochodowego od
0s6b fizycznych

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych spaw
rachunkowych, finansowych i
bankowych

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych wynagrodzen

- znajomos¢ przepiséw RODO

Umiejetnosci

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

- tworzenia procedur i
projektéw aktéw prawnych

- obstugi urzadzen biurowych

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

- analityczne

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

- wspotdziataniaipracy w
zespole

- podejmowania decyzji

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ksiegowosci/ptace (min. 3 lata)

Doswiadczenie zwigzane z
prowadzeniem kas zapomogowo-
pozyczkowych

Cechy osobowosci

samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
odpornos¢ na stres
sumiennosc i doktadnos¢
- asertywnosé

- komunikatywnos¢

- otwartosé na zmiany i rozwdj
wiasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
go i przyjgtem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

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

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Socjalnych

Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
polityki socjalnej uczelni

G| W Ne

Czas pracy Normowany
Pion Kanclerza 6. Komo‘rka/Jt.ednostka Dziat HR
organizacyjna
Sr o Kierownik Sekcji . .
7. Podlegtos$¢ stuzbowa . 8. Nadzér stuzbowy
Spraw Socjalnych
Specjalista ds.
9. Zastepuje Socjalnych/Referent 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Socjalnych
ds. Socjalnych

11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektor ds. rozwoju i polityki finansowej, Kanclerz, Z-
cy Kanclerza, Kierownik i pracownicy Biura ds. Kadr i
Ptac, Kwestury, Archiwum UWM, radcy prawni,
przedstawiciele zwigzkéw zawodowych oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

ZUS, Urzad Skarbowy, PIP, firmy serwisujgce
zintegrowane systemy informacyjne oraz inne
instytucje kontrolujgce lub wspdtpracujgce z jednostka
w zakresie prowadzenia dziatalnosci socjalnej uczelni

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

- wystawianie i podpisywanie zaswiadczen o
pobieranych swiadczeniach socjalnych z informacjg o
stanie zadtuzenia oraz innych dokumentéw
zwigzanych ze sprawami socjalnymi nie
zastrzezonymi do podpisu przez kierownika jednostki

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki socjalnej uczelni oraz ksztattowanie wtasciwej polityki informacyjnej w

zakresie spraw socjalnych

- administrowanie sprawami socjalnymi, w tym prowadzenie dokumentacji socjalnej

- administrowanie mieniem uczelnianej bazy rekreacyjno-wypoczynkowej

- obstuga procesow zwigzanych z przyjmowaniem i weryfikacjg wnioskdw oséb uprawnionych,
ubiegajgcych sie o przyznanie $wiadczenia socjalnego

- wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczgcych pracownikéw uczelni w programie
kadrowo-ptacowym oraz obstuga innych programéw informatycznych wspomagajacych procesy

zarzadzania sprawami socjalnymi w uczelni

- prowadzenie i biezgce aktualizowanie bazy danych oséb uprawnionych do korzystania z pomocy i

Swiadczen socjalnych
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inicjowanie, opracowywanie i realizacja oferty socjalnej skierowanej do pracownikéw uczelni

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

wystawianie zaswiadczen o stanie zadtuzenia z tytutu pobranych pozyczek socjalnych

wydawanie skierowan do korzystania z uczelnianej bazy rekreacyjno-wypoczynkowej

zapewnienie obstugi administracyjnej komisji wtasciwych w sprawach gospodarowania srodkami
funduszy: Komisji Zapomogowej, Pozyczkowej, Wypoczynkowo-Rekreacyjnej

przygotowywanie wnioskéw w sprawach postepowan o zamdwienia publiczne w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania uczelnianej bazy rekreacyjno-sportowo-wypoczynkowej

biezace rozliczanie i przekazywanie dokumentacji finansowej do kwestury, wynikajgcej z zakresu
realizowanych zadan

zabezpieczenie systemdéw informatycznych, pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

archiwizowanie dokumentacji socjalnej i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego

upowszechnianie wsréd pracownikéw Uczelni aktéw prawnych oraz decyzji organdw kolegialnych i
jednoosobowych dotyczacych realizowanego obszaru zadan

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

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki socjalnej uczelni

- za ksztattowanie witasciwej polityki informacyjnej w zakresie spraw
socjalnych

- za wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
spraw socjalnych

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

- za wilasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci

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

- 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.

15. Odpowiedzialnos¢ - zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie
- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
- za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych,
regulaminéw,  wewnetrznych  zarzadzen, instrukcji i  procedur

obowigzujgcych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

- za niezwloczne powiadamianie przetozonego o0 zauwazionym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
lub administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe lub
kursy specjalistyczne z zakresu pracy
socjalnej

Wiedza

znajomosc zagadnien zwigzanych z
ustawg o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych

- znajomos¢ przepisOw prawa pracy i

ubezpieczen spotecznych

-wiedza z zakresu przyznawania
Swiadczen pomocy socjalnej
-znajomos¢ przepiséw RODO

Umiejetnosci

obstugi urzadzen biurowych
komputerowe (w tym w zakresie

edytora tekstu, arkuszy kalkulacyjnych,

baz danych)

interpersonalne i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy w zespole
analityczne

organizacji pracy wiasnej
precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- obstugi specjalistycznych
programow kadrowych

- dziatania pod wptywem stresu i pod
presjg czasu

Znajomos¢ jezykow
obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie
zawodowe

Doswiadczenie zawodowe zwigzane z

r

ealizacjg zadan w obszarze spraw

socjalnych (min. 3 lata)

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢

otwartos¢ wobec innych

otwarto$¢ na zmiany i rozwéj wiasny
samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
asertywnos¢

elastycznos¢

odpornos¢ na stres

- kreatywnos$é/inicjatywnos¢
- empatia i inteligencja emocjonalna

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie
realizowanych w jednostce

rozwigzan

stuzgcych doskonaleniu proceséw

rzetelnos¢ i terminowos$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
Al

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Kadr

3. Glowny cel stanowiska Sam.odz‘l'elne. wy‘konywam(’e zadan‘w zakresie

realizacji polityki kadrowej uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion 6. Komo‘rka/J.ednostka Dziat HR
Kanclerza organizacyjna

Sr o Kierownik Biura Kadr i , .

7. Podlegtos$¢ stuzbowa P’flac whike Il ! 8. Nadzor stuzbowy
Z-ca Kierownika Biura Kadr
i Ptac

9. Zastepuje v 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Kadr

&Pyl Specjalista ds. Kadr, zastepowany/ peciall

Referent ds. Kadr

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Centrum Zarzadzania
Projektami i Analiz Strategicznych, Biura Kadr i
Ptac, Kwestury, Dziatu Kontroli Wewnetrznej i BHP,
Archiwum UWM, Dziekani, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych Wydziatu,
przedstawiciele zwigzkéw zawodowych oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

ZUS, GUS, MNiSzW, PIP, Urzad Pracy, Urzad
Skarbowy i firmy serwisujgce zintegrowane
systemy informacyjne i inne instytucje kontrolujace
lub wspodtpracujgce z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

- wystawianie i podpisywanie zaswiadczen o
zatrudnieniu i innych dokumentdow zwigzanych ze
sprawami pracowniczymi, niestrzezonych do
podpisu kierownika jednostki

- dostep do programu obstugujacego
dokumentacje ZUS oraz PPK

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki kadrowej uczelni oraz ksztattowanie polityki informacyjnej w zakresie spraw

pracowniczych

- administrowanie sprawami pracowniczymi, w tym prowadzenie dokumentacji kadrowej - akt
osobowych, ewidencji dotyczgcej zatrudnienia i czasu pracy, urlopdw i absencji pracownikow,
dokumentacji zwigzanej z oceng pracownikéw, systemem kar i nagrod itp.
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obstuga procesdw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem uméw o
prace, a takze przejsciem pracownika na emeryture lub rente

weryfikacja formalno-prawna wnioskdéw o zatrudnienie w projektach zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

przygotowywanie (wraz z kierownikiem projektu) planéw zatrudnienia w projektach

wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych pracownikdw uczelni w programie
kadrowo-ptacowym oraz obstuga innych programéw informatycznych wspomagajacych procesy
zarzadzania kadrami w uczelni

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia i czasu pracy

opracowywanie analiz, prognoz, raportow i zestawie w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wnioskdéw o legitymacje pracownicze

prowadzenie dokumentacji w sprawach odznaczen i wyrdznien, nagrdd Rektora i Ministra, awanséw itp.

nadzor nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw i obstuga administracyjna
procesu oceny

przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny pracy w jednostkach organizacyjnych uczelni

zapewnienie obstugi administracyjnej uczelnianych i senackich komisji zwigzanych ze sprawami
kadrowymi

przygotowywanie prowadzonej dokumentacji pracowniczej do kontroli odpowiednich instytucji i
wspotpraca z podmiotami kontrolujgcymi

wsparcie proceséw zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym rekrutacji i doboru kadr, szkolen i rozwoju
oraz motywowania pracownikdw, przemieszczen i derekrutacji

zabezpieczenie systemoéw informatycznych, pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego

upowszechnianie wsréd pracownikéw Uniwersytetu aktéw prawnych oraz decyzji organdw kolegialnych
i jednoosobowych dotyczacych realizowanego obszaru zadan

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

15.0dpowiedzialnos¢

- za wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt osobowych i
dokumentacji pracowniczej

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

- za wilasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci

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

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

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

ekonomiczne (ekonomia,
zarzadzanie) lub administracyjne
Ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne z zakresu
prawa pracy i/lub zarzadzania
zasobami ludzkimi

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa

znajomosc zagadnien zwigzanych

pracy, ustawy o szkolnictwie z zarzgdzaniem zasobami
wyzszym i ubezpieczen ludzkimi; rekrutacja,
spotecznych, znajomos¢ ustawy o onboardingiem

ochronie danych osobowych
- znajomos$¢ dokumentac;ji
pracowniczej i zasad jej
prowadzenia, przyznawania
dodatkowego wynagrodzenia

rocznego,
- obstugi specjalistycznych - obstugi programéw
programow kadrowo-ptacowych, informatycznych
programu obstugujgcego wykorzystywanych
dokumentacje ZUS oraz PPK w kadrach, w tym ZUS Ptatnik,
- obstugi urzadzen biurowych portal sprawozdawczy GUS,
- komputerowe (bardzo dobra POLON, USOS
Umiejetnogci um.iejetnoéc' obstugi pakietu MS- |- dzia’fania.pod wplywem stresu i
Office) pod presjg czasu

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

- organizacji pracy wiasnej

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe w dziale | Doswiadczenie w pracy
kadrowym lub pokrewnym (min. 3 | w administracji publicznej
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lata), doswiadczenie w obstudze
specjalistycznych programoéw

kadrowych
- komunikatywnos¢ - odpornosé na stres
- otwartos¢ wobec innych - kreatywnosé/inicjatywnosé
- otwartos¢ na zmiany i rozwdj - empatia i inteligencja emocjonalna
wtasny
Cechy osobowosci - samodzielno$¢ i

odpowiedzialnos¢
- sumiennos$¢ i doktadnosé
- asertywnos¢
- elastycznosé

- wysoka kultura osobista

Inne Ny
- dyspozycyjnosé

- rzetelnos¢ i terminowo$¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej i spraw
pracowniczych

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesdéw
realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszym 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 Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Ptac

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
rozliczen ptacowych w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka | Dziat HR

organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura ds. Kadr | 8.

i Ptac

Nadzér stuzbowy -

9. Zastepuje Z-ca Kierownika Biura ds. | 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Ptac

Kadr i Ptac, Specjalista
ds. Ptac, Referent ds.
Ptac

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Zastepcy Kwestora, Kierownik Biura ds. Kadr i Ptac,
pracownicy Kwestury, radcy prawni i pracownicy
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;j

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy,

GUS, instytucje ubezpieczeniowe, kancelarie
komornicze

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa -

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

upowaznienie do potwierdzania za zgodnosc
z oryginatem dokumentéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki

udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli

podpisywanie zaswiadczen zwigzanych
z wynagrodzeniami

dostep do programu obstugujgcego dokumentacje
ZUS, PPK, ubezpieczenia grupowe

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie naliczania i rozliczania wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen
pienieznych naleznych pracownikom i zleceniobiorcom na podstawie przepiséw ptacowych,

podatkowych oraz ZUS

- kontrola formalno-rachunkowa dokumentdéw finansowych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen

i zasitkdow ZUS

- pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych i rozliczanie tego podatku z Urzedem
Skarbowym, w tym sporzadzanie stosownych deklaracji

- rozliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, w tym sporzgdzanie

deklaracji ZUS
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dokonywanie potracen z wynagrodzen wedtug obowigzujacych przepiséow

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wyptaconych wynagrodzen osobowych i bezosobowych

wystawianie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniami i zasitkami

przygotowywanie wyptat zwigzanych z wynagrodzeniami, podatkami, sktadkami ZUS i potrgceniami

dokonywanie rozliczen z tytutu wykorzystywania prywatnych samochoddéw pracownikéw do celéow
stuzbowych

prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw

sporzadzanie miesiecznych informacji o wynagrodzeniu dla pracownikéw

prowadzenie ewidencji wynagrodzen bezosobowych i honorariéw

opracowywanie analiz, raportdw, zestawien oraz prognoz w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za poprawng, terminowg oraz zgodng z przepisami realizacje powierzonych

zadan

- za wiasciwe kompletowanie i przechowywanie dokumentac;ji ptacowe;j

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- zanalezyte zabezpieczenie systemdéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang praca

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
w zakresie rozliczen ptacowych w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
lub administracyjne

Ukoniczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
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rozliczen ptacowych,
rachunkowosci

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
dotyczacych rozliczeh
Swiadczen pienieznych
naleznych pracownikom oraz
Swiadczeniobiorcom

- znajomosc przepiséw prawa
pracy, podatku dochodowego
od oséb fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, ustawy o
szkolnictwie wyzszym, ustalania
uprawnien do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego

- znajomosc zagadnien
zwigzanych z wynagrodzeniami
pracownikéw uczelni publicznej

- znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni, w
szczegblnosci dotyczacych
wynagrodzen

Umiejetnosci

- obstugi programéw kadrowo-
ptacowych oraz innych
wykorzystywanych na uczelni w
zakresie powierzonych zadan, w
tym PUE ZUS

- znajomosc¢ programu
komputerowego obstugujgcego
dokumentacje ZUS, Ptatnik,
IPPK

- obstugi urzadzen biurowych

- komputerowe (bardzo dobra
umiejetnos¢ obstugi pakietu
MS-Office)

- analityczne

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wilasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- wspodtdziatania i pracy w zespole

- podejmowania decyzji

- obstuga portalu ubezpieczen
grupowych, portalu
sprawozdawczego GUS

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
ptac/ ksiegowosci - min. 3 lata

Doswiadczenie zwigzane

z rozliczaniem swiadczen
pienieznych naleznych
pracownikom

i Swiadczeniobiorcom
Doswiadczenie w obstudze portalu
PUE ZUS

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- odpornosc¢ na stres
- sumiennos$¢ i doktadnos¢
- asertywnos¢
- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wiasny
- kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
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- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny | - rzetelno$¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby 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:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Szkolen i Rekrutacji
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
organizowania szkolen i prowadzenia rekrutacji
pracownikéw w uczelni
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komdrka/jednostka Dziat HR
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor Dziatu HR 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Specjalista ds. Szkolern i | 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Szkolen i
Rekrutacji/ Rekrutacji
Referent ds. Szkolen i
Rekrutacji
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownicy i pracownicy Dziatu HR, kierownicy i
pracownicy innych jednostek realizujgcych zadania
powigzanie z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty swiadczace na rzecz uczelni ustugi
outsourcingowe oraz inne powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem procesu rekrutacji i selekcji kandydatéw na rézne
stanowiska

analizowanie opiséw stanowisk pracy w celu okreslenia optymalnej procedury rekrutacji i wyboru
instrumentéw oceny kandydatéw

$ledzenie trenddw rekrutacyjnych i ciggta praca nad optymalizacjg rekrutacji

przygotowanie i zamieszczanie ogtoszen rekrutacyjnych w internecie i w prasie

prowadzenie i administrowanie bazg danych kandydatéw

wspieranie kadry kierowniczej w zakresie efektywnej rekrutacji personelu

organizowanie spotkan rekrutacyjnych z wybranymi kandydatami

dokonywanie wstepnej selekcji kandydatéw w oparciu o kryteria zawarte w opisie stanowiska i profile
kandydata

zarzadzanie procesem adaptacji zawodowej nowego pracownika - okreslanie niezbednego zakresu i
czasu przyuczania dla nowych pracownikéw obejmujgcych dane stanowisko pracy

analiza potrzeb szkoleniowych pracownikéw w uczelni i wyszukiwanie ofert szkoleniowych

przeprowadzanie rozliczen, oceny jakosci i efektywnosci szkolen

sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw
przygotowywanych na potrzeby jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami
wewnetrznymi i prawnymi

wspotpracowanie z kadrg kierowniczg organizacji w okreslaniu polityki personalnej, w tym
wewnetrznych zmian kadrowych (przesunie¢ poziomych na stanowiskach pracy i awanséw)
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- obstuga systemdéw kadrowych niezbednych w realizacji powierzonych zadan

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej,

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

- za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, terminowosci rozpatrywanych
spraw, przepisOw prawa pracy oraz wynikajgcych z nich przepiséw bhp i
przepisdw przeciwpozarowych, przepisdw dotyczacych przedmiotu
dziatania, zasad wspétzycia spotecznego

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentdw, pieczeci i urzadzen
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywana pracg,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
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 intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze w

zakresie: nauki spoteczne,
ekonomia, prawo

Ukonczone studia
podyplomowe, kursy lub
szkolenia z zakresu
zarzgdzania zasobami ludzkimi

Wiedza - zzakresu prawa pracy -
-z zakresu obszardow zadaniowych
zarzadzania ludZzmi, w tym szczegdlnie
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znajomos¢ technik i procedur

rekrutacyjnych, metod szkoleniowych
- znajomosc zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji kancelaryjnej i

archiwalnej

Umiejetnosci

- tworzenia, stosowania metod i narzedzi
wykorzystywanych w rekrutacji
pracownikéw

- umiejetnosci interpersonalne i
komunikacyjne

- obstuga specjalistycznych programoéw
wykorzystywanych w realizacji
powierzonych zadan

- komputerowe (bardzo dobra
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS-Office)

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- dziatania pod wptywem stresu i presjg
czasu

- organizacji pracy wtasnej

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg zadan
w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi
lub pokrewnym - min. 2-3 lata

Doswiadczenie w rekrutacji i
selekcji pracownikéw/lub w
dziale doradztwa
personalnego oraz
doswiadczenie w obstudze
klienta

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosc

- odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- systematycznos¢

- samodzielnos¢

- zaangazowanie

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- rzetelno$¢, jakosé, prawidtowosc i terminowosé realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura ds. Kadr i Ptac

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie polityki kadrowej i rozliczen ptacowych
w uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka Dziat HR
organizacyjna

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dziat HR 8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Biura ds.
Kadr i Pfac

9. Zastepuje Z-ca Kierownika ds. 10. Jest zastepowany/a Z-ca Kierownika Biura ds.

Kadr i Ptac Kadr i Ptac, Specjalista

ds. Kadr, Specjalista ds.
Ptac

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Zastepcy Kanclerza, Kwestor, Zastepcy
Kwestora, radcy prawni, pracownicy innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej, przedstawiciele
zwigzkéw zawodowych dziatajgcych w Uniwersytecie,
komisje senackie i rektorskie w zakresie obstugiwanego
obszaru

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy,
Urzad Pracy, GUS, MNiSW, PIP, instytucje
ubezpieczeniowe, kancelarie komornicze, firmy
serwisujgce zintegrowane systemy informatyczne
i inne instytucje kontrolujgce lub wspodtpracujace
z jednostka w obszarze realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

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

- podpisywanie zaswiadczen zwigzanych
zatrudnieniem i wynagrodzeniami

- w szczegdlnych przypadkach reprezentowanie
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
w zakresie: Swiadectw pracy zgodnie z
dokumentacjg zawartg w aktach osobowych,
uprawnien do dodatkéw za staz pracy, uprawnien
do nagrdd jubileuszowych, uprawnien
do ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy, zgody
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na udostepnienie akt osobowych z archiwum,
potwierdzania danych osobowych pracownikéw

- dostep do programu obstugujgcego dokumentacje
ZUS, PPK, ubezpieczenia grupowe

- reprezentowanie uczelni przed ZUS i US w zakresie
przekazywania dokumentdéw podpisywanych
podpisem kwalifikowanym

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z realizacjg strategii i
polityki kadrowej, naliczania i rozliczania wynagrodzen za prace oraz innych Swiadczen pienieznych
naleznych pracownikom i zleceniobiorcom na podstawie przepiséw kadrowych, ptacowych, podatkowych
oraz ZUS

- nadzdr nad poprawnym naliczaniem i rozliczaniem z wtasciwymi podmiotami zaliczek na podatek
dochodowy od o0sdéb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz
innych potracen wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych

- prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

- kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen i
zasitkdw ZUS

- nadzor nad rozliczeniami z tytutu wykorzystywania prywatnych samochoddéw pracownikéw do celéw
stuzbowych

- nadzér nad prowadzeniem dokumentacji emerytalno-rentowej

- nadzdr nad sporzgdzaniem informacji o wynagrodzeniu dla pracownikdw oraz wystawianiem
zaswiadczen z tytutu wynagrodzen i zasitkow

- nadzor nad prowadzong w jednostce ewidencjg wynagrodzen i honoraridéw

- nadzor nad sporzadzaniem rocznych rozliczen i sprawozdan zwigzanych z realizowanymi zadaniami

- analiza, weryfikacja i opracowywanie raportéw, zestawien, prezentacji oraz prognoz dotyczgcych obszaru
dziatania dziatu

- nadzdr nad przebiegiem wstepnych badan lekarskich nowo przyjetych pracownikéw Uczelni

- nadzdr nad sporzadzaniem petnej dokumentacji pracowniczej w odniesieniu do wszystkich grup
pracownikéw oraz wspoétpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

- nadzdr nad terminowym dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw

- nadzdr nad archiwizowaniem dokumentow dziatu i przekazywaniem ich do archiwum uczelnianego

- nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji w sprawach nagrdod Rektora i Ministra, awansow pracownikow,
postepowania kwalifikacyjnego dotyczgcego zatrudniania nauczycieli akademickich na poszczegdlne
stanowiska, odbycia stazu krajowego

- nadzdr nad procedurg przyznawania odznaczen panstwowych, resortowych i uczelnianych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

- kierowanie praca podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodnga z przepisami prawa realizacje zadan zwigzanych ze
strategig i politykg kadrowg oraz naliczaniem i rozliczaniem naleznosci
pracowniczych oraz oséb wspodtpracujgcych

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej jednostki

- za wilasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- za nalezyte zabezpieczenie systemdéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang 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 panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspotpracy 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
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 odurzajacych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos$é pracy

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci 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 nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
w zakresie polityki kadrowej oraz rozliczen ptacowych
w uczelni

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

ekonomiczne lub administracyjne,
ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
rozliczen ptacowych,
rachunkowosci

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien -
dotyczacych rozliczen
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Swiadczen pienieznych
naleznych pracownikom oraz
Swiadczeniobiorcom

- znajomos$¢ przepiséw prawa
pracy, podatku dochodowego
od 0sbb fizycznych,
ubezpieczen spotecznych,

- znajomos$¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomos¢ ustawy o RODO

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zatrudnianiem i
wynagrodzeniami
pracownikéw uczelni
publicznej

- znajomosc przepisow
wewnetrznych uczelni, w
szczegolnosci dotyczacych
wynagrodzen

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z  zarzadzania
zasobami ludzkimi,

Umiejetnosci - tworzenia procedur i - strategicznego myslenia
projektéw aktéw prawnych, i dziatania,
- obstugi programéw kadrowo- | - zarzadzania w sytuacjach zmian

ptacowych oraz innych
wykorzystywanych na uczelni
w zakresie powierzonych
zadan

- znajomos¢ programu
komputerowego
obstugujgcego dokumentacje
ZUS, Ptatnik, PUE ZUS, portal
sprawozdawczy GUS, PPK,
USOS, obstuga programu
grupowego ubezpieczenia
pracownikéw,

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- planistyczne i analityczne

- logicznego myslenia

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- organizowania pracy wifasne;j
i podlegtego zespotu

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- wspotdziatania i pracy w
zespole
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Znajomosc jezykdw obcych Jezyk angielski na poziomie ---
komunikatywnym (B2)

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy w Doswiadczenie w pracy
obszarze kadr, ptac, ksiegowosci w uczelni wyzszej

na stanowisku specjalistycznym
(min. 5 lat) lub kierowniczym

(min.3 lata)

Cechy osobowosci - samodzielnosé - otwarto$¢ na zmiany
i odpowiedzialnosé, i rozwoj wiasny
odpornos¢ na stres - elastycznosc

- sumiennos¢ i doktadnos¢
- asertywnosc

- inicjatywnos¢
- komunikatywnos¢

Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu

proceséw realizowanych w jednostce
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego
oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Kierownika Biura ds. Kadr i Pfac

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
polityki kadrowej i ptacowe] uczelni oraz zarzadzanie
procesami zwigzanymi z realizacjg zadan w zakresie
polityki kadrowej i rozliczen ptacowych Uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komorka/jednostka

. ) Dziat HR
organizacyjna

7. Podlegtosé stuzbowa Kierownik Biura ds.

8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Biurads.

Kadr i Ptac Kadr i Ptac
Kierownik Biura ds.
9. Zastepuje Kadr i Ptac, 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Kadr

Specjalista ds. Kadr,

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, zastepcy Kanclerza, Dyrektor HR, Kierownik
Biura ds. Kadr i Ptac, radcy prawni i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

ZUS, GUS, MNiSzW, PIP, Urzad Pracy, Urzad Skarbowy
i firmy serwisujgce zintegrowane systemy
informacyjne i inne instytucje kontrolujgce lub
wspotpracujgce z jednostkg w obszarze realizowanych
zadan

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

- wystawianie i podpisywanie zaswiadczen o
zatrudnieniu i innych dokumentéw zwigzanych ze
sprawami pracowniczymi

- dostep do programu obstugujacego dokumentacje
ZUS oraz PPK

- w szczegblnych przypadkach reprezentowanie
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
w zakresie: Swiadectw pracy zgodnie z
dokumentacjg zawartg w aktach osobowych,
uprawnien do dodatkéw za staz pracy, uprawnien
do nagrdd jubileuszowych, uprawnien do
ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy, zgody na
udostepnienie akt osobowych z archiwum,
potwierdzania danych osobowych pracownikéw

14. Gtéwne zadania na stanowisku:
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- realizacja strategii i polityki kadrowej uczelni oraz ksztattowanie polityki informacyjnej w zakresie spraw
pracowniczych

- administrowanie sprawami pracowniczymi, w tym nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji kadrowe;j - akt
osobowych, ewidencji dotyczgcej zatrudnienia i czasu pracy, urlopdw i absencji pracownikéw, dokumentacji
zwigzanej z oceng pracownikéw, systemem kar i nagréd itp.

obstuga i nadzér nad procesami zwigzanymi z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem
umow o prace, a takze przejsciem pracownika na emeryture lub rente

- nadzér nad wprowadzaniem, weryfikacjg i aktualizacjg danych dotyczacych pracownikéw uczelni
w programie kadrowo-ptacowym oraz obstugg innych programéw informatycznych wspomagajgcych
procesy zarzgdzania kadrami w uczelni

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia i czasu pracy

opracowywanie analiz, prognoz, raportéw i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wnioskdw o legitymacje pracownicze

nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji w sprawach odznaczen i wyréznien, nagréd Rektora i Ministra,
awansow itp.

nadzoér nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw i obstuga administracyjna
procesu oceny

przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny pracy w jednostkach organizacyjnych uczelni

zapewnienie obstugi administracyjnej uczelnianych i senackich komisji zwigzanych ze sprawami kadrowymi

wsparcie proceséw zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym rekrutacji i doboru kadr, szkolen i rozwoju oraz
motywowania pracownikdw, przemieszczen i derekrutacji

zabezpieczenie systemodw informatycznych, pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan

archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego

upowszechnianie wsréd pracownikéw Uniwersytetu aktéw prawnych oraz decyzji organéw kolegialnych i
jednoosobowych dotyczacych realizowanego obszaru zadan

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

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

- zasprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki kadrowej uczelni

- za ksztattowanie polityki informacyjnej w zakresie spraw pracowniczych

- za wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt osobowych i
dokumentacji pracowniczej

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

- za wilasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci

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

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

15.0dpowiedzialnos¢
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za niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych $rodkdéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy

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

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé 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 zarzgdzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji w zakresie polityki kadrowe] oraz rozliczen ptacowych

w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzisze Wyksztatcenie wyzisze
ekonomiczne (ekonomia,
zarzadzanie) lub administracyjne
Ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne z zakresu
prawa pracy i/lub zarzadzania
zasobami ludzkimi

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa - znajomo$¢ zagadnien
pracy i ubezpieczen spotecznych zwigzanych z ZZL

- znajomos¢ dokumentacji
pracowniczej i zasad jej
prowadzenia

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
Wyzszego

- znajomos¢ przepiséw prawa o
szkolnictwie wyzszym
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- znajomos¢ ustawy o RODO

Umiejetnosci

- obstugi specjalistycznych
programow kadrowo-ptacowych,
ZUS Ptatnik, PUE ZUS, portal
sprawozdawczy GUS, USOS,
Polon, PPK

- obstugi urzadzen biurowych

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

- organizacji pracy wiasnej

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- dziaftania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywny (B2)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe w dziale
kadrowym lub pokrewnym (min. 4
lata)

Doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnosé

- asertywnosé

- elastycznosé

- odpornosé na stres
- kreatywnosé/inicjatywnosé
- empatia i inteligencja emocjonalna

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce

- rzetelnosc i terminowos¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej i spraw

pracowniczych

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Sekcji Spraw Socjalnych
7 . P— : lizaci y
3. Gléwny cel stanowiska arzqdze'me prgces:am ‘zwgzan\‘/ml z‘ rea |za(?Ja zadan
w zakresie realizacji polityki socjalnej uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komérka/jednostka Dziat HR

organizacyjna

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Dyrektor HR

Referent ds. Socjalnych /
8. Nadzér stuzbowy Specjalista ds. Socjalnych
/ Specjalista ds. KZP

9. Zastepuje

Specjalista ds.
Socjalnych

10.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Socjalnych

11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektor ds. polityki kadroweji finansowej, Kanclerz,
Z-cy Kanclerza, Dyrektor HR, Kierownik i pracownicy
Biura ds. Kadr i Ptac, Kwestury, Archiwum UWM, radcy
prawni, przedstawiciele zwigzkédw zawodowych oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

ZUS, Urzad Skarbowy, PIP, firmy serwisujgce
zintegrowane systemy informacyjne oraz inne
instytucje kontrolujace lub wspdtpracujace z
jednostkg w zakresie prowadzenia dziatalnosci
socjalnej uczelni

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

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

- podpisywanie zaswiadczen o pobieranych
Swiadczeniach socjalnych z informacjg o stanie
zadtuzenia, wezwan do sptfaty pozyczek oraz innych
dokumentdéw zwigzanych ze sprawami socjalnymi
nie zastrzezonych do podpisu Kanclerza

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie zadan zwigzanych z realizacjg strategii i
polityki socjalnej uczelni oraz ksztattowanie wtasciwej polityki informacyjnej w zakresie spraw socjalnych

w uczelni

- opracowywanie preliminarza dochodéw i wydatkéw z ZFSS oraz biezgce monitorowanie wykorzystania

tych sSrodkéw
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opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji prawnych okreslajacych zasady polityki socjalnej, w
tym Regulaminu ZFSS, ich przestrzeganie oraz monitorowanie zmian w tym zakresie

nadzor nad prowadzeniem i biezgcym aktualizowaniem bazy danych oséb uprawnionych do korzystania
z pomocy i Swiadczen socjalnych

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymaganym Regulaminem ZFSS oraz obowigzujacymi
przepisami, opracowywanie wszelkich analiz, raportéw, prognoz dotyczgcych obstugiwanego obszaru

nadzér nad uczelniang baza rekreacyjno-wypoczynkowa

nadzér nad terminowym, merytorycznym i rzetelnym rozpatrywaniem spraw przez Sekcje

nadzér nad systemami informatycznymi wspomagajacymi realizowane w Sekcji procesy

nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z zakresu dziatania PKZP

nadzor nad archiwizowaniem dokumentacji socjalnej i przekazywaniem jej do archiwum uczelnianego

wspotdziatanie w ramach obstugiwanego obszaru z dziatajgcymi w Uniwersytecie zwigzkami zawodowymi

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

- zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki socjalnej uczelni

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej jednostki

- za wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
spraw socjalnych

- zanalezyte zabezpieczenie systemdéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang praca

- za wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie pieczeci

- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

15. Odpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,

regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

- zanie dopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
Srodkéw odurzajgcych

- za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszgcych efektywno$é 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 zarzgdzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan w
zakresie polityki socjalnej uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
lub administracyjne

Ukonczone studia podyplomowe lub
szkolenia/kursy z zakresu ZF$S/pracy
socjalnej/ZZL

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych | -wiedza z zakresu przyznawania
z ustawgq o zaktadowym funduszu Swiadczen pomocy socjalnej

Wiedza Swiadczen socjalnych -znajomos¢ przepiséw RODO

- znajomos$¢ przepisOw prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych

- tworzenia procedur i projektéw - strategicznego myslenia i dziatania
aktow prawnych - zarzadzania w sytuacjach zmian

- obstugi programoéw kadrowo-
ptacowych wykorzystywanych na
uczelni w zakresie powierzonych
zadan

- obstugi urzadzen biurowych

- komputerowe (w tym w zakresie

Umiejetnosci edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych)

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

precyzyjnego wypowiadania sie

w mowie i pismie
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- planistyczne i analityczne
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze | Doswiadczenie w pracy w uczelni
na stanowisku specjalistycznym Wyzszej

(min. 5 lat) lub kierowniczym
(min.3 lata)

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc - kreatywnosé/inicjatywnosé

- otwartos¢ wobec innych - empatia i inteligencja emocjonalna

- otwarto$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- asertywnos$é

- elastycznosé

- odporno$é na stres

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢ i terminowos$¢ prowadzenia realizacji zadan przewidzianych
dziataniem komorki organizacyjnej

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

go i przyjatem/etam do stosowania.

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

|v| WARMINSKO-MAZURSKI

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
|AN|N|  woLszTynie y a2l

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska Dyrektor Dziatu HR

Gtéwny cel stanowiska Nadzoér nad catoscig zagadnien zwigzanych z
prowadzeniem dziatalnosci Dziatu HR w uczelni

Czas pracy: Normowany

Pion Kanclerza 6. Komorka /jednostka Dziat HR
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Dziatu HR

Zastepuje Kierownika Biura Kadri | 10. Jest zastepowany/a Kanclerz
Ptac

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownicy i pracownicy Dziatu HR, kierownicy i

pracownicy innych jednostek realizujgcych zadania
powigzanie z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej.

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy,

Urzad Pracy, GUS, MNiSW, PIP, agencje rekrutacyjne
(head hunters), instytucje szkoleniowe, instytucje
ubezpieczeniowe, kancelarie komornicze, firmy
serwisujgce zintegrowane systemy informatyczne i
inne instytucje kontrolujgce lub wspdtpracujgce z
jednostkg w obszarze realizowanych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa — reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z

przedstawicielami podmiotéw zewnetrznych w
zakresie powierzonych zadan

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Dziatu HR, w tym planowanie,
nadzorowanie i kontrola realizacji zadan w obszarze dziatalnosci jednostki oraz zarzadzanie strukturami
odpowiedzialnymi za realizacje dziatalnosci jednostki

kreowanie i realizacja strategii oraz polityki uczelni w obszarze dotyczacym zadan zwigzanych z
zarzadzaniem zasobami ludzkimi, polityki szkolen i rozwoju personelu w uczelni

wspotpraca i wsparcie kadry zarzgdzajgcej oraz kadry kierowniczej w zakresie podejmowania decyzji
kadrowych

projektowanie i wdrazanie nowych rozwigzan HR oraz dostosowanie juz funkcjonujgcych do obecnych
potrzeb uczelni, w tym systemu wynagradzania oraz organizacji pracy

realizacja oraz odpowiedzialno$¢ za dziatania zwigzane z procesami: onboarding, polityke zatrudnienia,
rozwéj, szkolenia, badania kompetencji, badania satysfakcji oraz sciezki kariery

projektowanie i wdrazanie standardéw oraz narzedzi zarzgdzania zasobami ludzkimi: systemy
motywacyjne, system ocen okresowych
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zarzgdzanie procesem adaptacji zawodowej nowego pracownika — okreslanie niezbednego
zakresu i czasu przyuczania dla nowych pracownikéw obejmujgcych dane stanowisko pracy

wspotpraca i strategiczne wsparcie dla kadry kierowniczej uczelni w okreslaniu polityki personalnej, w tym
wewnetrznych zmian kadrowych (przesunie¢ poziomych na stanowiskach pracy i awanséw)

petnienie funkcji doradczej dla wszystkich dziatéw uczelni

wspottworzenie polityki informacyjnej: PR wewnetrzny i marketing personalny

tworzenie proefektywnosciowej kultury organizacyjnej

opracowywanie i weryfikacja projektow procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych w
obszarze dziatalnosci jednostki

zarzadzanie finansami jednostki, w tym ustalanie i realizacja planéw budzetowych i inwestycyjnych,
nadzor i kontrola kosztéw prowadzonej dziatalnosci itp.

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

nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do
archiwizacji dokumentéw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi

obstuga systemow kadrowych niezbednych w obszarze dziatalnosci jednostki

kontrola i nadzér nad prawidtowq obstugg oraz prowadzeniem biura dziatu

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

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

dziatalnosci Dziatu HR
- zasprawng i zgodnga z przepisami prawa prace Dziatu HR
- za zarzadzanie finansami Dziatu HR
- za wtasciwg gospodarke sktadnikami majgtkowymi Dziatu HR
- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej
- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych 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 odurzajgcych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszgcych efektywnos$é pracy

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg strategii
i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dziatalnosci
Dziatu HR

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:
nauki spoteczne, ekonomia, prawo
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- praktyczna znajomos¢ prawa -

pracy oraz zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami ludzkimi

- znajomosc przepiséw i
zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
WYZSZego

znajomos¢ obowigzujgcych
zasad ekonomiczno-prawnych,
na podstawie ktdrych dziata
uczelnia, w tym

w szczegblnosci praktyczna
znajomos¢ ustawy prawo
zamowien publicznych i ustawy
o finansach publicznych

Umiejetnosci

- strategicznego myslenia i
dziatania

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw

- logicznego myslenia

- analityczne i planistyczne
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- interpersonalne i
komunikacyjne

- komputerowe (dobra
umiejetnos¢ obstugi pakietu
MS-Office)

- wystgpien publicznych

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- kierowania zespotemi
motywowania pracownikéw

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu

- wspodtdziatania i pracy w
zespole

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie minimum 7 lat, w
tym na stanowisku kierowniczym
(min. 4 lat) lub samodzielnym w
obszarze (min. 4 lata)

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej lub w jednostce sektora
finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- zdolnosci menadzerskie

- asertywnos$¢ w zarzadzaniu,

- komunikatywnosc¢

- samodzielnosc¢i
odpowiedzialnos¢

- kreatywnos¢

- asertywnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- spostrzegawczosé

- odpornos¢ na stres

- uczciwosé

- determinacja/konsekwencja w
realizacji zatozonych celdw

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym

przedmiotem dziatania jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce

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

stanowiska

Oswiadczam, ze zapoznatem/am zrozumiatem/am

go i przyjatem/etam do stosowania.

sie z powyiszym opisem pracy,

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



