Zatacznik nr 25

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Kierowca

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie transportu towaréw
i 0s6b w uczelni

4. Czas pracy Normowany

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

organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy -
Logistyki

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

11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
uczelni

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty zewnetrzne zajmujace sie handlem
artykutami, ktore sg przedmiotem zamowien oraz
inne instytucje, z ktérymi uczelnia wspdtpracuje
w zakresie spraw dotyczgcych transportu i
zaopatrzenia

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kierowanie pojazdami bedacymi w dyspozycji jednostki organizacyjnej

realizacja procesow transportowych pod wzgledem technicznym, ekonomicznym oraz formalnym

realizowanie ustug w zakresie transportu towardéw i oséb, w tym przyjmowanie dostarczanych towardéw,
przewozenie i dostarczanie oraz pomoc w roztadunku i zatadunku zgodnie z odpowiednig dokumentacja

czuwanie nad prawidtowym obcigzeniem samochodu oraz zabezpieczanie towaréw przed uszkodzeniem
i zniszczeniem

dbanie o powierzony srodek transportu pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym
usuwanie drobnych usterek we wiasnym zakresie) i termindw przegladdw i rejestracji

prowadzenie dokumentacji transportowej, w tym kart drogowych

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

organizacyjne;j

15. Odpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad 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,
przepisdw BHP i ppoz. oraz ochrony srodowiska

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych
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- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

- za
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wtasciwej
i skutecznej
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

- za dbanie o
podstawowych
apolityczno$ci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na

atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
kultury osobistej, nadrzednosci
interesami  partykularnymi,

zapewnienie wifasciwej
interesow pracodawcy nad

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17. Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze Dodatkowe kursy kwalifikacyjne
zawodowe Uprawnienia do prowadzenia

Prawo jazdy kategorii koniecznej pojazdéw kat. C+E
do kierowania danym srodkiem

transportu

Wiedza

- wiedza z zakresu przepisow ---
prawa o ruchu drogowym

- wiedza z zakresu mechaniki
samochodowej

- wiedza z zakresu zasad
wiasciwego transportowania
towardw i oséb

- znajomos¢ rodzajoéw i zasad
sporzgdzania dokumentacji
transportowej

Umiejetnosci

- rozwigzywania problemoéw -

- organizowania pracy wfasnej

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowcy (min. 2 lata)

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢
- komunikatywnos¢

- odpornos¢ na stres

- elastycznos¢

- samodzielnos¢

- sumiennosc¢ i doktadnosé

Inne

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

- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji zadan zwigzanych z procesami transportowymi
- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zlecen transportowych
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- rzetelno$¢ i terminowos¢ prowadzenia dokumentacji transportowe;j
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem
sprawnosci taboru samochodowego oraz maszyn
i specjalistycznych urzadzen technicznych
wykorzystywanych w uczelni

4. Czaspracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6.Komorka/jednostka
organizacyjna

Dziat Logistyki

7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kierownik Dziatu Logistyki

8.Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Mechanik

10. Jest zastepowany/a | Mechanik

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy jednostki organizacyjne;j
uczelni oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem jej dziatania

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia / petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

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

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

- diagnostyka i wykonywanie biezgcych napraw pojazdéw, maszyn i urzagdzen oraz innego sprzetu

wykorzystywanego w realizacji zadan jednostki

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

technicznej

- zgtaszanie zapotrzebowania zakupu czesci zamiennych do naprawy specjalistycznych maszyn i urzadzen

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

dziatania jednostki

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢ -

utylizacji

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

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

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

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

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

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i
regulamindw, wewnetrznych  zarzadzen,
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

za niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na

Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

norm prawnych,
instrukcji i procedur

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe o profilu
mechanicznym

Prawo jazdy kategorii B

Uprawnienia do prowadzenia
pojazdow kat. T

Uprawnienia zwigzane z obstuga
maszyn i urzadzen
specjalistycznych

Wiedza

- wiedza z zakresu mechaniki
pojazddw, maszyn i urzadzen

- wiedza z zakresu budowy
pojazddéw, maszyn i urzadzen

Umiejetnosci

- diagnozowania usterek
samochoddéw, maszyn i
urzadzen specjalistycznych

- korzystania z dokumentacji
technicznej samochoddéw oraz
maszyn i urzadzen
specjalistycznych

- rozwigzywania probleméw

-z zakresu ustawien i naprawy
maszyn i urzadzen

- organizowania pracy wiasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykow obcych

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

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

Inne

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

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z 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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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

(o]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Planowania Logistycznego

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie planowania
proceséw zakupowych w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komodrka Dziat Logistyki

organizacyjna

Kierownik Dziatu
Logistyki

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy

Referent ds. Planowania
Logistycznego

9. Zastepuje

Referent ds. Planowania
Logistycznego /
Specjalista ds.
Planowania
Logistycznego

10. Jest zastepowany/a

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek wydziatowych,
jednostek pionu administracji uczelni, Dziat
Zamowien Publicznych, oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty zewnetrzne zajmujace sie handlem
artykutami, ktére sg przedmiotem zamdwien oraz
inne instytucje, z ktérymi uczelnia wspétpracuje w
zakresie spraw dotyczacych zaopatrzenia

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Zbieranie i porzgdkowanie dokumentacji niezbednej przy tworzeniu i realizacji strategii zakupowych w

uczelni

- przygotowywanie analiz i proponowanie rozwigzan w zakresie podejmowanych dziatan zmierzajgcych do
optymalizacji procesdw zakupowych i kosztéw zakupdéw

- przygotowywanie danych do tworzenia prognoz zakupowych towaréw i ustug, weryfikacja poprawnosci

danych zrédtowych

- gromadzenie danych historycznych na temat zakupdéw i kosztow oraz tworzenie zestawien i raportow
dotyczacych realizacji zadan Dziatu Logistyki na podstawie zebranych danych.

- uczestnictwo w procesie przygotowywania i realizacji zamowien publicznych

- przygotowywanie formalnych pism | zapytan do dostawcow na podstawie wytycznych

organizacyjnej

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

15.0dpowiedzialnos¢ -

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

- zaprzestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania
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za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

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

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i
regulamindw, wewnetrznych  zarzadzen, instrukcji i
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wfasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

norm prawnych,
procedur

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie techniczne
Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu logistyki

Wyksztatcenie srednie

Wiedza

- znajomosé przepisdw prawa z
zakresu zamoéwien publicznych

- znajomosé rynku i asortymentu
w obszarze powierzonych
zadan

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- wspoétdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z -
realizacjg zadan w obszarze
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planowania zaopatrzenia - min. 1
rok

Cechy osobowosci

komunikatywnosé
elastycznosé
samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnos¢
sumiennos$é i doktadnosc
odpornos¢ na stres
kreatywnosc

Inne

dyspozycyjnosc
wysoka kultura osobista

- prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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 przyjmujgcej oswiadczenie

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Transportu
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w zakresie organizowania ustug
transportowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka Dziat Logistyki
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy -
Logistyki
9. Zastepuje Referent ds. Transportu 10. Jest zastepowany/a Referent ds. Transportu/

Specjalista
ds. Transportu

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Biuro Rektora, Kanclerz, kierownicy i pracownicy
jednostek wydziatowych uczelni oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzad Miasta Olsztyna, firmy zewnetrzne zwigzane

z dystrybucja czesci samochodowych, autoryzowane
serwisy ASO oraz inne podmioty zwigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem dziatalnosci transportowej na rzecz jednostek
organizacyjnych uczelni posiadanymi srodkami transportu oraz wynajmowaniem srodkéw

transportowych i innego sprzetu spoza uczelni

przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen transportowych od jednostek uczelni oraz wspétpraca
w planowaniu i przydzielaniu pojazdéw do konkretnych zlecen

biezgca komunikacja z kierowcami i pracownikami jednostek uczelni w celu realizacji zlecen

zbieranie danych i weryfikowanie kart drogowych oraz rozliczanie zuzycia paliwa, czesci i materiatéw

samochodowych

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg srodkow transportowych

wsparcie przy procesie rozliczania i fakturowania realizowanych ustug transportowych

przygotowywanie danych do miesiecznych i kwartalnych raportéw i analiz dotyczacych taboru
samochodowego, maszyn i urzadzen oraz ich eksploatacji

wykonywanie zadan dotyczacych napraw taboru samochodowego i sprzetu specjalistycznego oraz
przestrzeganie terminowego wykonywania przegladdow technicznych pojazdéw i sprzetu bedacego w

podsiadaniu Dziatu Logistyki,

monitorowanie ubezpieczenn komunikacyjnych pojazdéw bedacych w posiadaniu jednostek Uczelni

wykonywanie zadan zwigzanych z zakupem nowych srodkdéw transportowych ich wprowadzaniem i

wycofywaniem z uzytkowania (sprzedaz, kasacja)

zbieranie i porzadkowanie, archiwizacja dokumentacji kadrowej dotyczacej pracy kierowcow i

mechanikéw

archiwizacja dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami i uprawnieniami
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- przygotowywanie danych do planéw finansowo-rzeczowych zakupu taboru samochodowego
i wyposazenia warsztatu naprawczego

- 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 organizowania ustug transportowych w uczelni

za stan techniczny pojazdéw i sprzetu

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw 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 panistwowej,
przepisdw BHP i ppoz. oraz ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wfasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

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

zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie srednie techniczne
Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu logistyki

Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu rozliczania czasu pracy
kierowcow

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa w
zakresie zamowien publicznych

- wiedza techniczna dotyczaca
prowadzenia ustug
transportowych

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
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z realizacjq ustug
transportowych

Umiejetnosci

komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.),
interpersonalne i
komunikacyjne

precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie

rozwigzania problemoéw
wspotdziatania i pracy w zespole
organizowania pracy wtasnej
umiejetnosci planistyczne
dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykdw obceych

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
transportu - min. 1 rok

Cechy osobowosci

kreatywnosc¢
odpornos¢ na stres
odpowiedzialnos¢
komunikatywnos¢
samodzielnos¢

Inne

dyspozycyjnosé
prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowosé realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|AN|N|  woLszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Zaopatrzenia

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w obszarze dotyczagcym
zaopatrywania jednostek uczelni w artykuty
niezbedne do prowadzonej dziatalnosci

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komdrka Dziat Logistyki
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu
Logistyki

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje Referent ds.
Zaopatrzenia

10. Jest zastepowany/a Referent ds.
Zaopatrzenia/ Specjalista
ds. Zaopatrzenia

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek wydziatowych,
jednostek pionu administracji uczelni, Dziat
Zamoéwien Publicznych, oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty zewnetrzne zajmujace sie handlem
artykutami, ktére sg przedmiotem zamodwien oraz
inne instytucje, z ktérymi uczelnia wspotpracuje w
zakresie spraw dotyczacych zaopatrzenia

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan w zakresie doradztwa, przygotowania dokumentacji i realizacji zamdwien na
réznorodne artykuty sanitarno-techniczne, gospodarcze, wyposazenia pomieszczen biurowych (w tym
meble) w ramach zamédwien z przetargu i poza przetargowych

- prowadzenie ewidenc;ji faktur i postepowania reklamacyjnego zakupionych towaréw

- kontrolowanie i sprawdzanie faktur, specyfikacji atestéw, listdw przewozowych dotyczgcych materiatéw

stanowigcych przedmiot zakupu

- uczestnictwo w odbiorach ilosciowo-jakosciowych dostarczanych towaréw

- zbieranie informacji dla jednostek organizacyjnych uczelni o aktualnych mozliwosciach zaopatrzeniowych

organizacyjnej

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

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

obszarze dotyczgcym zaopatrzenia

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

- zaterminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdw BHP i ppoz. oraz ochrony srodowiska

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

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i
regulamindw, wewnetrznych  zarzadzen, instrukcji i
obowigzujgcych na Uniwersytecie

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

norm prawnych,
procedur

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie techniczne
Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu logistyki

Wyksztatcenie srednie

Wiedza

- znajomosc przepisdw prawa z
zakresu zamoéwien publicznych

- znajomosé rynku i asortymentu
w obszarze powierzonych
zadan

Umiejetnosci

- obstuga specjalistycznych
programow wykorzystywanych
w procesie zaopatrzenia

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

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- wspoétdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych
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Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
zaopatrzenia - min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- odpornos¢ na stres

- kreatywnos¢

Inne

- dyspozycyjnosé
- wysoka kultura osobista

- prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- 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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Planowania Logistycznego
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
planowania proceséw zakupowych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komérka/jednostka Dziat Logistyki
organizacyjna
7. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy -
Logistyki
9. Zastepuje Specjalista ds. 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Planowania Planowania
Logistycznego/ Logistycznego
Referent ds.
Planowania

Logistycznego

11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek wydziatowych,
jednostek pionu administracji uczelni, Dziat Zamoéwien
Publicznych, oraz inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty zewnetrzne zajmujgce sie handlem
artykutami, ktére sg przedmiotem zamowien oraz inne
instytucje, z ktérymi uczelnia wspétpracuje w zakresie
spraw dotyczacych zaopatrzenia

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:

wspotudziat w tworzeniu i realizacji strategii zakupowych w uczelni

przygotowywanie analiz i proponowanie rozwigzan w zakresie podejmowanych dziatan zmierzajgcych do
optymalizacji proceséw zakupowych i kosztow zakupdéw

przygotowywanie prognoz zakupowych towardéw i ustug

prowadzenie analiz dotyczgcych realizacji zadan Dziatu Logistyki

uczestnictwo w procesie przygotowywania i realizacji zamodwien publicznych

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

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

dotyczacym procesow zakupowych w uczelni

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentow

zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i

polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdw BHP i ppoz. oraz ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji - Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z

planowaniem proceséw zakupowych w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Preferowany kierunek: logistyka
Studia podyplomowe z zakresu
logistyki
Ukonczone kursy lub szkolenia z
logistyki

Wiedza

- znajomos$¢ przepisOw prawa w ---
zakresie zamoéwien publicznych

- znajomos$¢ rynku i asortymentu w
zakresie powierzonych zadan

- znajomo$¢ zasad realizacji procesu
zaopatrzenia

Umiejetnosci

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

- interpersonalnei
komunikacyjne

- analityczne i planistyczne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- rozwigzania problemoéw

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wilasnej

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu
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Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze planowania
zaopatrzenia - min. 2 lata

Cechy osobowosci

sumiennos¢
skrupulatnosé
rzetelnosé
odpowiedzialnos¢
komunikatywnos¢
elastycznos¢
odpornos¢ na stres

- kreatywnos¢

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc
dobry stan zdrowia

- prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelno$é¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie
19.Nazwisko i imie (imiona)
20.Nazwa stanowiska Specjalista ds. Transportu
21.Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
organizowania ustug transportowych w uczelni
22.Czas pracy Normowany
23.Pion Kanclerza 24, Komorka Dziat Logistyki
organizacyjna
25.Podlegtosc stuzbowa Kierownik Dziatu 26. Nadzor stuzbowy | ---
Logistyki
27.Zastepuje Specjalista ds. 28. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Transportu / Referent ds. Transportu
Transportu
29.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Biuro Rektora, Kanclerz, kierownicy i pracownicy

jednostek wydziatowych uczelni oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

30.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Urzad Miasta Olsztyna, firmy zewnetrzne zwigzane z

dystrybucjg cze$ci samochodowych, autoryzowane
serwisy ASO oraz inne podmioty zwigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

31.Szczegdblne uprawnienia/petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z

kierownikami i pracownikami poszczegélnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

32.Gtéwne zadania na stanowisku:

organizowanie dziatalnosci transportowej na rzecz jednostek organizacyjnych uczelni posiadanymi
Srodkami transportu oraz wynajmowanie srodkow transportowych i innego sprzetu spoza uczelni

dysponowanie taborem samochodowym i realizowanie obstugi transportowej, w tym opracowanie
plandw przewozow oraz planéw finansowo-rzeczowych zakupu taboru samochodowego i wyposazenia
warsztatu naprawczego

kontrolowanie i rozliczanie eksploatacji sprzetu i pojazdéw, w tym zuzycia paliwa, czesci i materiatow
samochodowych oraz czasu pracy kierowcéw a takze sporzadzanie analiz i raportéw dotyczgcych taboru
samochodowego, maszyn i urzadzen oraz ich eksploatacji

nadzor nad prawidtowym rozliczaniem i fakturowaniem realizowanych ustug transportowych

wykonywanie zadan dotyczgcych napraw taboru samochodowego i sprzetu specjalistycznego oraz
przestrzeganie terminowego wykonywania przegladdow technicznych pojazdéw i sprzetu bedacego w
podsiadaniu Dziatu Logistyki,

nadzor nad ubezpieczeniami komunikacyjnymi pojazdow bedacych w posiadaniu jednostek Uczelni

wykonywanie zadan zwigzanych z zakupem nowych srodkdéw transportowych ich wprowadzaniem i
wycofywaniem z uzytkowania (sprzedaz, kasacja)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg srodkéw transportowych oraz dokumentacji
kadrowej dotyczacej pracy kierowcéw i mechanikéw

udziat w komisjach przetargowych dotyczacych ustug transportowych
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

33.0dpowiedzialnos¢ -

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w
obszarze dotyczacym organizowania ustug transportowych w uczelni

za stan techniczny pojazdéw i sprzetu

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw 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,
przepisdw BHP i ppoz. oraz ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

za dbanie o zapewnienie wiasciwej 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

34. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z
organizowaniem ustug transportowych w uczelni

35. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyisze Preferowany kierunek: transport/
logistyka

Studia podyplomowe z logistyki
Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu logistyki

Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu rozliczania czasu pracy
kierowcow

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa w
zakresie zamowien publicznych

- wiedza techniczna dotyczaca
prowadzenia ustug
transportowych

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej

- znajomos¢ rynku i asortymentu
zwigzanego z realizacjg
powierzonych zadan
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z realizacjq ustug
transportowych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie

- rozwigzania probleméw

- wspodtdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wiasnej

- umiejetnosci planistyczne

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- analityczne

Znajomosc jezykdw obceych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
transportu - min. 2 lata

Cechy osobowosci

- kreatywnos¢

- odpornos¢ na stres

- odpowiedzialnos¢
komunikatywnos¢

- samodzielnos¢

Inne

- dyspozycyjnosé
- prawo jazdy kat. B

36.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosc¢ 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 przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
|A| | x%ﬁlsvlzl]b-lvsr‘:(l(é-MAZURSKl Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Zaopatrzenia
3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w obszarze
dotyczacym zaopatrywania jednostek uczelni w
artykuty niezbedne do prowadzonej dziatalnosci
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komdrka organizacyjna | Dziat Logistyki
7. Podlegtos¢ stuzbowa Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy -
Logistyki
9. Zastepuje Specjalista ds. 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Zaopatrzenia/Referent Zaopatrzenia
ds. Zaopatrzenia
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownicy i pracownicy jednostek wydziatowych,
jednostek pionu administracji uczelni, Dziat
Zamowien Publicznych, oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12.Wspbtpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty zewnetrzne zajmujace sie handlem
artykutami, ktdre sg przedmiotem zamowien oraz
inne instytucje, z ktérymi uczelnia wspdtpracuje w
zakresie spraw dotyczgcych zaopatrzenia
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z
kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja spraw zwigzanych z zaopatrywaniem jednostek organizacyjnych uczelni w materiaty stosownie
do zgtoszonego zapotrzebowania z uwzglednieniem wszystkich proceséw w tym obszarze, tj. sktadanie
zamoéwien, dostawy, nadzor nad procesem reklamacyjnym itp.

samodzielne planowanie i prowadzenie kategorii zakupowych

monitorowanie rynku w zakresie dostepnosci towaréw, jakosci, cen oraz mozliwosci najkorzystniejszego z
ekonomicznego punktu widzenia wydatkowania srodkéw

odbidr przesytek oraz dostarczanie ich do jednostek uczelni

przygotowywanie i wysytanie dokumentéw do urzedéw celno-skarbowych odprawiajacych przesyfki
zagraniczne dla jednostek uczelni

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami oraz ptatnosciami

wykonywanie czynnosci spedycyjnych, w tym pomoc w transporcie towaréw

state monitorowanie i ocenianie jakosci ustug dostawcow w umowach sukcesywnych

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

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢ -

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

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

finansowa (zwigzana z obrotem $rodkami pienieznymi i dokumentami
ksiegowymi w zakresie powierzonych zadan)

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie state] i
skutecznej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z

zaopatrywaniem jednostek uczelni w artykuty
niezbedne do prowadzonej dziatalnosci

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Preferowany kierunek: logistyka
Studia podyplomowe z zakresu
logistyki

Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu logistyki

Wiedza

- znajomos¢ przepisow prawa w ---
zakresie zamdwien publicznych

- znajomos¢ przepiséw prawa z
zakresu handlu zagranicznego

- znajomos¢ rynku i asortymentu w
zakresie powierzonych zadan

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzane;j z
realizacjg procesu zaopatrzenia

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- rozwigzania problemoéw

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- negocjacyjne

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
zaopatrzenia - min.1 rok

Cechy osobowosci

- sumiennos¢

- skrupulatnos¢

- rzetelnos¢

- odpowiedzialno$¢

- komunikatywnos¢

- elastycznos$é

- odpornos¢ na stres

- kreatywnosc¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

- dobry stan zdrowia

- prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos$¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych

zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

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

(o]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu Logistyki

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg
polityki dotyczacej zabezpieczenia logistycznego
uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komorka/jednostka Dziat Logistyki

organizacyjna

7. Podlegto$¢ stuzbowa | Zastepca Kanclerza

8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Dziatu

ds. Administracyjnych Logistyki
9. Zastepuje Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Planowania Planowania

Logistycznego

Logistycznego

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, dziekani i prodziekani oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych uczelni

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzedy celno-skarbowe, podmioty gospodarczych
uczestniczgce w przetargach na ustugi oraz dostawy
sukcesywne na rzecz uczelni

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

- upowaznienie do potwierdzenia za zgodnos$¢ z
oryginatem dokumentdéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki

- wystawianie faktur za Swiadczone ustugi oraz
dokumentdéw o swiadczeniu ustug wzajemnych w
imieniu uczelni

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczagcym zabezpieczenia logistycznego, w tym w

obszarze zaopatrzenia i transportu

- koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie ustug transportowych uczelni

- koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie zaopatrywania jednostek uczelni w artykuty réznych

branz

- sprawowanie kontroli formalnej, nadzér i dokonywanie analiz merytorycznych zwigzanych z ofertami

zakupu materiatéw i urzadzen

- udziat w pracach nad przygotowaniem przedmiotu zamdéwienia do przetargdw na dostawy towarow i

ustug do jednostek uczelni

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

jednostki organizacyjnej

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

organizacyjnej
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- kierowanie praca podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢ -

za realizacje polityki uczelni w zakresie zabezpieczenia logistycznego

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej, zasad obiegu
dokumentdw i standardéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania
za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki

za realizacje budzetu 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,
przepisdw BHP i ppoz. oraz ochrony srodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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 osob wskazujacych na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajacych

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

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki

w zakresie zabezpieczenia logistycznego uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze techniczne
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Ukonczone studia podyplomowe z
zakresu logistyki

Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu logistyki

Ukonczone studia podyplomowe z
zakresu zarzadzania

Wiedza

- znajomosc przepiséw prawa z
zakresu zaméwien
publicznych

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z logistyka

- znajomos¢ dokumentacji
przetargowych i zasad ich
prowadzenia

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacej
w uczelni

- wiedza z zakresu zarzadzania
logistyka

- znajomos$¢ przepisOw prawa
celnego i skarbowego

- znajomos$¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
z odprawami celno-skarbowymi

Umiejetnosci

- obstugi podstawowych
programow informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
logistyka

- komputerowe (ze szczegdlnym
uwzglednieniem arkuszy
kalkulacyjnych, obstugi poczty,
baz danych itp.)

- dokonywania analizy i oceny
problemdw logistycznych

- interpersonalneii
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- negocjowania

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

- logicznego myslenia

- zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym
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Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 3 lata) w
obszarze logistyki lub pokrewnym

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé

- elastycznosc

- odpornos¢ na stres

- asertywnosé

- inicjatywnos$é/kreatywnosé

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialno$é

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- otwartos¢ wobec innych,

- uczciwosé

- empatia

- spostrzegawczosc¢ i uczciwosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé
- dobry stan zdrowia

- prawo jazdy kat. B

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem

dziatania jednostki

- stopien, jakos$¢ i terminowosc realizacji zadan objetych dziataniem

jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
zwigzanych z realizacjg polityki w zakresie zabezpieczenia

logistycznego uczelni

- 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




