Zatacznik nr 38

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Dozorca

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong mienia
stacji dydaktyczno-badawczej uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu 6. Komodrka/jednostka Stacja Dydaktyczno-
Rektora organizacyjna Badawcza w Batdach

7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje Dozorca Rolny 10. Jest zastepowany/a Dozorca Rolny

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy stacji dydaktyczno-badawczej
oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzdr nad bezpieczeAstwem mienia, w tym inwentarza zywego w stacji dydaktyczno-badawczej

- kontrolowanie uprawnien do wjazdu na teren stacji oraz nadzorowanie budynkdéw, pomieszczen i innych

obiektéw jednostki

- kontrolowanie stanu liczebnosci inwentarza zywego (stada bydta i koni)

- podejmowanie interwencji w sytuacjach zagrozenia mienia, w tym stanu zdrowia inwentarza zywego

- kontrolowanie oraz podejmowanie niezbednych dziatan w przypadku stwierdzenia obecnosci oséb

postronnych na terenie jednostki

- monitorowanie i zgtaszanie awarii urzadzen produkcyjnych na terenie jednostki

15. Odpowiedzialno$¢

- zasprawngizgodng z przepisami prawa realizacje
zadan w obszarze dotyczacym zapewniania
bezpieczenstwa terenu, mienia oraz oséb
przebywajgcych na terenie jednostki

- zasprawng i rzetelng realizacje powierzonych
zadan

- zatad, porzadek i powierzone mienie

- zaprzestrzeganie przepisow i zasad BHP i PPOZ

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze Uprawnienia do prowadzenia
zawodowe pojazdéw kat. T
Wiedza - znajomos¢ podstawowych - znajomosc zagadnien
przepisOw prawa w zakresie zwigzanych ze specyfika
ochrony mienia pracy stacji dydaktyczno-
badawczej
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Umiejetnosci

rozpoznawania zagrozen
wynikajgcych z dozoru i
procesu produkcji rolniczej
rozwigzywania probleméw
organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy w
zespole

dziatania pod wptywem stresu

Znajomosc jezykéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku dozorcy lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

odpowiedzialnos¢
odpornos¢ na stres
elastycznosé
samodzielnos¢
sumiennos¢

Inne

sprawnos¢ motoryczna
dobry stan zdrowia
dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos¢ wykonywania powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Operator Maszyn Rolniczych
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg maszyn
rolniczych na potrzeby jednostki organizacyjnej uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Dyrektor Gabinetu 6. Komorka/jednostka Stacja Dydaktyczno-
Rektora organizacyjna Badawcza w Batdach
7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Operator Maszyn 10. Jest zastepowany/a Operator Maszyn
Rolniczych Rolniczych
11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy komadrki organizacyjnej oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi -
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

obstuga specjalistycznych maszyn rolniczych w zakresie zadan zwigzanych z obszarem dziatania jednostki

realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami uprawowymi (uprawa roli) w obszarze dziatalnosci jednostki

realizowanie zadan transportowych, w tym przewozenie ptodéw rolnych, srodkow do produkgcji rolnej

wykonywanie zadan zwigzanych z pracami porzadkowymi i utrzymaniem sprawnosci urzadzen
w obiektach inwentarskich

wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci urzadzen, w tym naprawy niewymagajace
specjalistycznych uprawnien, zgtaszanie awarii

czuwanie nad prawidtowym obcigzeniem maszyn rolniczych oraz zabezpieczanie towardw przed
uszkodzeniem i zniszczeniem

dbanie o powierzone maszyny rolnicze pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej i termindw
przegladow, rejestracji

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

15. Odpowiedzialno$¢ | - za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

- 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
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za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze Uprawnienia specjalistyczne
zawodowe zwigzane z obstugg maszyn

Prawo jazdy kategorii koniecznej do
obstugi danej maszyny rolniczej

rolniczych

Wiedza

wiedza z zakresu mechaniki
maszyn rolniczych
znajomos¢ zasad
transportowania ptodéw
rolnych

Umiejetnosci

umiejetnos$¢ obstugi maszyn do
zabiegdw agrotechnicznych
rozwigzywania problemow
organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy w
zespole

dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku operatora maszyn
rolniczych lub pokrewnym (min. 1
rok)

Cechy osobowosci

odpowiedzialnos¢
komunikatywnosé
odpornos¢ na stres
elastycznos¢
samodzielnos$¢
sumiennos¢

Inne

sprawnos¢ motoryczna
dobry stan zdrowia
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

jakosc¢ i terminowosc¢ realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Pomocniczy Produkcji Zwierzecej
3. Gtédwny cel stanowiska Wykonywanie prac pomocniczych zwigzanych z
produkcjg zwierzecg w stacji dydaktyczno-badawczej
uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Dyrektor Gabinetu 6.Komorka/jednostka Sekcja Produkgji
Rektora organizacyjna Zwierzecej/
Stacja Dydaktyczno-
Badawcza w Batdach
7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kierownik Stacji 8.Nadzor stuzbowy
Dydaktyczno-Badawczej
9. Zastepuje Pracownik Pomocniczy 10. Jest zastepowany/a Pracownik Pomocniczy
Produkcji Zwierzecej Produkcji Zwierzecej
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Pracownicy komdrki organizacyjnej
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi -
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa
14. Gtéwne zadania na stanowisku :
- wykonywanie prac zwigzanych z dojeniem krow, w tym prace przygotowawcze przed i po udoju, dojenie
kréw dojarkami elektrycznymi
- realizowanie zadan zwigzanych z obstugg hali udojowej oraz utrzymaniem czystosci urzadzen i hali
udojowe;j
- wykonywanie zadan zwigzanych z odchowem mtodych sztuk bydta (karmienie i prace porzadkowe)
- realizacja zadan z zakresu rozrodu inwentarza, w tym wykrywanie rui u bydta
- diagnozowanie zdrowotnosci inwentarza, w tym szczegodlnie gruczotu mlecznego oraz zgtaszanie sztuk
chorych
- uczestnictwo w zabiegach zootechnicznych
- zgtaszanie awarii maszyn i urzagdzen zwigzanych z podlegta produkcja zwierzeca
15. Odpowiedzialnos¢ - zaterminowe i prawidtowe wykonywanie

powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i
norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych
na Uniwersytecie
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za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe

Wiedza -—-

Umiejetnosci

- organizowania pracy wiasnej

- wspodtdziatania i pracy w
zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- rozpoznawania zagrozen
wynikajacych z procesu
produkcji zwierzecej

- rozwigzywania problemoéw

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy zwigzanej
z produkcjg zwierzeca

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- odpornosc¢ na stres

- elastycznos¢

- sumiennos$¢ i dokfadnosc

Inne

- sprawnos¢ motoryczna
- dobry stan zdrowia
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

/am 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 Pracownik Produkcji Zwierzecej

Wykonywanie zadan zwigzanych z produkcja
zwierzeca w jednostce

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany

5. Pion 6. Komorka/jednostka Stacja Dydaktyczno-

organizacyjna Badawcza w Batdach

Dyrektor Gabinetu
Rektora

7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy

10. Jest zastepowany/a Pracownik Produkgji
Zwierzecej

9. Zastepuje Pracownik Produkcji

Zwierzecej

Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan w zakresie produkcji zwierzecej oraz doswiadczalnictwa rolnego, zwigzanych
z obszarem dziatania jednostki

- wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach inwentarskich
jednostki (w tym: sprzatanie, mycie, pielegnacja itp.) oraz ich otoczeniu

- prace gospodarcze przy obstudze zwierzat, w tym: zadawanie paszy, czyszczenie, pomoc przy zabiegach
doswiadczalnych lub weterynaryjnych oraz informowanie o objawach chorobowych

- realizacja zadan zwigzanych z hodowlg, w tym rozrodem zwierzat gospodarskich

- pomoc w zabiegach pielegnacyjnych, hodowlanych i weterynaryjnych

- zgtaszanie awarii urzadzen rolniczych i probleméw zwigzanych ze stanem zdrowotnym inwentarza
zywego

- dbanie o stan techniczny i wyposazenie gospodarcze jednostki, w tym naprawa i konserwacja sprzetu
i urzadzen wykorzystywanych w jednostce

- realizacja zadan zwigzanych z organizacjg pracy w jednostce z udziatem zwierzat

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych zadan

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

15. Odpowiedzialno$¢ | -  za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

- 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




Zatacznik nr 38

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

| Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze Wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe zawodowe lub srednie o profilu

rolniczym
Ukonczony kurs inseminacji bydta

Wiedza

- wiedza z zakresu produkgji
zwierzecej

Umiejetnosci

- rozpoznawania zagrozen
w procesie produkcji rolniczej
-z zakresu rozpoznawania rui
i organizacji rozrodu
- rozwigzywania problemoéw
- organizowania pracy wtasne;j
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w obszarze
produkcji zwierzecej

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- odpornosc¢ na stres

- elastycznosc

- samodzielnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

Inne

- sprawnos$¢ motoryczna
- dobry stan zdrowia
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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ol
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie:

Obowigzuje od:

organizacyjna

1. Nazwisko | imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Pracownik Rolny

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w obszarze produkcji rolnej
4. Czas pracy Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu Rektora | 6. Komérka/jednostka Stacja Dydaktyczno-

Badawcza w Batdach

7. Podlegtosé stuzbowa

Kierownik Jednostki

8.Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje

Pracownik Rolny

10. Jest zastepowany/a

Pracownik Rolny

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy jednostek realizujgcych zadania

powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami rolnymi w produkcji roslinnej oraz doswiadczalnictwem
rolnym, w tym: udziat w zaktadaniu doswiadczen, wyznaczanie poletek doswiadczalnych, pobieranie
prébek itp.

realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami zwigzanymi z produkcjg zwierzeca w przypadku
wystepowania takiej produkcji w jednostce

realizacja prac zwigzanych z dziatalnoscig laboratoryjng (nawozenie, pobieranie préb, czyszczenie,
oznaczanie itp.)

obstuga urzadzen rolniczych zwigzanych z realizacjg prowadzonych proceséw rolnych

dbanie o powierzone maszyny rolnicze pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym naprawy
niewymagajgce specjalistycznych uprawnien, zgtaszanie awarii)

zgtaszanie awarii urzadzen i maszyn rolniczych

zgtaszanie problemdéw zwigzanych ze stanem zdrowotnym inwentarza zywego w przypadku
wystepowania takiej produkcji w jednostce

wykonywanie zadan zwigzanych z pracami porzagdkowymi w podlegtych obiektach oraz na terenie
jednostki

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

15. Odpowiedzialnos¢ -

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan

stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy




Zatacznik nr 38

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

konstytucyjnych
16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan
17. Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze Preferowany profil: rolniczy
zawodowe Uprawnienia do prowadzenia
pojazdow kat. T
Wiedza - znajomos¢ podstawowych

procesow i zagadnien
zwigzanych z planowaniem
produkgcji rolniczej i
doswiadczalnictwa rolnego

Umiejetnosci - planowania produkgcji rolniczej | ---
w zmiennych warunkach

- rozpoznawania zagrozen
wynikajgcych z procesu
produkgcji rolniczej

- rozwigzywania probleméw

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe - Doswiadczenie w pracy na
stanowisku pracownika rolnego
lub pokrewnym

Cechy osobowosci - odpowiedzialnos¢ ---
- komunikatywnos¢

- odpornosc¢ na stres

- elastycznos¢

- samodzielnos¢

- sumienno$¢ i dokfadnos¢
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Inne - sprawnos¢ motoryczna ---
- dobry stan zdrowia
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelno$¢, jakosé i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
pracy - 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
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
1. Nazwisko | imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Instruktor Jazdy Konnej
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie hodowli i treningu
koni w stacji dydaktyczno-badawczej uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Dyrektor Gabinetu 6. Komorka/jednostka Stacja Dydaktyczno-
Rektora organizacyjna Badawcza w Batdach
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Stacji 8. Nadzér stuzbowy
Dydaktyczno-Badawczej
w Batdach
9. Zastepuje Instruktor Jazdy Konnej 10. Jest zastepowany Instruktor Jazdy Konnej
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy stacji dydaktyczno-
badawczej oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Warminsko-Mazurski Zwigzek Hodowcy Koni,
Terenowy Lekarz Weterynarii, Punkty Kopulacyjne
dla Klaczy, podmioty korzystajgce z rekreacji konnej
oraz inne realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z hodowlg i uzytkowaniem koni na potrzeby dziatalnosci stacji dydaktyczno-
badawczej oraz ustug rekreacyjnych swiadczonych na rzecz podmiotéw zewnetrznych

wykonywanie zadan w obszarze organizowania i realizacji zaje¢ nauki jazdy konnej, rekreacyjnych jazd
konnych i przejazdzek bryczka

trening i zajezdzanie mtodych koni pod siodtem i w zaprzegu

wykonywanie zadan w zakresie dbatosci o stan zdrowotny koni, w tym wykonywanie zabiegéw
pielegnacyjnych i korekcyjnych

realizacja zadan zawigzanych z rozrodem klaczy i wychowem Zrebiat

wykonywanie zadan w zakresie profilaktyki zootechnicznej

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych zadan

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za sprawnag organizacje rekreacji konnej

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

- za wilasciwe wykorzystanie czesci zamiennych oraz materiatéw
eksploatacyjnych, jak réwniez odpowiednie zabezpieczenie i segregacje
zuzytych czesci oraz materiatow eksploatacyjnych przeznaczonych do
utylizacji
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za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panistwowej,
przepisdw BHP i ppoz oraz ochrony srodowiska.

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie.

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

za niezwloczne powiadamianie przetozonego o 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie -
Uprawnienia instruktora jazdy
konnej

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien ---
zwigzanych z hodowlg
i rekreacjg konng

Umiejetnosci

- trenerskie w zakresie rekreacji | ---
konnej

- organizowanie pracy wtasnej

- rozwigzywania probleméw

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku -
instruktora jazdy konnej (min. 2
lata)

Cechy osobowosci

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
asertywnos¢

- komunikatywnos¢ -
- elastycznos¢
- inicjatywnos$¢/kreatywnosc -
- samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
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sumiennos¢

odpornosc na stres
otwartos$¢ wobec innych
uczciwosc

Inne

wysoka kultura osobista - prawo jazdy kat. B, T
dyspozycyjnosc
dobry stan zdrowia

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji zadan zwigzanych z rekreacjg konng
rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
dziatalnosci rekreacyjnej 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 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:
||| wotszTynie

1. Nazwisko | imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Mechanik

3. Gtédwny cel stanowiska Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem
sprawnosci taboru samochodowego oraz maszyn
i specjalistycznych urzadzen technicznych
wykorzystywanych w uczelni

4. Czaspracy Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu Rektora | 6.Komadrka/jednostka Stacja Dydaktyczno-

organizacyjna Badawcza w Batdach

7. Podlegtos¢ stuzbowa 8.Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje Mechanik 10. Jest zastepowany/a | Mechanik

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy jednostki organizacyjne;j

uczelni oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem jej dziatania

1

2. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

1

3. Szczegdlne uprawnienia / pethomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg, konserwacjg i naprawa pojazdéw, maszyn i urzadzen oraz
innego sprzetu uzywanego w realizacji zadan jednostki, w tym ustug transportowych

dokonywanie cyklicznych przeglagdéw pojazdéw, kontroli stanu technicznego zespotéw mechanicznych
oraz wymiany zuzytych elementéw (np.: oleje, ptyny, filtry, elementy uktadu hamulcowego)

diagnostyka i wykonywanie biezgcych napraw pojazddéw, maszyn i urzgdzen oraz innego sprzetu

wykorzystywanego w realizacji zadan jednostki

dbanie o powierzone pojazdy, maszyny i urzgdzenia pod wzgledem czystosci oraz sprawnosci

technicznej

zgtaszanie zapotrzebowania zakupu czesci zamiennych do naprawy specjalistycznych maszyn i urzadzen

obstuga specjalistycznych maszyn, w szczegdlnosci rolniczych, w zakresie zadan zwigzanych z obszarem

dziatania jednostki

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

organizacyjnej

1

5. Odpowiedzialnos¢ -

utylizacji

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

- za wilasciwe wykorzystanie czesci zamiennych oraz materiatéw
eksploatacyjnych, jak réwniez odpowiednie zabezpieczenie i segregacje
zuzytych czesci oraz materiatdw eksploatacyjnych przeznaczonych do

- 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
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za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisébw 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 niezwloczne 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 wifasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe o profilu
mechanicznym

Prawo jazdy kategorii B

Uprawnienia do prowadzenia
pojazdow kat. T

Uprawnienia zwigzane z obstuga
maszyn i urzadzen
specjalistycznych

Wiedza

- wiedza z zakresu mechaniki
pojazddw, maszyn i urzadzen

- wiedza z zakresu budowy
pojazddw, maszyn i urzadzen

Umiejetnosci

- diagnozowania usterek
samochoddéw, maszyn
i urzadzen specjalistycznych

- korzystania z dokumentacji
technicznej samochoddéw oraz
maszyn i urzadzen
specjalistycznych

- rozwigzywania probleméw

-z zakresu ustawien i naprawy
maszyn i urzagdzen

- organizowania pracy wfasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku mechanika (min. 1 rok)

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢
- komunikatywnos¢
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odpornosc na stres
elastycznos¢
samodzielnos¢
sumiennosc i doktadnos¢

Inne

sprawnos¢ motoryczna ---
dobry stan zdrowia
dyspozycyjnosc
kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci
taboru samochodowego oraz maszyn i urzadzen specjalistycznych
w jednostce

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego 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 Referent ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezacej dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu 6. Komodrka/jednostka Stacja Dydaktyczno-

Rektora organizacyjna Badawcza w Batdach
7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Specjalista 10.Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych

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

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje wspdtpracujgce w obszarze spraw
administracyjnych

13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa Dostep do systemow informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

1

4.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

przygotowywanie prostych pism i dokumentdw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)

pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji sSrodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu pracy

wprowadzanie danych do systemoéw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD)

pomoc w przygotowywaniu raportdw i sprawozdan na potrzeby jednostki

obstuga sprzetu biurowego

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

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

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

15. Odpowiedzialnosé¢ | - za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan
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za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami.

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzisze
administracyjne, ekonomiczne,

Wyksztatcenie srednie

Wiedza

- znajomosé zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji

kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotow -
z obrad i posiedzen

- analityczne

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

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnosc /inicjatywnosé

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnosé, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej
jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Dyrektor Gabinetu 6. Komodrka/jednostka Stacja Dydaktyczno-
Rektora organizacyjna Badawcza w Batdach
7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Specjalista 10.Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych

realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z Wydziatem w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

prowadzenie i organizacja pracy biura

odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej)

obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej

rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

sporzadzanie pism, protokotéw, notatek stuzbowych i innych dokumentéw

przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych

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

prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikéw

prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdw i ustalong hierarchig stuzbowa

nadzér nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

dbanie o porzgdek i organizacje przestrzeni biurowej

obstuga programéw i systeméw informatycznych dedykowanych nauce (Pol-ON, inne) oraz weryfikacja
i biezgce uaktualnienie danych w nich zawartych

koordynacja i administracja dziatan z zakresu aktywnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutow/Katedr, w tym wspotpracy z zagranica

aktualizowanie informacji odnoszacych sie do dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutéw/Katedr umieszczanych na stronie internetowej Dyscypliny Naukowe;j

realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien
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- Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze
obstugi administracyjnej biur

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i 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, urzadzen i pomieszczen pracy

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

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

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

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

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

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien ---
zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego
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- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé

- sumienno$¢ i dokfadnos¢

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

(o]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Technolog Rolny

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w obszarze
produkcji roslinnej i doswiadczalnictwa rolnego
realizowanych w stacji dydaktyczno-badawczej
uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu

Rektora

6. Komorka/jednostka | Stacja Dydaktyczno-
organizacyjna Badawcza w Batdach

7. Podlegtosé stuzbowa | Z-ca Kierownika Stacji
Dydaktyczno-Badawczej

w Batdach

8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje Technolog Rolny

10. Jest zastepowany/a | Technolog Rolny

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy stacji dydaktyczno-
badawczej oraz innych jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe jednostki badawcze oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami uprawowymi przy produkcji roslinnej oraz przeprowadzanie
badan naukowych z zakresu doswiadczen rolniczych

- uczestnictwo w zaktadaniu i realizowaniu doswiadczen rolniczych, w tym wykonywanie zabiegéw
agrotechnicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie

- obstuga specjalistycznych maszyn rolniczych w zakresie zadan zwigzanych z prowadzonymi zabiegami

uprawowymi

- dbanie o sprawnos¢ powierzonych maszyn, urzadzen laboratoryjnych i rolniczych

- zgtaszanie nieprawidtowosci i zagrozen zwigzanych z produkcjg rolniczg realizowang w zakresie

powierzonych zadan

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢ -

za sprawng i terminowa realizacje powierzonych zadan

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie.

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, 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 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 realizacjg
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie rolnicze Wyksztatcenie wyzsze rolnicze

Prawo jazdy kategorii T Uprawnienia specjalistyczne

zwigzane z obstugg maszyn
rolniczych

Wiedza - wiedza z zakresu

doswiadczalnictwa rolnego
- wiedza z zakresu mechaniki
maszyn rolniczych
- wiedza z zakresu agronomii

Umiejetnosci - obstugi maszyn ---
wykorzystywanych do
zabiegdw rolniczych

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

- rozwigzywania probleméw

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem
stresu i pod presjg czasu

Znajomosc jezykow obcych - o

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy na ---
stanowisku technologa rolnego
lub pokrewnym (min. 2 lata)

Cechy osobowosci - odpowiedzialnos¢ ---
- komunikatywnos¢
- odpornosc¢ na stres
- elastycznos¢
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samodzielnos$é
sumiennosc¢ i doktadnosé

Inne

sprawnos¢ motoryczna ---
dobry stan zdrowia

dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny stopien realizacji zadan zwigzanych z prowadzonymi badaniami
pracy naukowymi

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

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

i przyjatem/etam do stosowania

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Kierownika Stacji Dydaktyczno-Badawczej
w Batdach

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w obszarze produkcji roslinnej i doswiadczalnictwa
rolnego w stacji dydaktyczno-badawczej uczelni

4., Czas pracy

Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu

Rektora

6. Komodrka
organizacyjna

Stacja Dydaktyczno-
Badawcza w Batdach

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kierownik Stacji
Dydaktyczno-Badawczej

w Batdach

8. Nadzor stuzbowy Technolog Rolny,

Pracownik Rolny

9. Zastepuje Kierownik Stacji
Dydaktyczno-Badawczej

w Batdach

10. Jest zastepowany Kierownik Stacji

Dydaktyczno-Badawczej

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Petnomocnik Rektora ds. stacji dydaktyczno-
badawczych i spotek rolniczych, dziekani

i prodziekani oraz kierownicy i pracownicy jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Rynku Rolnego, Osrodki Doradztwa
Rolniczego, podmioty sprzedajgce srodki ochrony
roslin, nawozy mineralne, srodki do produkcji rolnej,
producenci i sprzedawcy maszyn i urzadzen
rolniczych, kota towieckie, urzedy gmin, stacja
chemiczno-rolnicza, indywidualni rolnicy oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;j

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do potwierdzenia za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci jednostki

14. Gtéwne zadania na stanowisku :

realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczagcym dziatalnosci produkcyjnej i badawczej realizowanej

przez jednostke w obszarze produkcji roslinnej i doswiadczalnictwa rolnego

koordynowanie i nadzorowanie prowadzonych w jednostce prac zwigzanych z procesami

technologicznymi i badaniami naukowymi w doswiadczalnictwie rolniczym

koordynowanie prac realizowanych w ramach praktyk studenckich w podlegtym obszarze
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- planowanie i sprawowanie kontroli formalnej i nadzorowanie zadan produkcyjnych realizowanych
w podlegtym obszarze

- planowanie i nadzorowanie wydatkowania srodkdéw finansowych przeznaczonych na doswiadczalnictwo
rolne

- przygotowanie przedmiotu zamdwienia do przetargdw na dostawy towardw i ustug zwigzanych
z doswiadczalnictwem rolnym

- realizacja zadan zwigzanych ze sprzedazg i zakupem ptoddéw rolnych, srodkéw do produkgcji i ustug
rolniczych na potrzeby dziatalnosci jednostki

- nadzér nad prowadzeniem gospodarki sktadnikami majgtkowymi bedgcym na stanie jednostki
w obszarze prowadzonej dziatalnosci

- prowadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych doswiadczen i opracowywanie sprawozdan
z realizowanych badan

- prowadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy podlegtych pracownikéw

- analiza, weryfikacja i opracowanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetych dziataniem
jednostki

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za catoksztatt zadan realizowanych w podlegtym obszarze

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej, zasad obiegu
dokumentdw i standardéw zgodnie z wewnetrznym systemem
zarzadzania

- zarzetelne wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzonymi badaniami
naukowymi

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

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

- zanie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajgcych

- za budowanie atmosfery wspodtpracy, 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 dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
zadan stacji dydaktyczno-badawczej uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze rolnicze Ukoniczone kursy/ szkolenia
z zakresu rolnictwa
Wiedza - znajomosc¢ zagadnien - wiedza z zakresu zarzadzania
zwigzanych z produkcjg zespotami
rolnicza i doswiadczalnictwem
rolniczym

- znajomosc przepisdw prawa z
zakresu zamoéwien publicznych

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg
powierzonych zadan

Umiejetnosci - analizy i wdrazania nowych - podejmowania decyzji
technologii w dziatalnosci - zarzadzania w sytuacjach
rolniczej zmian

- obstugi programoéw
informatycznych

wykorzystywanych w obszarze
produkgc;ji rolnej

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

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wilasnej
i podlegtego zespotu

- negocjowania
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- rozwigzywania problemoéw

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

Znajomos¢ jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku specjalistycznym

w obszarze produkcji rolnej (min. 3
lata)

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- odpornosé na stres

- asertywnos$é

- inicjatywnos$¢/kreatywnoscé

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wiasny

- otwartos¢ wobec innych

- uczciwosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
- dobry stan zdrowia

- prawo jazdy kat. B, T

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji polityki uczelni w podlegtym obszarze

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
produkcyjnych i badawczych w podlegtym obszarze

- 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
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Zootechnik

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z nadzorowaniem proceséw w zakresie produkcji
zwierzecej w stacji dydaktyczno-badawczej uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Dyrektor Gabinetu

Rektora

6. Komédrka/jednostka
organizacyjna

Stacja Dydaktyczno-
Badawcza w Batdach

7. Podlegtosé stuzbowa Kierownik Stacji

Dydaktyczno-Badawczej

8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje Zootechnik

10. Jest zastepowany Zootechnik

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy stacji dydaktyczno-badawczej
oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Polska Federacja Hodowcdw i Producentéw Bydta
Mlecznego, Stacje Unasienniania Zwierzat, Mieszalnie
Pasz, Osrodki Doradztwa Rolniczego, Powiatowy
Lekarz Weterynarii, Terenowi Lekarze Weterynarii,
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, sprzedawcy
Srodkéw do produkcji rolnej oraz inne podmioty
zwigzane z przedmiotem dziatania jednostki

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku :

- nadzorowanie i realizacja prowadzonych w jednostce zadan w zakresie chowu i hodowli zwierzat oraz

prowadzonych badan naukowych w tym obszarze

- sprawowanie kontroli formalnej i nadzorowanie zadan w zakresie realizowanej w jednostce produkgji

zwierzecej

- koordynowanie prac realizowanych w ramach praktyk studenckich w podlegtym obszarze

- realizacja zadan z zakresu obrotu zwierzetami hodowlanymi w obszarze prowadzonej dziatalnosci

- kontrolowanie stanu zdrowotnego inwentarza zywego, w tym zgtaszanie sztuk chorych do leczenia

— nadzorowanie czynnosci zwigzanych z procesami technologicznymi dotyczacymi produkcji zwierzecej

realizowanej w jednostce

- zlecanie badan laboratoryjnych zwigzanych z obrotem mleka i stanem zdrowotnym zwierzat

hodowlanych

- opracowywanie receptur zywieniowych dla zwierzat hodowlanych zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie normami

- przygotowanie przedmiotu zamoéwienia (Srodki do produkcji rolnej) do przetargéw na dostawy towaréw

i ustug zwigzanych z powierzonymi zadaniami

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzonymi zadaniami

- analiza, weryfikacja i opracowanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetych dziataniem

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢ -

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej, zasad obiegu
dokumentdw i standardéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania
za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majgtkowymi

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mieni

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 przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
produkcji zwierzecej w ramach dziatalnosci stacji
dydaktyczno-badawczej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
zootechniczne

Ukonczone kursy/ szkolenia
z zakresu zootechniki

Wiedza

znajomos¢ zagadnien z zakresu
chowu i hodowli zwierzat
wiedza z zakresu norm
zywieniowych zwierzat
wiedza z zakresu regulacji
prawnych (zwtaszcza unijnych)
dotyczacych postepowania ze
zwierzetami

znajomosc zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacej
w uczelni

Umiejetnosci

analizy i wdrazania nowych
technologii w dziatalnosci
zootechnicznej

- podejmowania decyzji
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obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych do celéw
produkcji zwierzecej
komputerowe (w tym

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

organizowania pracy witasnej
wspotdziatania i pracy

w zespole

rozwigzywania problemow
dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obceych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na

stanowisku zootechnika (min. 1
rok)

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢
elastycznosé

odpornos¢ na stres
asertywnos¢
inicjatywnosé/kreatywnosé
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
sumiennosc i doktadnos¢
otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

otwartos$¢ wobec innych
uczciwosé

Inne

wysoka kultura osobista - prawo jazdy kat. B
dyspozycyjnosc
dobry stan zdrowia

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien, jakos¢ i terminowos$¢ realizacji powierzonych zadan
inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
produkcji zwierzecej

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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ol
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Stacji Dydaktyczno-Badawczej w Batdach

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacja
polityki uczelni w zakresie dziatalnosci prowadzonej
przez stacje dydaktyczno-badawczg

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion

Dyrektor Gabinetu
Rektora

6. Komodrka
organizacyjna

Stacja Dydaktyczno-
Badawcza w Batdach

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Dyrektor Gabinetu
Rektora

8. Nadzor stuzbowy Zastepca Kierownika
SDB, Referent ds.
Administracyjnych SD-B,
Zootechnik,

Pracownik Produkgji
Zwierzecej, Pracownik
Pomocniczy Produkgji
Zwierzecej, Instruktor
Jazdy Konnej, Operator
Maszyn Rolniczych,
Mechanik Maszyn i
Urzadzen Rolniczych,
Dozorca Rolny

9. Zastepuje

Z-ca Kierownika Stacji
Dydaktyczno-Badawczej

10. Jest zastepowany Z-ca Kierownika Stacji

Dydaktyczno-Badawczej

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, zastepcy Kanclerza, Petnomocnik Rektora
ds. stacji dydaktyczno-badawczych i spétek
rolniczych, dziekani i prodziekani, kwestor i zastepcy
kwestora, pracownicy naukowi oraz kierownicy
innych jednostek organizacyjnych realizujacych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,
Agencja Rynku Rolnego, Polska Federacja Hodowcéw
i Producentéw Bydta Mlecznego, Warminsko-
Mazurski Zwigzek Hodowcéw Koni, Stacje
Unasienniania Zwierzgt, Mieszalnie Pasz, podmioty
sprzedajace Srodki ochrony roslin, nawozy
mineralne, srodki do produkcji rolnej, producenci

i sprzedawcy maszyn i urzadzen rolniczych, Osrodki
Doradztwa Rolniczego, Powiatowy Lekarz
Weterynarii, Terenowi Lekarze Weterynarii, Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna, kotfa towieckie,
nadlesnictwa Laséw Panstwowych, rolnicy
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indywidualni, urzedy gmin oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych

jednostek uczelni wobec podmiotéw

zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do potwierdzenia za zgodnosc

z oryginatem dokumentéw zwigzanych

z obszarem dziatalnosci jednostki

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kreowanie i realizacja polityki uczelni w zakresie dziatalnosci stacji dydaktyczno-badawczej w obszarze
produkcji rolnej (roslinnej i zwierzecej)

koordynowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z procesami technologicznymi i badaniami
naukowymi realizowanymi w jednostce

planowanie, sprawowanie kontroli formalnej i nadzorowanie zadan produkcyjnych realizowanych
w jednostce

nadzorowanie i koordynowanie zadan realizowanych w ramach odbywanych w jednostce praktyk
studenckich

planowanie i nadzorowanie wydatkowania srodkow finansowych jednostki organizacyjnej

koordynowanie i realizacja zakupéw srodkéw do produkc;ji rolniczej realizowanej w jednostce

przygotowanie przedmiotu zamdwienia do przetargdw na dostawy towardw i ustug zwigzanych
z przedmiotem dziatania jednostki

koordynacja i realizacja zadan zwigzanych ze sprzedazg ptoddw rolnych i ustug rolniczych

nadzor nad prowadzeniem gospodarki sktadnikami majgtkowymi bedgcymi na stanie jednostki
organizacyjnej

analiza, weryfikacja i opracowanie sprawozdan, raportdw i zestawien w zakresie objetych dziataniem
jednostki organizacyjnej

kierowanie pracg podlegtego zespotu

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki organizacyjnej

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej, zasad obiegu
dokumentdw i standardéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania

- 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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu prac

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
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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
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 $rodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy

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

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

za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ 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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w zakresie dziatalnosci stacji dydaktyczno-
badawczej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Preferowany kierunek: rolniczy
lub zootechniczny

Ukonczone kursy/ szkolenia

z zakresu zarzadzania jednostka

Wyksztatcenie wyzsze

rolng
Wiedza - znajomosc¢ zagadnien - wiedza z zakresu zarzadzania
zwigzanych z produkcja zespotami

rolniczg i zwierzeca

- znajomos¢ dokumentacji
zwigzanej z produkcja rolnicza

- znajomosc przepisdw prawa
z zakresu zamowien
publicznych i realizacji zadan
produkcyjnych

- znajomos¢ dokumentacji
przetargowych i zasad ich
prowadzenia

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentac;ji




Zatacznik nr 38

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Umiejetnosci

- analizy i wdrazania nowych
technologii w dziatalnosci
rolniczej

- obstugi programéw
informatycznych do celéw
produkcji rolnej

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- negocjowania

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy witasnej
i podlegtego zespotu

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

zarzadzania w sytuacjach
zmian

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk rosyjski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2-3 lata)

w obszarze dziatalnosci rolniczej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosc

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- inicjatywnos¢/kreatywnosé

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- otwarto$é wobec innych,

- uczciwosc

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
- dobry stan zdrowia

prawo jazdy kat. B, T

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem

dziatania jednostki
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stopien, jakos$¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych dziataniem
jednostki

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow produkcyjnych i badawczych

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




