Zatacznik nr 39

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska
|U| UNIWERSYTET pracy
|A| | x%ﬁlsVIZI]NYS,:(IOE-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Ochrony Przeciwpozarowej

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komérka /jednostka -—-

organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Zastepca Kanclerza | 8. Nadzor stuzbowy
ds. Technicznych
9. Zastepuje Konserwator 10. Jest zastepowany/a Konserwator
Sprzetu PPOZ sprzetu PPOZ

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Kanclerz, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, kierownicy jednostek organizacyjnych
uczelni

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Panstwowa Straz Pozarna, instytucje nadzorujace
i konserwujgce Systemy Alarméw Pozarowych, State
Urzadzenia Gasnicze Gazowe, dostawcy i serwisanci
sprzetu ochrony przeciwpozarowej

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

nadzorowanie i kontrolowanie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg budynkéw uczelni

ustalanie w ramach kontroli zakresu nieprawidtowosci, ich przyczyn i skutkéw, a takze formutowanie
zalecen zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci w zakresie spraw zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa

zakup sprzetu niezbednego do ochrony przeciwpozarowej budynkéw uczelni

sporzadzanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego w budynkach uczelni

monitorowanie realizacji decyzji Paristwowej Strazy Pozarnej

organizowanie i prowadzenie instruktazu wstepnego i szkolenia przeciwpozarowego pracownikéw
uczelni

organizowanie i nadzér nad ¢wiczeniami ewakuacyjnymi w obiektach uczelni

wspotudziat w przygotowaniu uczelni do obrony cywilnej z zakresu ochrony przeciwpozarowej

sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw dotyczgcych ochrony
przeciwpozarowej do archiwizacji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za przygotowanie budynkdéw uczelni do kontroli

zewnetrznej przez Panstwowa Straz Pozarng
- zaprzeprowadzanie prébnych ewakuacji
w budynkach uczelni




Zatacznik nr 39

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

- zazakup sprzetu niezbednego do ochrony PPOZ
budynkdw

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

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

- zatad, 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 obowigzujacych na
Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy.

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie lub $rednie Tytut zawodowy inzynier
branzowe i uprawnienia inspektora pozarnictwa albo tytut zawodowy
ochrony przeciwpozarowej lub inzynier i dyplom ukonczenia
kwalifikacje do wykonywania zawodu studiow w Szkole Gtéwnej Stuzby
technik pozarnictwa Pozarniczej w zakresie inzynierii

bezpieczenstwa w specjalnosci
inzynieria bezpieczenstwa
pozarowego wydany do dnia 30
wrzesnia 2019 r. lub studiéw na
kierunku inzynieria bezpieczenstwa
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w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego wydany po dniu 30
wrzesnia 2019 r.

Wyksztatcenie wyzsze w obszarze
nauk technicznych

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
inzynierii bezpieczenstwa budynkéw

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
o ochronie przeciwpozarowej

- znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z projektami
budowlanymi

Umiejetnosci

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

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspodtdziatania i pracy w zespole

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- wystgpien publicznych

- logicznego myslenia

- organizowania pracy wiasnej

- umiejetnos¢ obstugi programu
komputerowego do tworzenia
planéw ewakuacji budynkdéw

przeciwpozarowej — min. 3 lata

Znajomosc jezykdw - Jezyk angielski na poziomie
obcych komunikatywnym
Doswiadczenie Doswiadczenie zwigzane z realizacjg ---

zawodowe zadan w obszarze ochrony

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- samodzielnos$¢ i odpowiedzialno$¢

- kreatywnos$é / inicjatywnosé

- sumiennos¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

- spostrzegawczosc

- uczciwos$¢

Inne

- dyspozycyjnosc
- wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- stopien realizacji zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg uczelni

- jakosc¢ iterminowosc¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Sprawozdawczosci (POL-on)

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczacych obszaru danych
gromadzonych i przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
POL-on

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka

organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa Prorektor ds. Rozwoju 8. Nadzér stuzbowy
i Polityki Finansowej
9. Zastepuje Specjalista 10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Sprawozdawczosci ds. Sprawozdawczosci
(POL-on) (POL-on)
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kanclerz, Kwestor, kierownicy i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Ministerstwo Edukacji i Nauki, Gtéwny Urzad
Statystyczny, Rada Doskonatosci Naukowej,
Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, Osrodek
Przetwarzania Informacji — Panstwowy Instytut
Badawczy
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

aktualizacja i weryfikacja danych gromadzonych w systemie POL-on, ktére okreslajg wtasciwe ustawy
i rozporzadzenia

koordynacja i pomoc w realizacji zadan wynikajgcych z zobowigzan do ztozenia oswiadczen o zgodnosci
danych ze stanem faktycznym, sprawozdan i ankiet oraz z zakresu uzupetniania i aktualizacji
przetwarzanych danych w systemie POL-on

generowanie i przygotowywanie raportéw w obszarze zbioréw danych systemu POL-on udostepnionych
przez OPI

importowanie danych z systemu USOS do systemu POL-on

koordynacja i pomoc w elektronicznej sprawozdawczosci w zakresie wymaganym obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym m.in. danych statystycznych i sprawozdan finansowych sktadanych do GUS,
MEiN i Ministerstwa Finansow

wspotudziat w sporzadzaniu skonsolidowanych sprawozdan finansowo-ekonomicznych realizowanych
na zlecenie wtadz uczelni oraz instytucji zewnetrznych

realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dziatalnosci administracyjnej jednostki

gromadzenie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem uczelni, a takze jej
aktualizacja i upowszechnianie, w tym w systemie elektronicznym
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- opracowywanie projektow pism i odpowiedzi na pisma kierowane przez wtadze uczelni do podmiotéw
zewnetrznych i jednostek wewnetrznych

- upowszechnianie wérdd pracownikow uczelni aktéw prawnych oraz decyzji Rektora/Prorektoréw
w sprawach nalezacych do przedmiotu dziatania jednostki

- przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen,
dokumentoéw, pieczeci i urzadzen
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywana
praca

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej 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 pogladow
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych
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16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne

Wiedza

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem uczelni
znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym
znajomos¢ przepiséw
merytorycznych regulujacych
organizacje systemu
szkolnictwa wyzszego i nauki
m.in. dotyczacych organizacji
studiow, przebiegu proceséw
awansowych, zatrudniania
pracownikéw

Umiejetnosci

opracowywania projektéw
dokumentéw

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

obstugi urzgdzen biurowych
analityczne

interpersonalne

i komunikacyjne

precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie
organizowania pracy witasnej
wspotdziatania i pracy

w zespole

rozwigzywania problemoéw
dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

obstugi programow
informatycznych
wykorzystywanych
w jednostce

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
sprawozdawczosci ekonomiczno-
finansowej (min. 2 lata)

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

komunikatywnosé
samodzielno$¢

i odpowiedzialnos¢
elastycznosé

kreatywnos¢ /inicjatywnosc
sumiennos¢ i doktadnosé
odpornos¢ na stres
asertywnos¢

otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
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Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny | - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
pracy realizowanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami
- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

Witasciciel: | Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

~

Nazwa stanowiska

Inspektor Ochrony Danych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
zapewnienia zgodnosci procesow przetwarzania
danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegélnosci z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO) oraz krajowymi regulacjami w zakresie
ochrony danych

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka -—-
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Rektor

8. Nadzér stuzbowy -

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani, kierownik Biura
Rektora, Dyrektor Gabinetu Rektora, Szef Strazy
Uniwersyteckiej, kierownicy jednostek
organizacyjnych , pracownicy uczelni oraz osoby
wspotpracujgce

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzad Ochrony Danych Osobowych (UODO)
Podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie uczelni:
Dostawcy ustug IT, Firmy archiwizacyjne, Zewnetrzne
agencje rekrutacyjne, Dostawcy ustug wspierajacych
(np. ochrona),Organy administracji publicznej

i wymiaru sprawiedliwosci: Ministerstwo Edukacji

i Nauki, Policja, Prokuratura, Sady, ZUS, Urzad
Skarbowy, Inne uczelnie i instytucje naukowe
Zewnetrzni doradcy i audytorzy (np. kancelarie
prawne)Organizacje branzowe i stowarzyszenia 10D

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- petnomocnictwo ds. ochrony informacji
niejawnych w uczelni

- reprezentacja uczelni przed podmiotami
zewnetrznymi w sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych;

- petnomocnictwo do reprezentacji uczelni przed
Urzedem Ochrony Danych Osobowych;

- dostep do dokumentacji poufnej uczelni, w tym
informacji o sposobach zabezpieczen danych
osobowych.

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

14,

Gtowne zadania na stanowisku:

Informowanie i doradzanie Administratorowi Danych (uczelni), podmiotom przetwarzajgcym oraz
pracownikom przetwarzajgcym dane osobowe, w zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z RODO
oraz innych przepiséw o ochronie danych

Udzielanie zalecen dotyczgcych oceny skutkdw dla ochrony danych (DPIA) oraz monitorowanie ich
wdrozenia

Wspieranie administracji w zakresie realizacji praw osdb, ktérych dane dotyczg (np. prawo do
dostepu, sprostowania, usuniecia danych)

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisdw krajowych i unijnych o ochronie danych
osobowych, a takze wewnetrznych polityk i procedur uczelni w tym zakresie

Gromadzenie i analizowanie informacji na temat sposobu przetwarzania danych osobowych i innych
prawnie chronionych informacji na uczelni, w celu oceny ich zgodnosci z przepisami i zaleceniami
organu nadzorczego

Koordynowanie procesu szacowania ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych na
uczelni, wydawanie zalecen w tym zakresie i monitorowanie ich realizacji

Przeprowadzanie audytéw wewnetrznych w celu weryfikacji zgodnos$ci przetwarzania danych

z obowigzujgcymi standardami

Podejmowanie dziatan zwiekszajgcych sSwiadomos¢ personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania danych, w tym poprzez organizowanie i prowadzenie szkolen oraz opracowywanie
materiatéw edukacyjnych

Przygotowywanie wzoréw oraz opiniowanie projektéw dokumentacji zwigzanej z dostepem do
danych osobowych

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych (UODO) w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym w ramach uprzednich konsultacji oraz

w innych stosownych sprawach

Wspdtpraca z UODO (m.in. udzielanie odpowiedzi na skargi i pisma urzedu, obstuga inspekc;ji)
Wspdtpraca z Administratorem Danych, Lokalnymi Administratorami Danych oraz Administratorami
Systemow Informatycznych na uczelni

Opiniowanie umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz uczestnictwo w spotkaniach
zwigzanych z tymi umowami

Wspieranie Sekcji ds. Obstugi Prawnej we wszystkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych
Sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych (np. regulamindw, polityk, procedur)
regulujacych zasady bezpiecznego przetwarzania danych osobowych i innych informacji prawnie
chronionych

Sporzadzanie dla Administratora Danych pisemnych sprawozdan z wykonania zadan z zakresu
ochrony i sposobu przetwarzania informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych
Monitorowanie prowadzenia wymaganych prawem rejestréw, ewidencji i wykazéw przez
zobowigzane do tego jednostki organizacyjne uczelni (np. rejestru czynnosci przetwarzania, rejestru
podmiotéw przetwarzajgcych)

Dokonywanie oceny, czy istnieje wymag zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych UODO
Zgtaszanie stwierdzonych naruszen UODO oraz prowadzenie wszelkich procedur zwigzanych

z naruszeniami ochrony danych osobowych

Reprezentowanie Administratora Danych wobec UODO w sprawach naruszen

Biezaca, Scista wspdtpraca z Centrum Informatycznym w zakresie wdrazanych standardéw

i procedur dotyczacych bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych (w tym danych osobowych)
w systemach i sieciach teleinformatycznych
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- Monitorowanie zmian w prawie ochrony danych osobowych, wydawanych wytycznych (np. przez
UODO, Europejska Rade Ochrony Danych) oraz decyzji administracyjnych, ich analiza i ocena
wptywu na dziatalnos¢ uczelni

- Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach
i seminariach poswieconych tematyce ochrony danych

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zapewnienia zgodnosci proceséw przetwarzania danych osobowych
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz krajowymi
regulacjami w zakresie ochrony oraz informowanie wtadz uczelni o wykrytych
nieprawidtowosciach

- nadzdr nad zespotem wspierajgcym prace I0D

- koordynacja wspétpracy pomiedzy zespotem ds. ochrony danych osobowych
a poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi uczelni

- zazabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

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

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

- za 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
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan
zapewnienia zgodnosci procesow przetwarzania
danych osobowych z obowigzujgcymi przepisami
prawa
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze,
preferowane prawo,
administracja, zarzadzanie,
informatyka lub

kierunkowe zwigzane z ochrong
danych osobowych

dodatkowe studia w zakresie ochrony
danych osobowych i bezpieczenstwa
informacji

Wiedza

- praktyczna znajomosé
przepisdw o ochronie
danych;

- znajomos¢ zagadnien
w zakresie bezpieczenstwa
systemdw informatycznych

- znajomos¢ specyfiki sektora
dziatalno$ci szkolnictwa wyzszego

- przynaleznos¢ do
organizacji zrzeszajacych
ekspertédw prawa ochrony danych
(SABI, IAPP)

- posiadane certyfikaty beda
istotnym atutem

Umiejetnosci

- obstugi specjalistycznych
programow
wykorzystywanych
w obszarze ochrony danych
osobowych

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- wystgpien publicznych

- organizowania pracy
wiasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- znajomosc¢ programow obstugi
prawnej (Lex)

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
ochrony danych osobowych
(min. 3 lata)

Doswiadczenie w pracy w sektorze
szkolnictwa wyzszego, administracji
rzgdowej lub samorzadowe;j

w Ochrony Danych Osobowych

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- systematycznos$é
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- asertywnos¢
- sumiennos¢ i doktadnos¢
- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wtasny
- odpornos¢ na stres
- elastycznosé
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Inne

wysoka kultura osobista prawo jazdy kat. B
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Rzecznik ds. Réwnosci Szans

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
kreowania i wdrazania strategii i polityki rownosci
szans w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komorka/jednostka | ---
organizacyjna

7. Podlegtosé stuzbowa | Prorektor ds. Polityki
Kadrowej i Finansowe;j

8. Nadzdr stuzbowy

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a | ---

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Uniwersyteckie
Centrum Wsparcia, kierownicy i pracownicy innych
jednostek organizacyjnych realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem powierzonych zadan

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Uczelnie wyzsze krajowe i zagraniczne oraz inne
podmioty powigzane z przedmiotem powierzonych
zadan, media/redakcje miedzynarodowe,
ogélnopolskie i regionalne, Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Reprezentowanie oséb studiujgcych oraz pracujgcych
w Uniwersytecie w zakresie zapewnienia rownosci
szans oraz wspoétpraca z podmiotami zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie kreowania i wdrazania polityki antydyskryminacyjnej oraz systemowych zmian

w obszarze polityki dostepnosci Uczelni

- reprezentowanie osob studiujgcych oraz pracujgcych w Uniwersytecie w zakresie zapewnienia rownosci

Szans

- inicjowanie, promowanie i prowadzenie dziatan systemowych (w tym edukacyjnych) na rzecz réwnego
- traktowania, adresowanych do catej spotecznosci Uniwersytetu

- wspieranie srodowiska studenckiego i kadry zarzgdzajgcej oraz administracji Uniwersytetu we wdrazaniu
procedur antydyskryminacyjnych oraz reagowaniu na przypadki dyskryminacji

- zajmowanie stanowisk w toczgcych sie postepowaniach dyscyplinarnych dotyczacych naruszen
w obszarze réwnego traktowania, na wniosek Rektora lub Rzecznika Dyscyplinarnego

- opiniowanie dokumentdw strategicznych oraz wewnetrznych aktéw prawnych Uniwersytetu pod katem
- réwnego traktowania i przeciwdziatania praktykom dyskryminacyjnym

- reprezentowanie Uniwersytetu m.in. na konferencjach, seminariach i innych wydarzeniach dotyczacych
tematu rownego traktowania i przeciwdziatania dyskryminacji

- wspotpraca z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami dziatajgcymi na rzecz réGwnego traktowania,
prowadzenie monitoringu i ewaluacji dziatan antydyskryminacyjnych, prowadzonych w Uniwersytecie
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- wspotpraca z jednostkami realizujgcymi zadania na rzecz studiujgcych osdéb z niepetnosprawnosciami

i dysfunkcjami

- opracowywanie plandw oraz sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci i przedstawianie ich w wyznaczonych

terminach Rektorowi

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za opracowanie i wdrazanie strategii i polityki
w obszarze dostepnosci i réwnosci szans

za bezpieczenstwo i ochrone informacji
uzyskanych za pomocg zgtoszen praktyk
dyskryminacyjnych

za nalezyte zabezpieczenie dokumentow
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 srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw

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

za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych
osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy.

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie 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 pogladow
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji w obszarze przeciwdziatania
dyskryminacji majgcych na celu zapewnienie
rownego traktowania wszystkich cztonkéw
spotecznosci akademickiej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Preferowane kierunki: pedagogika,
psychologia, socjologia, prawo
Ukoniczone studia podyplomowe
w zakresie: Polityka Compliance

W organizacji

Szkolenia specjalistyczne z zakresu
edukacji i terapii oséb

z niepetnosprawnosciami

Wiedza

- znajomosc przepiséw prawa
w zakresie rownego
traktowania

- znajomos¢ Ustawy o wdrozeniu
niektérych przepisow Unii
Europejskiej w zakresie
rownego traktowania

- znajomos¢ Ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce

- znajomos¢ Procedury
przeciwdziatania dyskryminacji,
zasad korzystania ze wsparcia
Rzecznika ds. Rdwnosci Szans
oraz zasad dziatania Komisji ds.
Rownosci Szans w
Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie

- znajomos¢ Ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi
potrzebami

- znajomos¢ Ustawy
o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw
publicznych

- znajomosc rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w sprawie
szczegétowego trybu
prowadzenia mediacji,
postepowania,
wyjasniajgcego i postepowania
dyscyplinarnego w sprawach
odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej nauczycieli
akademickich, a takze
sposobu wykonywania kar
dyscyplinarnych i ich zatarcia

Umiejetnosci

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

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- szybkiego i trafnego
formutowania mysli oraz
przekazywania ich zaréwno
w formie pisemnej jak
i méwionej

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- wystgpien publicznych

- umiejetnosé pracy w
miedzynarodowym zespole

- umiejetnosé pracy metoda
design Thinking
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- analitycznego myslenia
- koncentracji uwagi
- interpersonalne
i komunikacyjne
- rozwigzywania probleméw
- organizacji pracy wiasnej

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym
Polski Jezyk Migowy

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy z osobami
z niepetnosprawnosciami

i dysfunkcjami réwnosci osdb -
min. 1 rok

otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elokwencja i pewnosc siebie

- otwartos¢ nainnych

- wiarygodnosé

- spostrzegawczosé

- inicjatywnos¢/kreatywnosé

- sumiennos¢ i doktadnosé

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢

- empatia

- elastycznosé

- cierpliwos$¢ i opanowanie
obiektywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé/mobilnosé
- nienaganny wyglad zewnetrzny

- prawo jazdy kat. B

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii i polityki w obszarze dostepnosci i rGwnosci

szans

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Rzecznik Prasowy ds. Sportu

3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
budowania i utrzymywania pozytywnego wizerunku
Uniwersytetu jako aktywnego osrodka sportowego.

4. Czas pracy Normowany - elastyczny

5. Pion Rektor 6. Komorka/jednostka | ---

organizacyjna
7. Podlegtosé stuzbowa | Prorektor ds. 8. Nadzor stuzbowy
Studenckich

9. Zastepuje Rzecznik Prasowy 10. Jest zastepowany/a Rzecznik Prasowy

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rzecznik Prasowy, Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dziat
Promocji i Medidw, kierownicy i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem powierzonych zadan

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Media/redakcje ogdlnopolskie i regionalne, MNiSW,
NCBIR, NCN, uczelnie wyzsze oraz inne podmioty
powigzane z przedmiotem powierzonych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji w celu promocji spotkan ligowych, startéow krajowych
oraz miedzynarodowych sportowcow zwigzanych z Uniwersytetem, jak réwniez Klubem AZS UWM

Olsztyn

udzielanie odpowiedzi na zapytania ze strony medidw, publikacje prasowe, programy radiowe
i telewizyjne dotyczgce prowadzone] dziatalnosci sportowej uczelni

organizacja konferencji prasowych z udziatem wtadz Uniwersytetu oraz sportowcéw zwigzanych

z Uniwersytetem

promocja w mediach oraz mediach spotecznosciowych sekcji sportowych oraz klubéw sportowych
zwigzanych z Uniwersytetem

promocja wydarzen sportowych organizowanych w Uniwersytecie

prowadzenie dziatu ,,UWM na Sportowo” na stronie internetowej Uniwersytetu

prowadzenie w mediach spotecznosciowych profilu ,,UWM na Sportowo

informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach sportowych z zycia uczelni

gromadzenie i archiwizowanie informacji prasowych dotyczacych dziatalnosci uczelni

kreowanie kampanii promocyjnych majgcych na celu zwiekszenie zainteresowania sportem
akademickim wsrdd studentéw i lokalnej spotecznosci

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

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

za realizacje strategii i polityki w obszarze
dotyczacym ksztattowania i utrzymywania
pozytywnego wizerunku Uniwersytetu jako
aktywnego osrodka sportowego

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow

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

za przestrzeganie przepisdow o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej 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 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 wyzsze

Preferowane kierunki:
dziennikarstwo, public relations,
marketing, politologia
Ukonczone studia podyplomowe
w zakresie dziennikarstwa lub
public relations
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Wiedza

- wiedza z zakresu komunikacji
medialnej i specyfiki
okreslonych mediéw

- znajomosé prawa prasowego
i prawa autorskiego

Umiejetnosci

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

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- szybkiego i trafnego
formutowania mysli oraz
przekazywania ich zaréwno
w formie pisemnej jak
i méwionej

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- wystgpien publicznych

- logicznego myslenia

- koncentracji uwagi

- interpersonalne
i komunikacyjne

- rozwigzywania probleméw

- organizacji pracy wiasnej

- zdolnosci erystyczne
i retoryczne

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
komunikacji zewnetrznej - min. 1
rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- elokwencja i pewnosc siebie
- otwartosé na innych
- wiarygodnos¢
- spostrzegawczosc
- inicjatywnos$é/kreatywnos¢
- sumiennosc i doktadnosé
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- empatia
- elastycznos¢
- cierpliwos¢ i opanowanie

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé
- nienaganny wyglad zewnetrzny

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii i polityki w obszarze dotyczagcym
ksztattowania i utrzymywania pozytywnego wizerunku Uniwersytetu

jako aktywnego osrodka
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- stopien realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnej
komunikacji wtadz uczelni z opinig publiczng za pomocg srodkéw
masowego przekazu

- jakos¢, rzetelnos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Obronnych i Informacji Niejawnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
obronnosci, zarzagdzania kryzysowego, obrony
cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych
w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Stanowisko ds. Obronnych
organizacyjna i Informacji Niejawnych
7. Podlegtosé stuzbowa | Rektor 8. Nadzér stuzbowy | --—--

9. Zastepuje Zastepce Kanclerza ds.
Administracyjnych w
zakresie funkcjonowania

Statego Dyzuru uczelni

10. Jest
zastepowany/a

Dyzurny Statego Dyzuru
UWM w zakresie jego
funkcjonowania

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani, kierownik Biura
Rektora, Dyrektor Gabinetu Rektora, Szef Strazy
Uniwersyteckiej, kierownicy jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania obronne
wedtug Planu Operacyjnego Uczelni

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEiN, WBiZK Urzedu Miasta Olsztyna, WBiZK
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego,
Wojewddzka Komenda Policji, Miejska Komenda
Policji, Miejska Straz Pozarna, Wojskowe Centrum
Rekrutacji

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- petnomocnictwo ds. ochrony informacji
niejawnych w uczelni

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych na uczelni, w tym:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
- zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane dokumenty

niejawne

- przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych i wydawanie poswiadczen bezpieczerstwa oraz
upowaznien dla pracownikéw majacych dostep do informacji niejawnych

- prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono lub cofnieto poswiadczenie bezpieczenstwa

- kontrolowanie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych w jednostkach uczelni

- opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa wydzielonego
stanowiska komputerowego (SWB) oraz procedur bezpiecznej eksploatacji (PBE) przy wspotpracy
z Administratorem Systemu i Inspektorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
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- zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym szacowanie ryzyka

- opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz instrukcji obiegu dokumentéw
niejawnych w uczelni

- przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych

- prowadzenie kancelarii dokumentdéw niejawnych, w tym: rejestrowanie, przyjmowanie,
przekazywanie i przechowywanie dokumentéw niejawnych, wytwarzanie dokumentéw z klauzulg
poufnosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

2) Wykonywanie zadan w zakresie zadan obronnych uczelni, w tym:
- planowanie, organizowanie, koordynowanie realizacji zadan obronnych, zarzagdzania kryzysowego
i obrony cywilnej
- organizowanie i przeprowadzanie szkolen dotyczgcych zadan obronnych oraz zagadnien zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej
- utrzymywanie statego dyzuru w gotowosci do funkcjonowania w czasie treningéw i gier decyzyjnych
- przygotowywanie Swiadczen rzeczowych dla potrzeb obronnych panstwa oraz prowadzenie
ewidencji i prac reklamacyjnych pracownikéw
- opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych zadan obronnych
i zarzadzania kryzysowego uczelni
- sporzadzanie sprawozdan z pozamilitarnych przygotowan obronnych uczelni oraz organizacji
i realizacji szkolen zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
- prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
15. Odpowiedzialnos¢ - zarealizacje polityki uczelni w zakresie

obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej oraz ochrony informacji niejawnych

- za bezpieczenstwo i ochrone informacji
niejawnych w uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

- zarealizacje szkolen organizowanych przez
MEIN i WBIZK

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

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

- zatad, porzgdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji w zakresie obronnosci,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej oraz
ochrony informacji niejawnych w uczelni o duzym
wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
Przeszkolenie w zakresie ochrony
informacji niejawnych
prowadzone przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego
Poswiadczenie bezpieczeristwa
wydane przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne lub w zakresie
bezpieczenstwa wewnetrznego
Ukonczone kursy i szkolenia
obronne organizowane przez Biuro
Ministra Edukacji i Nauki
Ukonczone kursy z zakresu ochrony
informacji niejawnych

i funkcjonowania kancelarii tajnej

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z ochrong
informacji niejawnych,
obronnoscia, zarzagdzaniem
kryzysowym, obrong cywilng
oraz ochrong informacji
niejawnych w uczelni

- znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomos¢ przepiséw prawa
z zakresu obronnosci
i zarzadzania kryzysowego

Umiejetnosci

- obstugi specjalistycznych
programow
wykorzystywanych w obszarze
obronnosci i zarzadzania
kryzysowego

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

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

- wystgpien publicznych

- organizowania pracy witasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
administracji panstwowej (min. 3
lata)

Doswiadczenie w pracy w
administracji rzagdowe;j lub
samorzadowej w dziatach
zarzadzania kryzysowego i ochrony
ludnosci lub spraw obronnych

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i dokfadnosé

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wtasny

- odpornosc¢ na stres

- elastycznos¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny

pracy

- rzetelno$é, prawidtowosc i terminowo$é realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Koordynator Kontroli Zarzadczej

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
wspomagania procesu decyzyjnego Rektora

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka
organizacyjna

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Rektor 8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje 10.Jest zastepowany/a

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dyrektor Gabinetu
Rektora i kierownicy jednostek organizacyjnych
uczelni

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty zewnetrzne wskazane przez Rektora

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- przygotowywanie o$wiadczen Rektora o stanie
kontroli zarzadczej, koordynowanie procesu
samooceny kontroli zarzgdczej i doradztwo
w sprawach dotyczgcych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w zakresie wskazanym przez
Rektora

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej w uczelni

- opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w uczelni na potrzeby instytucji zewnetrznych

- koordynowanie procesu samooceny na potrzeby kontroli zarzgdczej

- monitorowanie i ocena realizacji celéw wskazanych w strategii rozwoju uczelni

- monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem w uczelni i koordynowanie zadan zwigzanych z tym

obszarem

- monitoring, analiza i proponowanie usprawnien systemu kontroli zarzgdczej w uczelni

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

organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnos¢

za stopien realizacji zadan w zakresie funkcjonowania
kontroli zarzadczej

za opracowanie wnioskéw zarzadczych dla Rektora na
podstawie analizy danych zawartych w dokumentacji
procesu samooceny

za przygotowanie rocznych oswiadczen Rektora

o stanie kontroli zarzagdczej

za nalezyte zabezpieczenie dokumentéw
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca
za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i pafistwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen

i pomieszczen pracy

za niezwfoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspédtpracy 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

Istotny zakres decyzji zwigzanych z obszarem kontroli
zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w uczelni

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

Studia podyplomowe, kursy
lub szkolenia w zakresie
kontroli zarzadczej

Wiedza -

znajomos¢ przepisdw ustawy -
o finansach publicznych i wydanych

znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych Ministra

na jej podstawie przepisdw
wykonawczych w zakresie kontroli
zarzadczej

- znajomos¢ przepiséw dotyczacych
przeprowadzania audytu
wewnetrznego

- znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym i nauce

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania
uczelni publicznych

Finanséw w sprawie
standardow kontroli
zarzadczej, planowania
i zarzadzania ryzykiem
i samooceny kontroli
zarzadczej jednostek
sektora finanséw
publicznych

Umiejetnosci

- dokonywania analizy i oceny
systemow zarzadzania

wspotdziatania i pracy
w zespole
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tworzenia procedur
administracyjnych
komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.)
interpersonalne i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania

W mowie i pismie

analityczne i planistyczne
organizowania pracy wtasnej
dziatania pod wptywem stresu

i presji czasu

logicznego myslenia
strategicznego myslenia

analizy ryzyka

zdolnosc¢ koncentracji uwagi

- opracowywania
i wdrazania procedur
wykonawczych systemu
kontroli zarzadczej

- oceny wskaznikéw
przyjetych do oceny
planowanych celéw
i zadan uczelnii jej
jednostek
organizacyjnych

Znajomosc jezykdéw obceych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostkach
sektora finansdw publicznych — min. 2
lata

Cechy osobowosci

odpornos¢ na stres

asertywnosc

sumiennos¢ i doktadnos¢
otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

spostrzegawczosc

uczciwosé

komunikatywnosé

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
inicjatywno$¢/ kreatywnosé

Inne wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria oceny stopien realizacji zadan w obszarze proponowania rozwigzan
pracy organizacyjnych (w zakresie wskazanym przez Rektora)

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Rzecznik Patentowy

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z ochrong wtasnosci przemystowej uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka -
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Rektor 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Rzecznik 10. Jest zastepowany/a Rzecznik Patentowy
Patentowy

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kwestura, jednostki organizacyjne
uczelni

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MNiSzW, Urzad Patentowy RP, Polska Izba
Rzecznikéw Patentowych, sagdy oraz inne organy
orzekajgce w sprawach witasnosci przemystowej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- petnomocnictwo do wystepowania przed Urzedem
Patentowym RP oraz sgdami i innymi organami
orzekajgcymi w sprawach zwigzanych z wtasnoscia
przemystowg uczelni

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z ochrong wtasnosci przemystowej uczelni

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem praw wytacznych, takich jak: patenty na wynalazki,
prawa ochronne na wzory uzytkowe i znaki towarowe, prawa z rejestracji wzoréw przemystowych

i topografii uktadéw scalonych

- sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ochrong wtasnosci przemystowej uczelni

- ochrona prawna oraz ochrona informacji z zakresu zgtoszonych i otrzymanych przez pracownikéw
rozwigzan zwigzanych z wtasnoscig przemystowa uczelni

- wspotpraca z innymi jednostkami naukowymi w zakresie zabezpieczania i uzyskiwania ochrony prawnej
dla wynikdéw prac badawczych lub badawczo-rozwojowych dokonywanych na uczelni

- doradztwo prawne i strategiczne przy rejestracji znakdw towarowych i wzoréw uzytkowych

- zwalczanie nieuczciwej konkurencji przedmiotdw wiasnosci przemystowe;j

- prowadzenie szkolen z zakresu prawa wtasnosci przemystowej dla pracownikdw uczelni

- opracowywanie sprawozdan i zestawien w zakresie powierzonych zadan

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- zarealizacje polityki uczelni w zakresie ochrony
wtasnosci przemystowej oraz zwalczania
nieuczciwej konkurencji

- za bezpieczenstwo, ochrone informacji ochrone
prawng otrzymanych i zgtoszonych rozwigzan
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- za nalezyte zabezpieczenie dokumentow
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang
praca

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

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

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych.

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy.

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji w zakresie ochrony wtasnosci
przemystowe] oraz zwalczania nieuczciwej
konkurencji o duzym wptywie na funkcjonowanie
uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
Ukonczona aplikacja o kierunku technicznym i/lub
rzecznikowska prawniczym
Wopis na liste rzecznikéw Szkolenia specjalistyczne
patentowych z zakresu ochrony wtasnosci
przemystowe;j
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Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa | ---
z zakresu wtasnosci
przemystowej, prawa
autorskiego, prawa

o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji

znajomos¢ Ustawy

o rzecznikach patentowych

Umiejetnosci

sporzgdzania dokumentacji
zwigzanej z ochrong
wiasnosci przemystowej
komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
interpersonalne

i komunikacyjne
organizowania pracy wtasnej
zdolnosc¢ koncentracji uwagi
analityczne

logicznego myslenia
precyzyjnego wypowiadania
W mowie i pismie

wystgpien publicznych

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie ---

komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zawodowe na Opracowanie min. 20 opiséw
stanowisku rzecznika wynalazkow lub wzoréow
patentowego (min. 3 lata) uzytkowych

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - otwartos¢ na rozwaj
- samodzielnos¢ wtasny

odpowiedzialnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
uczciwosé

otwartos¢ wobec innych
spostrzegawczos$é
kreatywnosc
elastycznos¢

Inne

wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

stopien realizacji polityki uczelni w obszarze ochrony wtasnosci
przemystowej

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/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Energetycznych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
z zarzgdzaniem energig w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka
organizacyjna
7. Podlegto$é stuzbowa | Zastepca Kanclerza ds. | 8. Nadzér stuzbowy
Technicznych
9. Zastepuje Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Energetycznych Energetycznych
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kanclerz, zastepcy Kanclerza, Kierownik Dziatu
Inwestycji i Nadzoru Budowlanego, kierownicy
jednostek organizacyjnych uczelni realizujgcych
dziatania w zakresie obstugi technicznej infrastruktury
uczelni
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Petnomocnik Prezydenta Miasta Olsztyna
ds. Gospodarki i Infrastruktury Elektroenergetycznej,
Energa Operator S.A., MPEC, PWiK, PGNIiG
13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa - petnomocnictwo do dysponowania srodkami
finansowymi jednostek uczelni w zakresie
zarzadzania energia
- upowaznienie do wydawania polecen na prace przy
urzadzeniach i instalacjach elektroenergetycznych
powyzej 1 kV ido 15 kV

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan uczelni zwigzanych z bezpieczenstwem energetycznym

nadzor nad siecig elektroenergetyczng 15 kV, siecig C.O, wodno-kanalizacyjng oraz gazowa

rejestracja nosnikow energetycznych i mediow

montaz systemdw rejestrujacych

kontrola i odczyt nosnikéw energetycznych i mediéw

analiza wskaznikéw zuzycia energii i mediow

optymalizacja kosztdw nosnikdw energetycznych i mediéw

wydawanie warunkow technicznych przytaczenia obiektow i urzagdzen energetycznych do sieci
wewnetrznej uczelni

opracowywanie sprawozdan zuzycia nosnikow energetycznych i mediow

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za bezpieczenstwo systemu energetycznego,

energii cieplnej, wody i Sciekdw w uczelni
- za zaopatrzenie uczelni w paliwa state i gazowe
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- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

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

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- zaprzestrzeganie 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 wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji w zakresie bezpieczenstwa
energetycznego o duzym wptywie na funkcjonowanie
uczelni

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Uprawnienia budowlane

w specjalnosci instalacyjnej

w zakresie:

- sieci, instalacji i urzadzen
elektrycznych i
elektroenergetycznych lub

- sieci, instalacji urzadzen
cieplnych, wentylacyjnych,
gazowych, wodociggowych
i kanalizacyjnych.

Swiadectwo kwalifikacyjne E i D do

15 kV w zakresie grupy 1

Wyksztatcenie wyzsze techniczne
(preferowane kierunki:
elektrotechnika, inzynieria
elektryczna, elektroenergetyka)
Uprawnienia budowlane do
projektowania i kierowania robotami
budowlanymi bez ograniczen

w specjalnosci instalacyjnej
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Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
technicznych zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki
energetycznej

- znajomosc¢ przepisOw prawa
zwigzanych z gospodarka
paliwowo-energetyczna

Umiejetnosci

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

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- interpersonalne
i komunikacyjne

- organizacji pracy wtasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- strategicznego myslenia
i dziatania
- analityczne

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalisty ds.
energetycznych lub pokrewnym
(min. 3 lata)

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢

- odpowiedzialnos¢

- asertywnosé

- odpornosé na stres

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne

- dyspozycyjnosé
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- stopien realizacji zadan zwigzanych z bezpieczenstwem energetycznym

w uczelni

- optymalizacja kosztow energetycznych uczelni
- jakos¢ i terminowosc 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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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Rzecznik Prasowy

3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
kreowania pozytywnego wizerunku uczelni
w otoczeniu oraz zapewnienia sprawnej komunikacji
wtadz uczelni z opinig publiczng

4. Czas pracy Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | ---

organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Rektor 8. Nadzdr stuzbowy

9. Zastepuje Rzecznik Prasowy 10. Jest zastepowany/a Rzecznik Prasowy

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dziat Promocji
i Medidw, kierownicy i pracownicy innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
powierzonych zadan

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Media/redakcje ogdlnopolskie i regionalne, MNiSW,
NCBIR, NCN, uczelnie wyzsze oraz inne podmioty
powigzane z przedmiotem powierzonych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym ksztattowania zewnetrznego wizerunku
uczelni, budowania prestizu naukowego i dydaktycznego poprzez przygotowywanie, przekazywanie
informacji a takze utrzymywanie kontaktu z mediami poprzez konferencje prasowe i inne wydarzenia
medialne

udzielanie odpowiedzi na zapytania ze strony medidw, publikacje prasowe, programy radiowe
i telewizyjne dotyczace prowadzone] dziatalnosci uczelni

autoryzowanie przekazywanych do medidw informacji o uczelni, w tym prostowanie nieprawdziwych
informacji o uczelni

biezgca wspodtpraca z wtadzami i jednostkami uczelni w zakresie przeptywu informacji

prowadzenie monitoringu prasy, w tym w szczegdlnosci prasy branzowej oraz Internetu pod katem
informacji o uczelni i tematyki zwigzanej ze szkolnictwem wyzszym oraz systematyczne przekazywanie
materiatdw prasowych wtadzom uczelni oraz jednostkom organizacyjnym uczelni

sporzadzanie raportow z informacji o uczelni, jakie ukazaty sie w prasie i Internecie

udziat w przygotowywaniu oficjalnych wystgpien okoliczno$ciowych Rektora

informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia uczelni

prowadzenie e-mailingu oraz rozbudowa bazy adreséw odbiorcédw informacji o uczelni

gromadzenie i archiwizowanie informacji prasowych dotyczacych dziatalnosci uczelni

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

- zarealizacje strategii i polityki w obszarze
dotyczgcym ksztattowania zewnetrznego
wizerunku uczelni

- zastopien realizacji zadan w zakresie
zapewnienia sprawnej komunikacji wtadz uczelni
z opinig publiczng za pomocy srodkéw
masowego przekazu

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej 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 pogladow
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 Preferowane kierunki:

dziennikarstwo, public relations,
marketing, politologia
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Ukoniczone studia podyplomowe w
zakresie dziennikarstwa lub public
relations

Wiedza

- wiedza z zakresu komunikacji
medialnej i specyfiki
okreslonych mediéw

- znajomosé prawa prasowego
i prawa autorskiego

Umiejetnosci

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

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- szybkiego i trafnego
formutowania mysli oraz
przekazywania ich zaréwno w
formie pisemnej jak i méwionej

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- wystgpien publicznych

- logicznego myslenia

- koncentracji uwagi

- interpersonalne
i komunikacyjne

- rozwigzywania probleméw

- organizacji pracy wiasnej

- zdolnosci erystyczne
i retoryczne

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy w obszarze
komunikacji zewnetrznej - min. 2
lata

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- elokwencja i pewnos¢ siebie
- otwartosé na innych
- wiarygodnos¢
- spostrzegawczosc
- inicjatywnos$é/kreatywnos¢
- sumiennosc i doktadnosé
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- empatia
- elastycznos¢
- cierpliwos¢ i opanowanie

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé
- nienaganny wyglad zewnetrzny
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18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji strategii i polityki w obszarze dotyczagcym
ksztattowania zewnetrznego wizerunku uczelni

stopien realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawne;j
komunikacji wtadz uczelni z opinig publiczng za pomocg srodkéw
masowego przekazu

jakos¢, rzetelnos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania

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

|U| WARMINSKO-MAZURSKI

Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje
||| woLszTyniE y az

od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska Dyrektor Gabinetu Rektora

Gtéwny cel stanowiska Nadzdér nad catoscig zagadnien zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci Gabinetu Rektora

Czas pracy Normowany

Pion Rektora 6. Komdrka / jednostka
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa Rektor 8. Nadzor stuzbowy Kierownik Biura
Rektora, Dyrektor
Centrum
Wspodtpracy

z Otoczeniem
Spoteczno-
Gospodarczym,
Dyrektor Centrum
Marketingu i
Mediow

Zastepuje Kierownik Biura 10. Jest zastepowany/a Kierownik Biura
Rektora Rektora

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze

wydziatow, kierownicy i pracownicy jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty

wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez Gabinet Rektora

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

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

- podpisywanie dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych dziatania jednostki

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

koordynacja wspétpracy Rektora z Prorektorami i Kanclerzem w ramach Kolegium Rektorskiego

koordynacja wspétpracy Rektora z Radg Uczelni oraz z Radg Rektorskg i jej cztonkami

koordynacja wspétpracy jednostek tworzacych Gabinet Rektora

wstepna weryfikacja spraw wptywajgcych do Rektora
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podejmowanie dziatarh wynikajgcych z nadzoru wtascicielskiego nad spétkami z udziatem Uniwersytetu

nadzor nad organizacjg wizyt i wystgpien Rektora

przygotowywanie Rektorowi analiz, informacji, opinii i propozycji o charakterze strategicznym

gromadzenie i analiza niezbednych informacji o podmiotach zewnetrznych, z ktérymi Uniwersytet
podejmuje wspdlne przedsiewziecia

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw ze srodowiskami opiniotwdérczymi

zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Gabinetu Rektora, w tym
planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w obszarze dziatalnosci jednostki,
zarzadzanie strukturami odpowiedzialnymi za realizacje dziatalnosci Gabinetu Rektora

kreowanie i realizacja strategii oraz polityki uczelni w obszarze dotyczagcym zadan zwigzanych
z dziatalnoscig Gabinetu Rektora

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

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z instytucjami zewnetrznymi oraz
przedsiebiorcami

realizacja polityki kadrowej jednostki, w tym monitorowanie stanu zatrudnienia w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji zadan Gabinetu Rektora

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

analiza i weryfikacja oraz opracowywanie sprawozdan, raportdw i zestawien w zakresie objetym
dziataniem jednostek tworzgcych Gabinet Rektora

opracowywanie i weryfikacja projektow procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

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

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zastopien realizacji strategii i polityki uczelni

w obszarze dotyczgcym dziatalnosci Gabinetu
Rektora

- za budowanie wizerunku marketingowego
Gabinetu Rektora

- zazarzadzanie finansami jednostki

- za wilasciwg gospodarke sktadnikami majgtkowymi
jednostki

- za wilasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie
pieczeci

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy
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- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych

osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy

- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
- za ksztattowanie 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

- zaorganizacje, kontrole, egzekwowanie

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

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu
- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych

srodkow 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 wskazujacych na
spozycie alkoholu lub srodkédw odurzajgcych

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

za delegowanie zadan, uprawnien

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

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu

i przekazanym pod nadzor

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg strategii
i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym dziatalnosci
Gabinetu Rektora o bardzo duzym wptywie na
funkcjonowanie uczelni
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne
Ukonczone studia
podyplomowe,
szkolenia lub kursy

z zakresu zarzadzania

i marketingu /
zarzadzania finansami/
finanséw publicznych

Wiedza - znajomosc¢ przepisow - znajomos¢

i zagadnien zwigzanych zagadnien
z funkcjonowaniem zwigzanych
szkolnictwa wyzszego z zarzadzaniem

- znajomosc¢ przepisow innowacja
dotyczacych prawa - znajomosc¢
zamowien publicznych zagadnien

- znajomosc¢ przepisow zwigzanych
dotyczacych finanséw z funduszami
publicznych unijnymi

- znajomos¢ zasad
prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- wiedza z zakresu zarzadzania,
marketingu i finanséw

- znajomos¢ przepiséw
Kodeksu
Postepowania
Administracyjnego

- znajomos¢ ustawy o ochronie
danych osobowych

Umiejetnosci - strategicznego myslenia - precyzyjnego
i dziatania wypowiadania sie
- tworzenia procedur w mowie i pismie

administracyjnych
i projektow aktéw prawnych
- komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemow
- logicznego myslenia
- analityczne i planistyczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
- negocjowania
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw
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- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski lub inny
kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski lub inny
kongresowy na
poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym (min. 5 lat) w
obszarze administracji publicznej

Doswiadczenie w pracy
w uczelni publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos$¢ i
odpowiedzialnos¢

- kreatywnos¢

- asertywnos¢

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wiasny

- spostrzegawczosé

- odpornos¢ na stres

- uczciwosé

- determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

- prawo jazdy kat. B

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze
objetym przedmiotem dziatania jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu proceséw realizowanych w jednostce

- jakosc i terminowosc¢ realizacji zadan przewidzianych

dziataniem jednostki

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie




