Zatacznik nr 17

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan
organizacyjno-biurowych oraz obstuge
dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Medidw
7. Podlegtos¢ Dyrektor Centrum Marketingu i | 8. Nadzér stuzbowy
stuzbowa Medidw
9. Zastepuje Referent ds. Administracyjnych | 10.Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych /
Specjalista
ds. Administracyjnych
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z Dyrektor Centrum Marketingu i Mediéw
w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do systemdw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

przygotowywanie prostych pism i dokumentow 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 systemdw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD)

pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki

obstuga sprzetu biurowego

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

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

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

administracyjnej biura
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulamindéw, 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 intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne,

Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
WyZzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomosc zasad
prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej
i archiwalnej
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen
biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego
wypowiadania sie
W mowie i pismie

- organizowania pracy
wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania
probleméw

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
administrowania
stronami internetowymi
i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosc

- kreatywnos¢
/inicjatywno$é

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany
i rozwdj wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie

go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

powyzszym opisem stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszryniE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1.Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Marketingu

3. Gtéwny cel stanowiska

Realizacja zadan w zakresie dziatan marketingowych
i promocyjnych

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka | Centrum Marketingu
organizacyjna i Mediow

7. Podlegtosé
stuzbowa

Dyrektor Centrum Marketingu
i Medidow

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Referent ds. Marketingu

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

ds. Marketingu

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

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

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie biura w kontaktach z
kierownikami i pracownikami poszczegélnych
jednostek uczelni

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wsparcie w realizacji dziatann promocyjnych zgodnych z zatozeniami strategii promocji uczelni

- pomoc przy organizacji i obstudze kampanii reklamowych oraz akcji informacyjnych w kanatach

tradycyjnych i internetowych

- wspdtuczestnictwo w tworzeniu i redagowaniu tresci promocyjnych (teksty, posty, ogtoszenia, grafiki)

pod nadzorem specjalisty

- biezaca obstuga publikacji materiatéw informacyjnych w mediach elektronicznych (strona internetowa,

media spotecznosciowe, portale branzowe)

- pomoc w realizacji wydarzen promocyjnych, rekrutacyjnych, integracyjnych i wizerunkowych (np. dni
otwarte, spotkania z kandydatami, konferencje, wydarzenia kulturalne)

- kontakt z jednostkami wspotpracujacymi przy realizacji dziatan promocyjnych (drukarnie, dostawcy
materiatdw, technicy, partnerzy zewnetrzni) — w zakresie biezgcej obstugi i uzgodnien organizacyjnych

- gromadzenie i porzgdkowanie materiatéw promocyjnych, zdje¢, plakatéw, archiwalnych tresci

marketingowych

- udzielanie wsparcia redakcyjnego i technicznego przy przygotowywaniu publikacji uczelnianych (ulotki,
broszury, newslettery, posty na media spotecznosciowe)

- wspotpraca z redakcjg czasopisma uniwersyteckiego, radiem UWM FM oraz Uniwersytecka Telewizjg
internetowg w zakresie przekazywania tresci informacyjnych

- prowadzenie podstawowej dokumentacji i ewidencji zwigzanej z dziataniami marketingowymi jednostki
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- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki
lub dziatan promocyjnych uczelni

- wsparcie w realizacji dziatan promocyjnych zgodnych z zatozeniami strategii promocji uczelni

- pomoc przy organizacji i obstudze kampanii reklamowych oraz akcji informacyjnych w kanatach
tradycyjnych i internetowych

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
- wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczagcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni

w obszarze dotyczgcym promocji

za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

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

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

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i 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 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 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 zwigzanych z realizacjg

zadan w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzisze
Wiedza - znajomo$¢ zagadnien dotyczgcych | - znajomosé trenddw w zakresie
reklamy tradycyjne;j i rozwigzan promocyjnych
nowoczesnej - wiedza z zakresu formatow
- znajomos$¢ zagadnien dotyczacych multimedialnych (grafika, audio,
public relations video)
- znajomos$¢ przepisOw prawa
prasowego i prawa autorskiego
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znajomos¢ narzedzi analitycznych,
np. programoéw do obrébki
graficznej

znajomosc zasad obiegu
dokumentdéw w zakresie dziatan
jednostki

- znajomos¢ jezykdéw
programowania stron
internetowych

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

Umiejetnosci

projektowe/artystyczne
tworzenia tresci promocyjnych
tworzenia prezentacji
multimedialnych

obstugi programéw graficznych i
administracyjnych

obstugi stron internetowych i
portali internetowych
interpersonalne i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy w zespole
analityczne

organizowania pracy wiasnej
rozwigzywania problemow
pracy pod wptywem stresu i pod
presjg czasu optymalizacji stron
internetowych

- negocjacyjne

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze promocji (min. 1
rok)

Cechy osobowosci

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
komunikatywnosé

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

otwartos$¢ na innych

elastycznos¢
inicjatywnosé/kreatywnos¢
sumiennosc i doktadnos¢
odpornosc¢ na stres

Inne

dyspozycyjnosc
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

jakos¢ oraz zawartos¢ merytoryczna i estetyczna materiatéw promocyjnych
umieszczanych w tradycyjnych i nowoczesnych kanatach komunikacyjnych
skutecznos$é prowadzonych kampanii

wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw realizowanych

w jednostce organizacyjnej

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

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

/am do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszryniE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1.Nazwisko i imie (imiona)

2.Nazwa stanowiska

Technik Redaktor Muzyczny

3.Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem
sprawnosci technicznej Radia UWM FM

4.Czas pracy

Normowany

5.Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Mediéw
7.Podlegtos¢ stuzbowa Redaktor Naczelny 8. Nadzdr stuzbowy
Radia
9. Zastepuje Redaktor 10. Jest zastepowany/a Redaktor

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor i pracownicy Centrum Marketingu i Mediow
oraz innych jednostek powigzanych w przedmiotem
dziatania komdrki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Producenci sprzetu radiowego, studyjnego, zespoty
muzyczne oraz inne podmioty powigzane
wprzedmiotem dziatania komarki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- sprawowanie nadzoru technicznego nad emisjg programu Radia UWM FM

- konserwacja, eksploatacja i naprawa komputerdw i innego sprzetu elektronicznego wykorzystywanego w

realizacji zadan Radia

- realizowanie nagran w studiu nagraniowym, w tym audycji, wystepow zespotdw muzycznych, itd.

- obstuga nadajnika radiowego

- nagrywanie i montaz jingli, reklam i audycji radiowych

- szkolenie wspétpracownikow w zakresie obstugi sprzetu wykorzystywanego w realizacji zadan Radia

- administrowanie radiowg siecig komputerowg oraz systemem emisyjnym

- wykonywanie prac w zakresie naprawy sprzetu radiowego (niewymagajacych specjalistycznych

uprawnien)

- dbatosé i nadzér nad listg utworéw emitowanych na antenie Radia UWM FM

organizacyjne;j

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

15.0dpowiedzialnos¢ -

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu

dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

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

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

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej 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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie $rednie

Wyksztatcenie $rednie techniczne
w zakresie: informatyka, realizacja
dzwieku

Uprawnienia SEP

Wiedza

- znajomos¢ programow
komputerowych niezbednych
do pracy w studiu
nagraniowym

- wiedza z zakresu nowosci
sprzetowych na rynku
radiowym

Umiejetnosci

- obstugi sprzetu radiowego i
nagraniowego

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- pracy pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

- organizowania pracy wiasnej

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w studiu
nagraniowym (min. 1 rok)

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- otwartosé na zmiany

- otwartosé na innych

- elastycznosé
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sumiennosé i doktadnosé

Inne

dyspozycyjnos¢
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos$¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
|A|N|  woiszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Edytor DTP
3. Gtéwny cel stanowiska Przygotowywanie materiatéw graficznych
i wydawniczych do druku oraz publikacji
elektronicznych zgodnie z zasadami sktadu DTP
i identyfikacjg wizualng instytucji.
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Centrum Marketingu
organizacyjna i Medidw
7. Podlegtos¢ Dyrektor Centrum Marketingu 8. Nadzor stuzbowy
stuzbowa i Medidw
9. Zastepuje Edytor DTP/Specjalista ds. 10. Jest zastepowany/a | Specjalista
Marketingu ds. Marketingu

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

pracownicy biura realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

agencje reklamowe, drukarnie, graficy, w ramach
realizowanych projektéw

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie biura w kontaktach

z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek uczelni oraz wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- projektowanie oraz sktad materiatéw promocyjnych, informacyjnych i wydawniczych (ulotki, plakaty,

broszury, foldery, raporty, czasopisma)

- formatowanie tekstéw i elementéw graficznych zgodnie z zasadami typografii oraz przygotowanie do

druku

- opracowanie materiatéw graficznych do publikacji na stronie internetowej, mediach spofecznosciowych,

w newsletterach i kampaniach mailingowych

konwersja projektow do réznych formatéw cyfrowych (PDF, JPG, PNG, EPUB itp.)

dostosowywanie materiatéw do wymagan technicznych drukarni (spady, marginesy, kolory CMYK/RGB,

formaty)

weryfikacja poprawnosci plikow przed drukiem oraz wspétpraca z wykonawcami zewnetrznymi

Scista wspétpraca z redaktorami, grafikami, specjalistami ds. marketingu oraz autorami tresci

realizacja projektéw na potrzeby kampanii informacyjnych, wydarzen i akcji promocyjnych

archiwizacja i porzagdkowanie materiatéw graficznych (zdjecia, fonty, logotypy, szablony)

tworzenie i aktualizacja wzoréw graficznych zgodnych z identyfikacjg wizualng

dbatosc o spdjnosc estetyczng materiatéw informacyjnych

wspotudziat w budowaniu nowoczesnego i profesjonalnego wizerunku jednostki

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnosé:

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

- za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

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

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

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

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

- za tad, porzgdek 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 wtasciwe] 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 zwigzanych z realizacjg
zadan w zakresie promogji.

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane
kierunki: grafika komputerowa,
poligrafia, projektowanie graficzne,
komunikacja wizualna).

Wiedza

- Znajomos¢ zasad sktadu
komputerowego (DTP), typografii,
przygotowania publikacji do druku.

- Wiedza na temat parametrow
technicznych druku i formatéw
plikéw (spady, marginesy, kolory
CMYK/RGB, rozdzielczosci).

- Znajomos¢ obstugi programoéw
graficznych i edytorskich —w
szczegoblnosci:

Adobe InDesign, lllustrator,
Photoshop.
- Znajomosc zasad estetyki graficznej

i projektowania wizualnego.

- Znajomos¢ specyfiki pracy w
instytucji publicznej lub uczelni
wyzszej.

- Wiedza z zakresu marketingu
wizualnego i komunikacji
graficznej.

- Podstawowa znajomos¢
systemow CMS (np. WordPress)
— w zakresie wgrywania i
optymalizacji grafik.

- Znajomos¢ zasad projektowania
tresci graficznych do social media
(Facebook, Instagram, LinkedIn,
YouTube).
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- Podstawowa wiedza o - Znajomos¢ podstaw
przygotowywaniu materiatow do projektowania materiatéw
publikacji cyfrowych (PDF interaktywnych (np. PDF z
interaktywny, e-booki, grafiki online) hipertgczami, formularze

- Znajomos¢ zasad tworzenia edytowalne)

i organizowania dokumentéw - Podstawy projektowania
wielostronicowych (raporty, animacji lub materiatéw wideo
broszury, czasopisma) (np. Canva, Adobe Premiere

- Znajomos¢ zasad ochrony praw Rush, After Effects — mile
autorskich w kontekscie uzycia widziane)
grafik, fontéw, zdjec

Umiejetnosci - biegtos¢ w obstudze narzedzi - Umiejetnosc¢ pracy pod presja
graficznych i edytorskich czasu i przy wielu réwnolegtych

- znajomos¢ pakietu Adobe Creative projektach
Cloud (InDesign, lllustrator, - Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢
Photoshop) pracy zespotowej

- umiejetnosé przygotowania plikow - Samodzielnos¢ w planowaniu i
do druku (min. 1 rok) organizacji wtasnej pracy

- znajomos¢ zasad typografii, DTP,
koloru i formatu graficznego

- umiejetnos¢ pracy z tekstem,
obrazem i materiatem
fotograficznym

Znajomosc jezykdw obcych | Jezyk angielski na poziomie Inny jezyk obcy na poziomie
Sredniozaawansowanym komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe | Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze edytorskimi (min. 2
lata)

Cechy osobowosci - samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢ | ---

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wtasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznosc

- inicjatywnos$¢/kreatywnosé

- sumiennosc i doktadnosé

- odpornosé na stres

Inne - dyspozycyjnosé ---
- wysoka kultura osobista
18.Podstawowe kryteria - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
oceny pracy realizowanych w jednostce organizacyjnej

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

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

|A|N|  woLszrynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Fotoreporter

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
dokumentowania fotograficznego wydarzen
organizowanych w uczelni.

4. Czas pracy Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu

organizacyjna i Mediéw
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Redaktor Naczelny 8. Nadzor stuzbowy
Czasopisma

9. Zastepuje Fotoreporter 10. Jest zastepowany/a Fotoreporter

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Dziatu Marketingu oraz
innych podmiotow powigzanych z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej.

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Media, redakcje lokalne oraz ogélnopolskie i inne
podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej.

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie dokumentowania fotograficznego, w tym wykonywanie zdje¢ do: ,,Wiadomosci
Uniwersyteckich”, e-gazety na strone internetowg uczelni, social mediéw uniwersyteckich,
uniwersyteckich wydawnictw promocyjnych i informacyjnych, zamawianych sesji fotograficznych

wykonywanie dokumentacji fotograficznych waznych uroczystosci uniwersyteckich

prowadzenie uniwersyteckiego profilu w fotograficznych serwisach spotecznosciowych hostingu zdjec (np.
Instagram)

wyszukiwanie zdjeé do wykorzystania na potrzeby dziatalnosci jednostki organizacyjnej a nastepnie ich
katalogowanie i opisywanie (w tym metateksty)

edycja i retusz zdje¢ (korekta koloréw, kadrowanie, poprawa jakosci)

prowadzenie archiwum zdjeciowego uczelni

udostepnianie zdje¢ odpowiednim dziatom lub osobom na uczelni

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

wspotpraca przy produkcji materiatdw promocyjnych, takich jak filmy rekrutacyjne lub prezentacje uczelni

wykonywanie zdje¢ portretowych pracownikéw naukowych, administracyjnych lub studentéw

wsparcie przy organizacji sesji zdjeciowych (np. zdjecia do katalogow, materiatéw rekrutacyjnych)

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

1

5.0dpowiedzialnos¢ - za jakos¢, rzetelnos$é i terminowosc realizacji powierzonych zadan

- za przestrzeganie prawa prasowego i autorskiego

- za powierzone mienie i sprzet fotograficzny

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

- za archiwizacje i utrzymanie bazy zdjec




Zatacznik nr 17

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

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

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

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, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie 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
pogladéw 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 w zakresie
grafiki lub fotografii

Wyksztatcenie wyzsze
(preferowane kierunki: fotografia,
dziennikarstwo, multimedia, sztuki
wizualne) lub rownorzedne
doswiadczenie zawodowe.

Wiedza

- Znajomosc¢ programoéw do
obrébki i archiwizowania zdjec

- Znajomosc zasad prawa
prasowego i prawa autorskiego

Umiejetnosci

- Biegta obstuga sprzetu
fotograficznego

- Znajomosé programow do
obrdébki zdje¢ (np. Adobe
Photoshop, Lightroom)

- Obstugi internetowych portali,
serwisow i mediow
spotecznosciowych

- Interpersonalne
i komunikacyjne

- Wspotdziatania i pracy w
zespole

- Pracy pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

- Organizowania pracy witasnej

- Podstawowa znajomos¢
narzedzi do edycji wideo (np.
Adobe Premiere, Final Cut Pro,
DaVinci Resolve) moze by¢
dodatkowym atutem.
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Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
fotografii (min. 1 rok)

Wrtasne portfolio fotograficzne

- Minimum 2-3 lata doswiadczenia
w fotografii reporterskiej,
eventowej lub podobnej
dziedzinie.

Cechy osobowosci

- Inicjatywnos¢/ kreatywnosé

- Samodzielnos¢ i

- Odpowiedzialnos¢

- Otwartos¢ na zmiany

- Asertywnosc

- Odpornosé na stres

- Umiejetnos¢ pracy w
Srodowisku akademickim i
zrozumienie specyfiki uczelni
wyzszej

- Dyspozycyjnosc

Inne

- Dyspozycyjnosc
- Rozumienie specyfiki promocji
uczelni i jej wizerunku

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ wykonywanych zdje¢ i dokumentacji fotograficznych
- rzetelno$¢, prawidtowosc i terminowos$é realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/ietam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
|A|N|  woiszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Grafik
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac graficznych zwigzanych
z realizacjg zadan
4. Czas pracy Normowany — elastyczny /
Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Medidw
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Biura ds. 8. Nadz6r stuzbowy -
Marketingu
9. Zastepuje Grafik 10. Jest zastepowany/a Grafik
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor, Kierownik i pracownicy dziatu oraz innych
jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania komaorki organizacyjne;j
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Drukarnie, agencje reklamowe, webmasterzy,
redakcje mediéw oraz inne podmioty powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie promocji wizerunkowej uczelni, w tym: opracowywanie i doskonalenie ksiegi
znaku/marki oraz czuwanie nad realizacjg okreslonych w niej zasad, opracowywanie spdjnego wizerunku
graficznego uczelni, przygotowanie linii stylistycznych dla wydarzen promocyjnych oraz uroczystosci
uniwersyteckich

- przygotowywanie i realizacja zadan w obszarze projektow graficznych na potrzeby innych jednostek oraz
do produkcji gadzetdw promocyjnych

- projektowanie graficzne oraz obstuga uczelnianych stron internetowych

- przygotowywanie promocyjnych i jubileuszowych wydawnictw uczelnianych

- czuwanie nad spéjnoscig linii stylistycznej imprez i wydarzen organizowanych na uczelni

- wspotpraca przy organizacji wydarzen, integracji i eventéw promocyjnych oraz innych dziatan budujacych
marke uniwersytetu

- prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie
objetym dziataniem komarki organizacyjnej

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy
za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi 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 zwigzanych z realizacjag
zadan w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie Srednie

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:
public relations, grafiki, fotografii,
analizy i kreowania trendoéw,
sztuki.

Wiedza

- znajomos$¢ przepisOw prawa
autorskiego i prasowego

- znajomos¢ podstawowych
zagadnien graficznych
i edytorskich

- znajomos$¢ programow
graficznych
wykorzystywanych w zakresie
powierzonych zadan

- znajomos¢ trenddéw i stylow
w zakresie rozwigzan
promocyjnych

- znajomosc trenddw i nowych
rozwigzan w social mediach

- wiedza z zakresu
przygotowania do druku
(deskop publishing)

Umiejetnosci

- projektowe/artystyczne

- obstugi programow
graficznych

- obstugi stron internetowych

- tworzenia tresci
promocyjnych

- postugiwania sie poprawng
polszczyzng

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

- interpersonalne i
komunikacyjne

- wspodtdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wiasnej

- rozwigzywania problemoéw
- pracy pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym
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Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na ---

stanowisku grafika lub pokrewnym
(min. 2 lata)

Cechy osobowosci

samodzielnos¢ i - odpornosc na stres
odpowiedzialnos¢
komunikatywnosé

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

elastycznos¢
inicjatywnosc¢/kreatywnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢

Inne

dyspozycyjnosé
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnosé, jakosé i terminowos¢ realizacji 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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|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszryniE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Operator Kamery

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z
tworzeniem materiatéow filmowych na potrzeby
Uniwersytetu

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka | Centrum Marketingu
organizacyjna i Medidw

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor Centrum

Marketingu | Mediow

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Operator Telewizyjny

10. Jest zastepowany/a | Operator Telewizyjny

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Biuro ds. Mediéw, Biuro ds. Promocji, Centrum
Marketingu i Mediéw, Rzecznik Prasowy

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Media regionalne i ogdélnopolskie oraz inne
podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjne;j

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczagcym medidw i promocji w zakresie obejmujgcym tworzenie

materiatow filmowych

- profesjonalne filmowanie wydarzen i tworzenie materiatéw promocyjnych

- tworzenie tresci na platformy internetowe, w tym na strony internetowe, telewizje internetowg oraz

media spotecznosciowe nalezgce do uczelni

- realizacja zleconych materiatéw filmowych, w tym przygotowanie planu zdjeciowego, rejestracja

i montaz

- obstuga kanatéw dystrybucji materiatéw video w Internecie oraz moderowanie uzytkownikéw

- realizacja wyznaczonych celéw w zakresie oglagdalnosci opracowanych materiatéw filmowych

- prowadzenie transmisji video w réznych kanatach komunikacji

- prowadzenie portali spotecznosciowych zwigzanych z realizacjg zadan jednostki

- realizowanie projektow filmowych (na potrzeby uczelni i podmiotdw zewnetrznych) zgodnie

z obowigzujgcymi umowami

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

komérki organizacyjnej

- obstuga techniczna sprzetu

- archiwizowanie i katalogowanie materiatéw video

- realizacja wideo zgodnie z briefem i wytycznymi wizerunkowymi uczelni

- nadzorowanie jakos$ci dzwieku i obrazu podczas nagran.

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

organizacyjnej

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze
dotyczagcym medidw i promocji

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentow
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania
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za sprawng i terminowg realizacje zadan

za fad, porzadek i powierzone mienie

Nadzorowanie jakosci dZzwieku i obrazu podczas nagran

Konfiguracja i konserwacja sprzetu (kamery, mikrofony, oswietlenie)
za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i
polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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, urzgdzen i pomieszczen pracy.

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej 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 realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:

operatorskim, realizacji obrazu
lub pokrewnym

Licencja uprawniajgca do
wykonywania lotdw dronem

Wiedza

- Znajomos¢ technik i planéw - Znajomos¢ trendéw
filmowych w dziedzinie internetowych
- Znajomos¢ formatdow video kanatow dystrybucji video
i koderéw - Znajomos¢ programow do
- Znajomos¢ przepiséw prawa przygotowywania tresci 3D

prasowego i prawa autorskiego
- Znajomos¢ trendow w dziedzinie
video
- Biegta obstuga sprzetu filmowego
- Biegta obstuga sprzetu filmowego
- Zaawansowana znajomos¢
programow do montazu wideo

Umiejetnosci

- obstugi i operowania kamerg video | - obstugi urzadzen do stabilizacji
- Kreatywnosc¢ i zmyst artystyczny w kamery i sprzetu
tworzeniu dynamicznych i oswietleniowego

- operowania dronem




Zatacznik nr 17

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

angazujgcych materiatéow
interpersonalne i komunikacyjne
- analityczne
- wspotdziatania i pracy w zespole
- organizowania pracy wiasnej
- pracy pod wptywem stresu i pod
presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na stanowisku
operatora filmowego/ telewizyjnego
lub pokrewnym (min. 1 rok)

Minimum 2-3 lata doswiadczenia
w pracy jako operator kamery i
montazysta, preferowane w
instytucjach edukacyjnych,
medialnych lub kulturalnych

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
- komunikatywnosé

- otwartos¢ na zmiany

- otwartos¢ nainnych

- elastycznosé¢ i dyspozycyjnosc

- inicjatywno$¢/ kreatywno$é

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnosé
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ realizowanych materiatéw filmowych
- rzetelnosc 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

/jetam 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:
||| woszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw
dotyczacych obstugi administracyjnej jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komadrka/jednostka organizacyjna | Centrum Marketingu
i Medidow
7. Podlegtos¢ Dyrektor Centrum | 8. Nadzér stuzbowy
stuzbowa Marketingu |
Mediow
9. Zastepuje Referent ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista
Administracyjnych ds. Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych
11.Wspodtpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z Dyrektor
zewnetrznymi Centrum Marketingu | Medidow w obszarze spraw
administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia - dostep do systemdéw informatycznych oraz oprogramowania
/petnomocnictwa 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, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentéw

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komadrek organizacyjnych

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

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikéw

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

- utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdw i ustalong hierarchig stuzbowg

- nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej

- obstuga sprzetu biurowego

wprowadzanie danych do systemow elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD)

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

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

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

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie 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 zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzisze
administracyjne,
ekonomiczne,

Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
Wyzszego

Wiedza

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

kancelaryjnej i archiwalnej
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen
biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego
wypowiadania sie
W mowie i pismie

- organizowania pracy
wiasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania
stronami internetowymi
i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- elastycznosc
- kreatywnos$é/inicjatywnos
¢
- sumiennos$¢ i doktadnos¢
- odpornosc¢ na stres
- asertywnos¢
- otwartos¢ na zmiany
i rozwdj wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie

go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| woiszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kustosz w Muzeum
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielna realizacja zadan w zakresie aktywnej
promog;ji i utrwalenia historii uniwersytetu w muzeum
uczelni
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Mediow
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Dziatu 8. Nadzdr stuzbowy ---
Marketingu
9. Zastepuje Kustosz Muzeum 10. Jest zastepowany/a Kustosz Muzeum
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Wtadze rektorskie, dziekani i prodziekani, kierownicy
jednostek miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych
oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi MNiSW, media lokalne, regionalne i ogélnopolskie
i inne podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjne;j
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa - reprezentowanie uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie promocji i utrwalenia
historii Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- przygotowywanie wystaw zwigzanych z promocja historii Uniwersytetu

- gromadzenie zbiordw, wtasciwie ich zabezpieczenie, konserwacja, magazynowanie oraz prowadzenie
dokumentacji eksponatow

- aktywne pozyskiwanie przedmiotéw o wartosci historycznej dla Uniwersytetu

- aktywna promocja historii Uniwersytetu

- obstuga grup oraz wycieczek odwiedzajgcych muzeum

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

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

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

- za budowanie wizerunku uczelni

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie
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- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, 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 prawidtowym
funkcjonowaniem muzeum

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie
humanistycznym

Wiedza

- znajomos¢ skutecznych form
promocji

- znajomos¢ trenddéw
w promocji jednostek
zwigzanych z kultywowaniem
tradycji

- tworzenia strategii
komunikacyjnej

- znajomos¢ przepisOw prawa
autorskiego

- wiedza z zakresu podstaw
pozycjonowania internetowego

- podstawowa znajomos¢
programow do obrébki
graficznej

Umiejetnosci

- wystgpien publicznych

- interpersonalne
| komunikacyjne

- analityczne i planistyczne

- postugiwania sie poprawng
polszczyzna

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wiasnej

- pracy pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

- komunikacji w zakresie
medidw spotecznosciowych

- tworzenia tresci
promocyjnych

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w zakresie
szeroko pojetej promocji
(min. 2 lata)

Doswiadczenie w pracy
w jednostce zwigzanej z promocjg
nauki lub historii
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Cechy osobowosci

samodzielnosé

i odpowiedzialnos¢
komunikatywnosé

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

otwartos¢ na innych
elastycznos¢
inicjatywnosc¢/kreatywnosc
sumiennos¢ i doktadnos¢
odpornos¢ na stres

Inne

dyspozycyjnosé
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

ilos¢ wycieczek i wzmianek w mediach o jednostce i prowadzonych

w niej dziataniach

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej
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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
AN  woLszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Redaktor

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne przygotowywanie i realizacja audycji
radiowych oraz prowadzenie obstugi administracyjnej
radia

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Centrum Marketingu
organizacyjna i Mediow
7. Podlegtosc Redaktor Naczelny 8. Nadzdr stuzbowy ---
stuzbowa
9. Zastepuje Sekretarz Radia, 10. Jest zastepowany/a | Redaktor Naczelny
Redaktor

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Wtadze uczelni, Dyrektor i pracownicy Centrum
Marketingu i Medidéw, koordynatorzy ds. promocji
poszczegodlnych wydziatéw oraz pracownicy innych
jednostek organizacyjnych uczelni realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe instytucje nadzorujgce dziatalnos¢ jednostki
(KRRIT, ZAiKS itp.), instytucje samorzadowe, placowki
publiczne, kulturalne, kluby sportowe, wydawnictwa
muzyczne i literackie oraz inne podmioty powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;j

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- Emisja na zywo programu radiowego

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczacym medidw i promocji, w zakresie dotyczacym
przygotowywania i upowszechniania materiatéw informacyjnych na potrzeby redakcji radia
uniwersyteckiego oraz prowadzenie obstugi administracyjnej radia

- realizacja programu radia, w tym: nagrywanie i montowanie dzwiekdéw, przygotowywanie i prowadzenie
audycji radiowych, weryfikacja i akceptacja materiatéw antenowych przygotowywanych przez wszystkich
wspotpracownikéw, realizacja patronatéw medialnych, promocja wydarzen uniwersyteckich, kulturalnych,
muzycznych, sportowych itp., tworzenie archiwum dzwiekowego radia

- obstuga strony internetowej radia oraz mediéw spotecznosciowych, a takze przygotowywanie,
redagowanie i umieszczanie na niej autorskich informacji

- koordynacja i realizacja radiowych dziatarn promocyjnych, w tym organizacja wydarzen promujacych radio

oraz uczelnie

- realizacja zapiséw koncesji przyznanej radiu

- prowadzenie rozliczen finansowych radia
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie objetym dziataniem
komérki organizacyjnej

pozyskiwanie reklamodawcéw oraz realizacja zobowigzan reklamowych radia

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

organizacyjnej

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

dotyczacym mediéw i promocji, w szczegdlnosci funkcjonowania radia

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

- za prawidtowag realizacje zapiséw koncesji przyznanej radiu

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych 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 zwigzanych z realizacjg

zadan radia uniwersyteckiego

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:

dziennikarstwo, komunikacja spoteczna

Wiedza - znajomos¢ przepisdw prawa - znajomos¢ technik sprzedazy

regulujacych dziatalnosé radia

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z dziatalnoscig jednostki

- znajomos$¢ prawa prasowego

- znajomos$¢ prawa autorskiego

- znajomos¢ rynku medialnego

Umiejetnosci - obstugi programéw emisyjnych - rozwigzywania problemoéw

i montazowych - postugiwania sie systemami
analitycznymi
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- obstugi komputerowych urzadzen
wykorzystywanych w pracy
redakgcji

- postugiwania sie poprawng
polszczyzna

- sprzedazy czasu antenowego

- komputerowe (np. zakresie
edytora tekstu, baz danych)

- interpersonalne i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- organizowania pracy wiasnej

- analityczne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- pracy pod wptywem stresu i pod
presjg czasu

Znajomosc jezykdw
obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku redaktora radiowego
(min. 2 lata)

Doswiadczenie na stanowisku
zwigzanym ze sprzedazg reklam

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

- otwartos¢ nainnych

- elastycznosc

- asertywnosé

- inicjatywnosé/kreatywnos$¢

- sumiennos¢ i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnosc
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- jakos¢ realizowanego programu radiowego

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w radiu uniwersyteckim

- skutecznos¢ w sprzedazy czasu antenowego

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/ietam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
|A|N|  woiszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Sekretarz Redakgji
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielna realizacja zadan w zakresie

przygotowywania i upowszechniania materiatéw
informacyjnych, radiowych lub filmowych na
potrzeby wtasciwej redakcji Biura ds. Medidw

4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Medidw
7. Podlegtosc stuzbowa Redaktor Naczelny 8. Nadzér stuzbowy
Medidéw

9. Zastepuje Redaktor Mediéw 10.Jest zastepowany/a Redaktora Medidw,
Redaktora Naczelnego
Mediéw

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Wtadze uczelni, dyrektor i pracownicy Centrum

Marketingu i Mediéw, koordynatorzy ds. promocji
poszczegblnych wydziatow i pracownicy innych
jednostek organizacyjnych uczelni, realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
komarki organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Media/redakcje lokalne, regionalne i ogélnokrajowe
oraz inne podmioty powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczagcym medidéw i promocji w zakresie obejmujacym tworzenie
materiatéw informacyjnych na potrzeby wtasciwej redakcji Biura ds. Mediéw

- przygotowywanie i upowszechnianie informacji o uczelni, artykutéw i tekstow, filméw i audycji
radiowych w czasopi$mie uniwersyteckim, radiu lub telewizji oraz na stronie internetowej uczelni

- redakcja i adjustacja tekstow informacyjnych i reklamowych dotyczacych uczelni przeznaczonych do
publikacji

- realizacja | emisja programéw filmowych i audycji radiowych

- realizacja programow radiowych lub telewizyjnych, w tym: nagrywanie i montowanie dzwiekdw,
przygotowywanie i prowadzenie audycji radiowych lub telewizyjnych, weryfikacja i akceptacja
materiatéw antenowych przygotowywanych przez wszystkich wspétpracownikow, realizacja patronatéw
medialnych, promocja wydarzen uniwersyteckich, kulturalnych, muzycznych, sportowych itp., tworzenie
archiwum dzwiekowego radia lub telewizji

- dbatosc¢ o stan techniczny sprzetu wtasciwej redakcji

- zarealizacje zapisow wtasciwych koncesji

- prowadzenie archiwum radiowego lub filmowego wtasciwej redakcji

- przygotowywanie materiatdw do wydawnictw promocyjnych uczelni (aloumodw, informatoréw, folderéow
itp.)

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie objetym dziataniem
komoérki organizacyjnej
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

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

za zawartos¢ merytoryczng publikowanych materiatow

za jakosc¢ i terminowos$¢ przygotowywanych materiatdéw wydawniczych,
radiowych lub filmowych

za prawidtowa realizacje zapiséw koncesji

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

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
zadan w zakresie promocji

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:

filologia, dziennikarstwo

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ trendéw
z zakresu warsztatu w obszarze mediéw
dziennikarza - umiejetnos¢ obstugi systeméw
- znajomos$¢ podstaw prawa CMS (Wordpress, Drupal)
prasowego - znajomos¢ struktury i specyfiki
- znajomos$¢ podstaw prawa dziatania uczelni
autorskiego

Umiejetnosci

- postugiwania sie poprawng -
polszczyzng -

- obstugi programoéw
emisyjnych i montazowych

rozwigzywania problemoéw
podstawy zasad
pozycjonowania
internetowego
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- obstugi urzadzen
wykorzystywanych w realizacji
powierzonych zadan

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- interpersonalne
i komunikacyjne

- komputerowe (np. zakresie
edytora tekstu, baz danych)

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- pracy pod wpltywem stresu
i pod presjg czasu

- organizowania pracy wiasnej

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
dziennikarskiej na stanowisku
redaktora (min. 1 rok)

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- otwartos¢ na innych

- elastycznos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- odpornos¢ na stres

- inicjatywno$¢/ kreatywnosé

- asertywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jako$¢ merytoryczna i estetyczna przygotowywanych materiatéw
- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| woiszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Social Media Manager
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig
marketingowg i promocyjng w mediach spotecznosciowych w celu
ksztattowania spdjnego i atrakcyjnego wizerunku uczelni, wspierania
dziatan rekrutacyjnych, popularyzacji osiggnie¢ naukowych oraz
promocji wydarzen akademickich i kulturalnych
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu i Mediéw
organizacyjna
7. Podlegtos¢ | Dyrektor Centrum | 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa Marketingu
i Mediow
9. Zastepuje Specjalista ds. 10. Jest zastepowany/a Social Media Manager Specjalista
Marketingu ds. Marketingu
11.Wspodtpraca z podmiotami Dyrektor i pracownicy CPNil Kortosfera, Dziat Marketingu uczelni,
wewnetrznymi Dziat Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym, radio
UWM, samorzad studencki oraz inne jednostki organizacyjne uczelni
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspdtpraca z podmiotami Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem wyzszym w zakresie
zewnetrznymi promocji, w tym MEiN, NCN, NCBiR oraz ogdlnopolskie, regionalne
i lokalne podmioty powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej, w tym agencje reklamowe, drukarnie, media,
influenserzy, blogerzy, webmasterzy, portale internetowe
13.Szczegdlne uprawnienia - reprezentowanie biura w kontaktach z kierownikami i pracownikami
/petnomocnictwa poszczegoblnych jednostek uczelni

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

opracowywanie i realizacja strategii obecnosci uczelni w mediach spotecznosciowych (w tym planowanie
dziatan i harmonogramow publikacji)

tworzenie harmonogramdw publikacji w mediach spotecznosciowych oraz ich realizacja w celu
zapewnienia spdjnosci komunikacji i regularnosci dziatan promocyjnych

redagowanie, przygotowywanie i publikowanie tresci multimedialnych (teksty, grafiki, wideo) zgodnie z
zatozeniami komunikacyjnymi uczelni

tworzenie dedykowanych kampanii edukacyjnych promujacych wydarzenia, projekty i programy
realizowane przez jednostke, z naciskiem na ich wartosci merytoryczne i spoteczne

monitorowanie i analizowanie skutecznosci prowadzonych dziatan w mediach spotecznosciowych
(z wykorzystaniem narzedzi analitycznych i raportowych)

prowadzenie dziatann moderacyjnych — zarzadzanie interakcjg z uzytkownikami, odpowiadanie na
komentarze i zapytania, reagowanie na kryzysy wizerunkowe

Scista wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie planowania i promocji wydarzen,
projektéw badawczych, sukceséw kadry i studentéw

koordynowanie kampanii ptatnych w mediach spotecznosciowych (Facebook Ads, LinkedIn Ads itp.)
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- inicjowanie i wdrazanie nowatorskich form komunikacji cyfrowej (np. transmisje na zywo, podcasty,
reelsy, TikTok)

- obstuga promocyjna wydarzen organizowanych przez Centrum, w tym prowadzenie relacji na zywo,
tworzenie materiatéw podsumowujgcych oraz organizacja sesji zdjeciowych i wideo

- wspotpraca z grafikami, fotografami i zespotem video w zakresie tworzenia materiatéw promocyjnych

- dokumentowanie dziatan, archiwizacja materiatéw, prowadzenie baz danych tresci i raportow

- monitorowanie trendéw w zakresie komunikacji cyfrowej i rekomendowanie ich wdrozenia na uczelni

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczagcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dotyczgcym promocji

- za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

- zazawartos$¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji
marketingowej uniwersytetu z jego otoczeniem

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

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

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

- 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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

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

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

16.Rodzaj i znaczenie Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie
podejmowanych decyzji promocji
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzisze Wyksztatcenie wyzsze (preferowane
kierunki: komunikacja spoteczna,
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marketing, dziennikarstwo, PR,
zarzadzanie).

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
dotyczacych reklamy
tradycyjnej i nowoczesnej

- znajomos¢ zagadnien
dotyczacych public relations

- znajomos¢ przepiséw prawa
prasowego i prawa
autorskiego

- znajomos$¢ narzedzi
analitycznych, np.
programow do obrébki
graficznej

- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentéw w zakresie
dziatan jednostki

znajomosc trenddéw w zakresie

rozwigzan promocyjnych

- wiedza z zakresu formatéw
multimedialnych (grafika, audio,
video)

- znajomosc jezykédw programowania
stron internetowych

- znajomos¢ popularnych systeméw

CMS i ecommerce (Wordpress,

Drupal)

Umiejetnosci

- projektowe/artystyczne

- tworzenia tresci
promocyjnych

- tworzenia prezentacji
multimedialnych

- obstugi programow
graficznych i
administracyjnych

- obstugi stron internetowych
i portali internetowych

- interpersonalne i
komunikacyjne

- wspotdziataniaipracy w
zespole

- analityczne

- organizowania pracy wiasnej

- rozwigzywania probleméw

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

- negocjacyjne

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym (B1)

Jezyk angielski na poziomie
$redniozaawans,Inny jezyk obcy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku zwigzanym z
komunikacjg cyfrowg lub
marketingiem internetowym.
(min. 2 lata)

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢
- komunikatywnos¢
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otwartos¢ na zmiany i
rozwoj wiasny

otwartos¢ na innych
elastycznos¢
inicjatywnosc¢/kreatywnosc
sumiennos¢ i doktadnos¢
odpornosc na stres i prace
pod presjg czasu

Inne

dyspozycyjnosé
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

skutecznos$¢ prowadzonych kampanii

wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw realizowanych
w jednostce organizacyjnej

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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
AN worszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Marketingu
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
planowania, tworzenia oraz koordynowania dziatan
marketingowych i promocyjnych
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Centrum Marketingu
organizacyjna i Mediéw
7. Podlegtosc Dyrektor Centrum Marketingu i 8. Nadzdr stuzbowy ---
stuzbowa Mediéw
9. Zastepuje Specjalista ds. Marketingu 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds.
Marketingu/Referent
ds. Marketingu
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Wtadze uczelni, kierownik (dyrektor) i pracownicy
Dziatu (sekcji), koordynatorzy ds. promocji
poszczegoélnych wydziatéw, kierownicy
i pracownicy innych jednostek organizacyjnych
uczelni realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem
wyzszym w zakresie promocji, w tym MEiN, NCN,
NCBIR oraz ogdlnopolskie, regionalne i lokalne
podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej, w tym agencje
reklamowe, drukarnie, media, webmasterzy,
portale internetowe
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie biura w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek uczelni oraz wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

udziat w przygotowaniu i realizacji zatozen strategii promocji uczelni oraz jej oferty edukacyjnej,
naukowej i projektowej

koordynacja realizacji kampanii i akcji marketingowych prowadzonych w kanatach tradycyjnych (druk,
prasa, radio, outdoor), internetowych (strony www, portale edukacyjne, google ads) i mobilnych (media
spotecznosciowe, aplikacje

prowadzenie dziatan promocyjnych w zakresie budowania i wzmacniania marki uniwersytetu, jego
rozpoznawalnosci i wizerunku jako uczelni nowoczesnej, otwartej i zaangazowanej spotecznie

tworzenie, redagowanie i dostosowywanie tresci reklamowych oraz promocyjnych do réznych kanatéw
komunikacji (teksty, hasta, grafiki, krétkie formy wideo)

wspotorganizacja i realizacja akcji marketingowych oraz wydarzen promujgcych uczelnie (np. targi
edukacyjne, drzwi otwarte, konferencje, kampanie rekrutacyjne)
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obstuga, harmonogramowanie i publikacja komunikatéw reklamowych i informacyjnych w mediach
tradycyjnych i cyfrowych, z zachowaniem spdjnosci przekazu

wspotudziat w organizacji wydarzen uczelnianych, eventdw promocyjnych, dziatan integracyjnych oraz
inicjatyw wspierajgcych budowanie pozytywnego wizerunku uczelni

wspotpraca z jednostkami tworzgcymi tresci promocyjne (redakcja czasopisma uniwersyteckiego,
uniwersytecka telewizja internetowa, radio UWM FM) w zakresie planowania, korekty i publikacji
informacji stuzgcych pozycjonowaniu uczelni

monitorowanie efektywnosci prowadzonych dziatarh marketingowych i analiza ich wptywu na
rozpoznawalnosé uczelni

$ledzenie trendéw w obszarze marketingu edukacyjnego i wdrazanie nowoczesnych rozwigzan oraz
narzedzi promocji

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi (agencjami reklamowymi, drukarniami, grafikami, firmami
eventowymi) w ramach realizowanych projektéw promocyjnych

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan oraz
przygotowywanie materiatow do raportéw, analiz i ewaluacji dziatarh promocyjnych

przestrzeganie standardow identyfikacji wizualnej uczelni oraz zasad spdjnej komunikacji marki
uniwersytetu

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

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

w obszarze dotyczacym promocji

- za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

- zazawartos¢ merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

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

- 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,
regulamindéw, 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
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konstytucyjnych

pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacja
zadan w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie: marketing,
dziennikarstwo

Ukonczone studia podyplomowe z zakresu
komunikacji i medidéw lub pokrewne

Wiedza

znajomos¢ zagadnien
dotyczacych reklamy
tradycyjnej i nowoczesnej
znajomos¢ zagadnien
dotyczacych public relations
znajomosé przepisdw prawa
prasowego i prawa
autorskiego

znajomos¢ narzedzi
analitycznych, np.
programow do obrébki
graficznej

znajomos¢ zasad obiegu
dokumentéw w zakresie
dziatan jednostki

- znajomos¢ trenddw w zakresie rozwigzan
promocyjnych

- wiedza z zakresu formatéw
multimedialnych (grafika, audio, video)

- znajomos¢ jezykdw programowania stron
internetowych

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

Umiejetnosci

projektowe/artystyczne
tworzenia tresci
promocyjnych

tworzenia prezentacji
multimedialnych

obstugi programoéw
graficznych

i administracyjnych

obstugi stron internetowych
i portali internetowych
interpersonalne

i komunikacyjne
wspotdziatania i pracy

w zespole

analityczne

organizowania pracy witasnej
rozwigzywania probleméw
pracy pod wptywem stresu
i pod presjg czasu
optymalizacji stron
internetowych

- negocjacyjne

Znajomosc jezykdw
obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Inny jezyk obcy na poziomie komunikatywnym
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Doswiadczenie
zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z ---
realizacjg zadan w obszarze
promocji (min. 2 lata)

Cechy osobowosci

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialno$é

- komunikatywnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- otwartos¢ na innych

- elastycznos¢

- inicjatywnos$é/kreatywnosé

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnos¢
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe
kryteria oceny pracy

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

- skutecznos¢ prowadzonych kampanii

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

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
|AN|N|  woLszivnie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura ds. Marketingu
3. Gtéwny cel stanowiska Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatan

promocyjnych, marketingowych i wizerunkowych
uczelni w celu budowania silnej marki, zwiekszania jej
rozpoznawalnosci oraz wspierania proceséw
rekrutacyjnych i strategicznych celéw uczelni.

Czas pracy Normowany - elastyczny

Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Medidw

Podlegtos¢ Dyrektor Centrum Marketingu 8. Nadzor stuzbowy
stuzbowa i Mediow

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

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi Witadze uczelni, kierownik (dyrektor) i pracownicy

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

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Krajowe instytucje powigzane ze szkolnictwem

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

13.Szczegoblne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek uczelni oraz wobec podmiotédw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

udziat w przygotowaniu i realizacji zatozen strategii promogji

zarzadzanie kampaniami i akcjami marketingowymi w kanatach tradycyjnych, internetowych i mobilnych

organizowanie pracy Biura ds. Marketingu oraz nadzér nad realizacjg zadan podlegtych pracownikow

ustalanie priorytetéow i harmonogramow dziatan marketingowych

delegowanie zadan, kontrola efektdw pracy oraz rozwéj kompetencji zespotu

opracowywanie i wdrazanie strategii marketingowej uczelni, zgodnej z jej misjg i celami strategicznymi

inicjowanie i koordynowanie dziatan promujacych oferte edukacyjng, naukowsg, projektows i spoteczng
uczelni

monitorowanie trendéw w marketingu edukacyjnym oraz wdrazanie nowoczesnych rozwigzan
promocyjnych

planowanie i koordynacja kampanii rekrutacyjnych, wizerunkowych i informacyjnych (offline i online)

kontrola jakosci, spdjnosci i zgodnosci materiatéw promocyjnych z identyfikacjg wizualng uczelni

analiza skutecznosci dziatarn marketingowych i rekomendowanie dziatan optymalizacyjnych
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wspottworzenie i nadzorowanie przekazu komunikacyjnego uczelni (media, internet, social media)

reprezentowanie uczelni w kontaktach z partnerami medialnymi, reklamowymi i promocyjnymi

dbanie o spdjnosc¢ wizerunkowg jednostek uczelni w ramach jednolitej polityki promocyjne;j

wspotpraca z wtadzami uczelni, jednostkami organizacyjnymi i redakcjami uczelnianych mediéw
(czasopismo, telewizja, radio)

nawigzywanie i utrzymywanie relacji z partnerami zewnetrznymi: agencjami marketingowymi, mediami,
instytucjami branzowymi

wspotpraca przy organizacji wydarzen (konferencje, dni otwarte, jubileusze, gale, targi edukacyjne)
i nadzér nad ich promocja

planowanie i kontrola budzetu marketingowego jednostki

sporzadzanie raportéw, analiz i zestawien z realizacji dziatarn marketingowych

nadzoér nad dokumentacjg, umowami i zaméwieniami zwigzanymi z dziataniami promocyjnymi

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

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

w obszarze dotyczgcym promocji

- za budowanie pozytywnego wizerunku w mediach

- zazawarto$é merytoryczng i estetyczng komunikacji marketingowej
uniwersytetu z jego otoczeniem

- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

- 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

- zaniezwtoczne 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 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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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 podnoszgcych efektywnosé 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 Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacja

zadan w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:

marketing, dziennikarstwo
Ukonczone studia podyplomowe z
zakresu komunikacji i mediéw lub

pokrewne
Wiedza znajomos¢ zagadnien - znajomos¢ trenddw w zakresie

dotyczacych reklamy tradycyjnej rozwigzan promocyjnych
i nowoczesnej - wiedza z zakresu formatéw
znajomos¢ zagadnien multimedialnych (grafika, audio,
dotyczacych public relations video)

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

- znajomos$¢ narzedzi internetowych

analitycznych, np. programow
do obrdbki graficznej

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentdéw w zakresie dziatan
jednostki

- znajomos¢ popularnych systeméw

CMS i ecommerce (Wordpress,
Drupal)

Umiejetnosci

- projektowe/artystyczne

- tworzenia tresci promocyjnych

- tworzenia prezentacji
multimedialnych

- obstugi programow graficznych
i administracyjnych

- obstugi stron internetowych
i portali internetowych

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- negocjacyjne
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analityczne

organizowania pracy witasnej
rozwigzywania problemow
pracy pod wptywem stresu i pod
presjg czasu optymalizacji stron
internetowych

Znajomos¢ jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze promocji (min. 3
lata)

Cechy osobowosci

samodzielnosé

i odpowiedzialnos¢
komunikatywnosé

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

otwartos¢ na innych
elastycznosé
inicjatywnos$é/kreatywnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
odpornos¢ na stres

Inne

dyspozycyjnosc
wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

komunikacyjnych

skutecznosé prowadzonych kampanii

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce organizacyjnej

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

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

/ietam do stosowania

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| woiszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Redaktor Naczelny
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjq zadan

w zakresie przygotowywania i upowszechniania
materiatéw informacyjnych, radiowych lub
filmowych na potrzeby wtasciwej redakcji Biura

ds. Mediéw
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Marketingu
organizacyjna i Mediow
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Dyrektor Centrum 8. Nadzor stuzbowy Redaktor Medidéw,
Marketingu i Mediéw Fotoreporter,
Grafik /
Technik Radiowy,
Sekretarz Radia/
Operator Telewizyjny
9. Zastepuje Wtasciwy Redaktor 10. Jest zastepowany/a ---
Mediow
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Wtadze uczelni, dyrektor i pracownicy Centrum

Marketingu, koordynatorzy ds. promocji
poszczegdblnych wydziatéw i pracownicy innych
jednostek organizacyjnych uczelni, realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Media/redakcje lokalne, regionalne i ogdlnokrajowe
oraz inne podmioty powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z
kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow

zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczagcym medidw i promocji w zakresie obejmujgcym tworzenie
materiatéw informacyjnych na potrzeby wtasciwej redakcji Biura ds. Mediéw

- nadzdr, koordynacja i realizacja prac zwigzanych z przygotowaniem biezgcych oraz okolicznosciowych
wydan czasopisma uniwersyteckiego, programu radia lub telewizji uniwersyteckiej, umieszczania
informacji na wtasciwych stronach internetowych oraz tworzenia innych tresci informacyjnych i
promocyjnych

- nadzor nad redagowaniem tresci i realizacjg zadan dotyczacych uczelni do publikacji informacyjnych i
reklamowych oraz na strone internetowg

- nadzdr nad realizacjg programow radiowych lub telewizyjnych, w tym: nagrywanie i montowanie
dzwiekdéw, przygotowywanie i prowadzenie audycji radiowych lub telewizyjnych, weryfikacja i akceptacja
materiatdw antenowych przygotowywanych przez wszystkich wspétpracownikéw, realizacja patronatéw
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medialnych, promocja wydarzen uniwersyteckich, kulturalnych, muzycznych, sportowych itp., tworzenie
archiwum dzwiekowego radia lub telewizji

- nadzor nad procesami redagowania i ttumaczenia tekstdw na internetowg strone anglojezyczng uczelni

- nadzdr nad wysytaniem zapowiedzi do mediéw lokalnych i ogélnopolskich

- nadzor nad realizacjg zadan w zakresie wykonania materiatéw zleconych na rzecz podmiotéw
zewnetrznych

- nadzodr, koordynacja i realizacja dziatan promocyjnych, w tym organizacja wydarzen promujgcych media
uniwersyteckie oraz uczelnie

- koordynacja prac w zakresie przygotowywania materiatéw do wydawnictw lub audycji promocyjnych
uczelni

- koordynacja wspétpracy z mediami zewnetrznymi i uniwersyteckimi w zakresie podpisanych uméw

- nadzdr nad realizacjg zapisdw wtasciwych koncesji

- nadzdr nad stanem technicznym sprzetu witasciwej redakcji

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ | - za sprawngizgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze
dotyczagcym prowadzenia wiasciwej redakcji oraz strony internetowej uczelni

- zazawartos¢ merytoryczng i estetyczng medidow uniwersyteckich oraz innych
tekstow zamieszczanych na stronach internetowych uczelni

- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej komorki 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 obowigzujacych przepiséw i norm prawnych, regulamindw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

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

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

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

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

wiasciwej redakcji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie:
dziennikarstwo, komunikacja
spoteczna

Wiedza

- znajomos$¢ prawa prasowego

- znajomos¢ prawa autorskiego

- znajomos¢ gtdwnych zatozen
ustawy o szkolnictwie
wyzszym

Umiejetnosci

- postugiwania sie poprawng
polszczyzna

- obstugi programoéw
emisyjnych i montazowych

- obstugi urzadzen
wykorzystywanych w realizacji
powierzonych zadan

- komputerowe (np. zakresie
edytora tekstu, baz danych)

- wspodtdziatania i pracy
w zespole

- pracy pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- interpersonalne
i komunikacyjne

- obstugi internetowych portali,
serwisow i mediow
spotecznosciowych

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw

- lekkie pidro, sprawne pisanie
artykutow lub scenariuszy

- podstawy zasad
pozycjonowania
internetowego

Znajomos¢ jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym
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Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy
dziennikarskiej na stanowisku
redaktora (min. 3 lata) lub
redaktora naczelnego (min. 1 rok)

Doswiadczenie w kierowaniu
zespotem redakcyjnym

Cechy osobowosci

- inicjatywnosé/kreatywnosé

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- otwarto$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

- asertywnos¢

- odpornosé na stres

- komunikatywnos¢

- otwartos$é na innych

- elastycznosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jako$é merytoryczna i estetyczna przygotowywanych materiatow i
innych publikacji przygotowywanych we wtasciwej redakcji

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

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am 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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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
AN worszrynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

~

Nazwa stanowiska

Dyrektor Centrum Marketingu i Mediow

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg
strategii i polityki uczelni w obszarze promogji i
ksztattowania wizerunku Uniwersytetu oraz medidow
uniwersyteckich

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

Centrum Marketingu
i Mediow

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektor Gabinetu

Rektora

8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Centrum

Marketingu i Mediow

9. Zastepuje Specjaliste ds. Promocji,
Redaktora Naczelnego,

Redaktora

10.Jest zastepowany/a -

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Gabinetu, dziekani
i prodziekani, rzecznik prasowy, kierownicy
jednostek miedzywydziatowych i
ogoblnouczelnianych oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MNiSW, media lokalne, regionalne i ogdlnopolskie
i inne podmioty powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz reprezentowanie uczelni wobec
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:

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym zadan zwigzanych z promocja,
marketingiem oraz ksztattowaniem wizerunku Uniwersytetu oraz medidow uniwersyteckich

- sprawowanie kontroli formalnej, nadzér i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych
z dziataniami promocji w poszczegdlnych sekcjach reprezentujgcych promocje rekrutacyjng oraz

wizerunkowa

- nadzdri koordynacja dziatan w poszczegdlnych mediach uniwersyteckich: prasa, radio, telewizja,

internet, w tym réwniez: social media

- nadzdr nad realizacjg wydawniczych materiatdw promocyjnych uczelni: informatoréw, aloumow,

folderéw, stron internetowych, prezentacji

- koordynacja prac zwigzanych z realizacjg projektow dotyczacych obszaru dziatania jednostki, w tym

eventdéw promocyjnych
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koordynacja i nadzér nad pracami prowadzonymi w zakresie promocji i popularyzacji dziatalnosci
jednostki organizacyjnej

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

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

nadzor nad prowadzeniem uniwersyteckiego Muzeum

opracowywanie projektédw aktéw prawnych i procedur objetych przedmiotem dziatania jednostki

realizacja polityki kadrowej jednostki, w tym monitorowanie stanu zatrudnienia w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji zadan Centrum Marketingu | Mediéw

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnosé - za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym promocji,

marketingu, ksztattowania wizerunku Uniwersytetu na zewnatrz oraz mediéw
uniwersyteckich

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki organizacyjnej

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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

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

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkdéw 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
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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 efektywnos¢ pracy

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

zastepstw

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo 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 dotyczagcym
promocji, marketingu, ksztattowania wizerunku
Uniwersytetu oraz mediéw uniwersyteckich,

o bardzo duzym wptywie na jej funkcjonowanie

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu
nauk humanistycznych,
spotecznych, ekonomicznych
Preferowane kierunki:
dziennikarstwo, komunikacja
spoteczna, marketing

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
medidéw, komunikacji w biznesie,
marketingu i promocji

Wiedza

- znajomosc zasad i narzedzi
tworzenia przekazu i informacji
w poszczegdlnych gatunkach
dziennikarstwa (prasa, radio,
telewizja)

- wiedza z zakresu nowych
medidw, zasad funkcjonowania
social mediéw

- wiedza z zakresu analizy
i kreowania trendéw w obszarze
medidw i promocji znajomos¢
przepiséw prawa prasowego

- 0goblna znajomos¢ prawa
autorskiego

- znajomos¢ specyfiki dziatania
poszczegodlnych redakcji medidw
uniwersyteckich

- wiedza z zakresu zarzadzania

- znajomosc zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji w uczelni

zespotem
Umiejetnosci - obstugi programoéw - strategicznego myslenia
informatycznych i dziatania

wspomagajacych zarzadzanie
promocjg internetowg
- interpersonalne i komunikacyjne

- zarzadzania w sytuacjach zmian
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie
- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw
- wystgpien publicznych
- analityczne i planistyczne
- wspotdziatania i pracy w zespole
- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
- negocjowania
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

w obszarze promocji i mediow

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- odpornos¢ na stres

- asertywnos¢

- inicjatywnosé/ kreatywnosé

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

- uczciwosé

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

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych

dziataniem jednostki

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyziszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




