Zatacznik nr 20

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

ol
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Wspieranie biezgcej dziatalnosci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie

z obowigzujgcymi procedurami.

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor CZPiAS 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Referent 10.Jest zastepowany/a Referent
ds. Administracyjnych ds. Administracyjnych /
Specjalista

ds. Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z CZPiAS w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- dostep do systemow informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Obstuga korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie

i przekazywanie

- Obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

- Przygotowywanie prostych pism i dokumentdéw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)

- Pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

- Uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu

pracy

- Wprowadzanie danych do systemdéw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD)

- Pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki

- Obstuga sprzetu biurowego

- Dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty

eksploatacyjne

- Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki

- Dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty

eksploatacyjne
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Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie wyzisze
administracyjne, ekonomiczne,
Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomosc zagadnien
zwigzanych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

obstugi programéw
informatycznych
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- obstugi urzadzen biurowych
- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen
- analityczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie
- organizowania pracy wiasnej
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- rozwigzywania probleméw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosé

- kreatywno$c /inicjatywnos$é

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnosc

- otwarto$é na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy -

zadan

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

/Specjalista
ds. Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z Centrum w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa Dostep do systemow informatycznych oraz

oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura

- odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej)

- obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych

- sporzadzanie pism, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentow

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komadrek organizacyjnych

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

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

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie

- utrzymywanie kontaktdw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi

- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdw i ustalong hierarchig stuzbowg

- nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej

- obstuga sprzetu biurowego

- wprowadzanie danych do systemoéw elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD)

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportdw i zestawien

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego
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organizacyjnej

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang pracg

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

znajomosc zagadnien
zwigzanych

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- organizowania pracy wtasnej

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- elastycznos¢
- kreatywno$c /inicjatywno$é
- sumiennosc i doktadnos¢
- odpornosé na stres

- asertywnosc
- otwarto$é na zmiany i rozwoj
wtasny
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé
18.Podstawowe kryteria oceny pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych

jednostce

doskonaleniu procesdéw realizowanych w

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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!

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI

||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Kadr
3. Gléwny cel stanowiska San."lod.2|elne wyk.onywar.ne zadan w zakresie realizacji
polityki kadrowej uczelni
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Zarzadzania
5. Pion Rektora 6. Komérka/jednostka Projektami i Analiz

organizacyjna Strategicznych

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Dyrektor Centrum
Zarzadzania
Projektami i Analiz
Strategicznych;

8. Nadzor stuzbowy -

9. Zastepuje

Specjalista ds. Kadr

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Kadr

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

ZUS, GUS, MNiSzW, PIP, Urzad Pracy, Urzad Skarbowy

i firmy serwisujgce zintegrowane systemy informacyjne
i inne instytucje kontrolujace lub wspdtpracujace

z jednostka w obszarze realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

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

- dostep do programu obstugujacego dokumentacje
ZUS oraz PPK

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

pracowniczych

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

- obstuga procesdw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem uméw
o prace, a takze przejsciem pracownika na emeryture lub rente
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weryfikacja formalno-prawna wnioskdw o zatrudnienie w projektach zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

przygotowywanie (wraz z kierownikiem projektu) planéw zatrudnienia w projektach

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

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia i czasu pracy

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

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wnioskdéw o legitymacje pracownicze

prowadzenie dokumentacji w sprawach odznaczen i wyrdznien, nagrod Rektora i Ministra, awansow itp.

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

przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny pracy w jednostkach organizacyjnych uczelni

zapewnienie obstugi administracyjnej uczelnianych i senackich komisji zwigzanych ze sprawami
kadrowymi

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

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

zabezpieczenie systemoéw informatycznych, pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan

archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego

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

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

- za wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt osobowych
i dokumentacji pracowniczej

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

- za wilasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci

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

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

15.0dpowiedzialnos¢ przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
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- za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

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

- znajomos¢ przepisdw prawa - znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
pracy, ustawy o szkolnictwie z zarzadzaniem zasobami
wyzszym i ubezpieczen ludzkimi; rekrutacja,
spotecznych, znajomos¢ ustawy onboardingiem

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

Wiedza

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- analityczne

- organizacji pracy wiasnej

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

. o . Jezyk angielski na poziomie
VA -
najomosc jezykéw obcych komunikatywnym

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

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

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos$¢ i doktadnosé
- asertywnosé
- elastycznosé

- wysoka kultura osobista
Inne S -
- dyspozycyjnosc

- rzetelnosc¢ i terminowos¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej i spraw
pracowniczych

- inicjowanie iwdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesdéw
realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym 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
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wotszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Obstugi Projektow

3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan wynikajacych
z polityki uczelni w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw badawczych krajowych
i miedzynarodowych

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka | Centrum Zarzadzania

organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura 8. Nadzér stuzbowy -
Projektéw Badawczych
9. Zastepuje Specjalista ds. Obstugi 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Obstugi
Projektéw Badawczych Projektéw Badawczych

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
kadra zarzadzajgca i pracownicy Centrum
Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki.

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi MEIN, Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace
Srodkami finansowymi (w tym UE), jednostki
administracji publicznej, jednostki naukowo—
badawcze, fundusze inwestycyjne, fundacje,
przedsiebiorcy, Krajowy Punkt Kontaktowy
Programéw UE.

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie realizacji
wspotfinansowanych ze srodkdw krajowych i miedzynarodowych

i rozliczania projektéw badawczych

wsparcie pracownikéw, doktorantéow istudentdw uczelni w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem,
realizacjg i rozliczaniem projektéw krajowych i miedzynarodowych

monitoring realizacji dziatan projektowych zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

wspotpraca z kierownikami projektéw oraz zespotami projektowymi w ramach przeprowadzanych
kontroli iaudytéw, wtym wsparcie iudziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz nadzér nad
wdrazaniem zalecen pokontrolnych

udziat w przygotowywaniu projektow strategicznych dla Uniwersytetu

gromadzenie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zwigzanej z realizacjg projektdw badawczych

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen, prezentacji i warsztatoéw na temat
mozliwosci pozyskiwania srodkow na realizacje projektéw badawczych
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wyzszym w zakresie projek
Badawczych

realizacja zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji o nauce iszkolnictwie

téw krajowych i miedzynarodowych administrowanych przez Biuro Projektéw

realizacja procesu przyznawania nagrody dla osdb realizujgcych projekty badawcze,

Badawczych

przygotowywanie materiatdw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci Biura Projektow

organizacyjnej

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

15. Odpowiedzialnos¢

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdw BHP i ppoz, ochrony sSrodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

za przestrzeganie obowigzujacych przepisdw i norm prawnych, regulaminow,

wewnetrznych zarzadzeni, instrukcji iprocedur obowigzujacych 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 statej
i skutecznej wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej 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 zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyisze,

wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne lub prawnicze,
ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
wyzszego,

ukonczone kursy lub
szkolenia dotyczgce
przygotowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
srodkow UE,

Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

znajomos¢ przepiséw prawa
0 zamowieniach publicznych,
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znajomos¢ przepiséw prawa
dotyczacych realizacji
projektéw

znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg
projektéw

Umiejetnosci

komputerowe (w tym

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

i komunikacyjne

wystapien publicznych,
analityczne i planistyczne
wspotdziatania i pracy

w zespole

organizowania pracy wtasnej,
pracy pod presjg czasu

- rozwigzywania problemow,

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

- jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym,

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
realizacji i rozliczania
projektéw finansowanych ze
Srodkéw UE oraz wspoétpracy
z otoczeniem gospodarczym —
min. 2 lata,

Cechy osobowosci

komunikatywnosé
elastycznos¢

kreatywnos¢

samodzielnos$¢

i odpowiedzialnos¢
sumiennosc¢ i doktadnosé,
otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- odpornosé na stres,

Inne - wysoka kultura osobista,
18. Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

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

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania.

ze zapoznatem/am sie

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Z powyiszym opisem

stanowiska pracy,

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:
||| wotszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Realizacji Projektéw
3. Gtoéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan wynikajacych
z polityki uczelni w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosé stuzbowa | Kierownik Biura 8. Nadzér stuzbowy Nie dotyczy
Projektow
Inwestycyjnych/
Kierownik Biura
Projektow
Badawczych/ Kierownik
Biura Projektow
Edukacyjnych
9. Zastepuje Specjalista 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Realizacji
ds. Realizacji Projektow Projektow
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace Srodkami
finansowymi (w tym UE), jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo-badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa reprezentowanie Biura w kontaktach z pracownikami
UWM oraz reprezentowanie UWM wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie

przygotowywania projektow wspoétfinansowanych ze

Srodkow krajowych i miedzynarodowych, w tym ze srodkéw UE

wsparcie pracownikdow uczelni w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem,

realizacjg irozliczaniem

uczelnianych i wydziatowych projektéw bedacych w kompetencji biura oraz wspétfinansowanych ze

Srodkow zewnetrznych

udziat w przygotowywaniu projektow strategicznych dla Uniwersytetu

wspotudziat w realizacji i rozliczaniu projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE

wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie wymaganym realizacjg projektéw
przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej oraz dokumentéw do podpisania umoéw dotyczacych
projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw UE oraz innych Zrodet

monitoring realizacji dziatan projektowych zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
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- Wspotpraca z kierownikami projektéw oraz zespotami projektowymi w ramach przeprowadzanych
kontroli i audytéw, w tym wsparcie i udziat w przygotowywaniu dokumentacji

- Przygotowywanie materiatdw i opracowan niezbednych do wtasciwej realizacji zadan biura

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za terminowe iprawidlowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw inorm prawnych,
regulaminow, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze - wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne lub prawnicze

- ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
WYyzszego

- ukonczone kursy lub
szkolenia dotyczgce
przygotowania i realizacji
projektéw finansowanych ze
srodkéw UE

Wiedza - Znajomos¢ przepiséw prawa | Znajomos$¢ przepiséw prawa
dotyczacych realizacji 0 zamowieniach publicznych.
projektéw.
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- Znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej
z realizacjq projektow.

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych itp.)
- interpersonalne
i komunikacyjne
- analityczne
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- organizowania pracy wilasnej
- pracy pod presjg czasu

rozwigzywania probleméw

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Inny jezyk europejski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
realizacji i rozliczania projektow
finansowanych ze srodkéw UE —
min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i dokfadnosc

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

odpornosc¢ na stres

Inne wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura ds. Zrbwnowazonego Rozwoju
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami wynikajgcymi z polityki
uczelni w zakresie realizacji celéw zréwnowazonego
rozwoju
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka /jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektor Centrum 8. Nadzodr stuzbowy Specjalista
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych,
Z-ca Dyrektora ds.
Projektow Centrum
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych
9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a
11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki, przedstawiciele
zwigzkéw zawodowych, komisje senackie
i rektorskie
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje nadzorujace, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujace z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek uczelni oraz wobec podmiotow
zewnetrznych, w zakresie powierzonych zadan,

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie celéw zrGwnowazonego rozwoju;

- kierowanie pracg podlegtego Biura - organizowanie i nadzorowanie oraz state monitorowanie jakosci
i efektywnosci pracy podlegtego zespotu;

- opracowywanie iweryfikacja projektow procedur administracyjnych oraz wewnetrznych aktow
prawnych

- Scista wspotpraca z biurami odpowiedzialnymi za pozyskiwanie srodkéw i inicjowanie projektow
majacych wptyw na zrownowazony rozwaj uczelni, w tym wspodtpraca ze wszystkimi jednostkami




Zatacznik nr 20

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

organizacyjnymi Uczelni oraz interesariuszami zewnetrznymi w zakresie realizacji celéw
zrbwnowazonego rozwoju

opracowywanie raportéw i sprawozdan spotecznych i niefinansowych

Sledzenie przepiséw iobowigzujgcych standarddéw zzakresu zréwnowazonego rozwoju i ESG oraz
dbatos¢ oich implementacje w organizacji, wtym inicjowanie iwspieranie dziatan na rzecz
zrbwnowazonego zarzgdzania zasobami Uczelni (wodg, energig, odpadami)

staty monitoring wskaznikéw realizacji zadan na rzecz zréwnowazonego rozwoju Uczelni

wspotpraca w realizacji dziatan zwigzanych z udziatem Uczelni w rankingach poprzez sledzenie zmian
w metodologiach oraz analiza wynikéw celem uzyskania coraz lepszych wynikow

opracowywanie plandéw pracy, sprawozdan, raportdw i zestawien z dziatalnosci Biura

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg i politykg kadrowg jednostki

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢ - zarealizacje strategii i polityki uczelni w obszarze celéw
zréwnowazonego rozwoju

- 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 $rodowiska

- zaftad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

- za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu
stanowiskowego, z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP
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za nie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu

lub srodkéw odurzajgcych

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

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

kompetencji, w tym zastepstw

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majatkiem

Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
w zakresie celéw zrédwnowazonego rozwoju.

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze.

Studia podyplomowe lub
certyfikaty zwigzane z ESG
(Environmental, Social,
Governance), zarzagdzaniem
srodowiskowym lub polityka
klimatyczng sg dodatkowym
atutem

Wiedza

- znajomosc¢ przepisow prawa
o szkolnictwie wyzszych,

- znajomosc¢ przepisow prawa
0 zamowieniach publicznych,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami,

- znajomos¢ regulacji i polityk
dotyczacych ochrony
Srodowiska
i zrdwnowazonego rozwoju
w kontekscie uczelni

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- zdolnosc¢ do pracy zespotowej
i koordynowania dziatan
miedzy réznymi jednostkami
uczelni

- zdolnosci analityczne
(monitorowanie
i raportowanie $ladu
weglowego, efektywnosci

umiejetnos¢ zarzadzania
projektami (np. wdrazanie
strategii zrGwnowazonego
rozwoju, organizacja wydarzen
proekologicznych).
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energetycznej, gospodarki
odpadami)

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wilasnej
i podlegtego zespotu

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presji czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

minimum 3-5 lat doswiadczenia
w zakresie zrGwnowazonego
rozwoju, ochrony srodowiska lub
zarzadzania projektami
ekologicznymi. Praktyczna
znajomos¢ przepiséw
Srodowiskowych oraz
miedzynarodowych standardow
zrébwnowazonego rozwoju (np.
ISO 14001, SDG ONZ, GRI)

Preferowane doswiadczenie
w sektorze akademickim,
administracji publicznej, NGO
lub korporacyjnym obszarze
ESG.

Udziat w organizacjach lub
sieciach zwigzanych z ekologia
i zrdwnowazonym rozwojem.
Znajomos¢ technologii
odnawialnych Zrédet energii

i energooszczednych rozwigzan
na kampusach akademickich.

Cechy osobowosci

- uczciwosc

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢

- sumiennos¢ i dokfadnosc

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- otwartos¢ na innych

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
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18.Podstawowe kryteria oceny - stopien realizacji strategii polityki uczelni w obszarze objetym
pracy przedmiotem dziatalnosci jednostki
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej
- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Strategii i Analiz

3. Gtéwny cel stanowiska Realizacja zadan w zakresie:
- przygotowywania analiz edukacyjnych i rynkowych
niezbednych do opracowywania, wdrazania
i monitoringu Strategii Rozwoju Uczelni
- przygotowywania i monitoringu Strategii Rozwoju
Uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka | Centrum Zarzadzania

organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura Analiz 8. Nadzor stuzbowy -
Strategicznych
9. Zastepuje Specjalista ds. strategii 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. strategii
i analiz i analiz

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki, przedstawiciele
zwigzkéw zawodowych, komisje senackie i rektorskie

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa --

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

przeprowadzanie badan wsrdd interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych Uniwersytetu majgcych na
celu opracowywanie Strategii Rozwoju Uniwersytetu

analiza trendéw spotecznych, ekonomicznych, gospodarczych pod katem dziatalnosci badawczej
i dydaktycznej Uniwersytetu

benchmark uczelni krajowych i zagranicznych

gromadzenie i analizowanie danych, informacji i innych materiatéw dotyczacych przygotowywania
Strategii Rozwoju Uniwersytetu

przygotowywanie rekomendacji dla Rektora dotyczacych przygotowywania Strategii Rozwoju
Uniwersytetu

koordynowanie i wdrazanie prac zwigzanych z przygotowywaniem Strategii Rozwoju Uniwersytetu na
podstawie informacji z przeprowadzonych analiz

biezgcy monitoring realizacji Strategii Rozwoju Uniwersytetu oraz przygotowywanie propozycji jej zmian

wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu i koordynacja prac zwigzanych przygotowywaniem Strategii
Rozwoju Uniwersytetu
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przeprowadzanie badan wsrdd interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych Uniwersytetu pod katem

przygotowywania nowych projektéw, ustug i produktow uczelni

przygotowywanie rekomendacji dla Rektora dotyczacych projektdéw, ustug i produktéw Uniwersytetu na

podstawie informacji z przeprowadzonych analiz

organizacyjnej

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

15. Odpowiedzialnos¢

za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci oraz urzadzen
wykorzystywanych w zwigzku z realizacjg zadan

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w obszarze powierzonych zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
zarzadzania

i marketingu/zarzadzania
finansami/finanséw
publicznych/zarzadzania innowacja

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomosc zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
funduszami unijnymi

znajomosc zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
strategicznym

znajomosc zagadnien
zwigzanych z zarzagdzaniem
innowacjg

znajomosc zagadnien
zwigzanych z analizg trendéw




Zatacznik nr 20

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

spotecznych, ekonomicznych
i gospodarczych

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zaméwien
publicznych

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych finansow
publicznych

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- logicznego myslenia
- analityczne i planistyczne
- interpersonalne
i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
- negocjowania
- wspoétdziatania i pracy
w zespole
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- prowadzenia warsztatéw
kreatywnych (m.in. metoda
Design Thinking)

- obstugi systeméw
informatycznych
wykorzystywanych w jednostce

- strategicznego myslenia
i dziatania

- zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym

w obszarze administracji (min. 2
lata)

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnosé

- elastycznos¢

- kreatywno$é¢/inicjatywnosc

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

- uczciwos¢

- determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
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18. Podstawowe kryteria - stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
oceny pracy przedmiotem dziatania jednostki
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce
- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania
jednostki
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym 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
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura Analiz Strategicznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z prowadzeniem
analiz niezbednych do podejmowania strategicznych
decyzji uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka | Centrum Zarzgdzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych

7. Podlegto$é stuzbowa | Dyrektor Centrum 8. Nadzér stuzbowy Specjalista ds. strategii
Zarzadzania Projektami i analiz
i Analiz Strategicznych

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

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki, przedstawiciele
zwigzkéw zawodowych, komisje senackie i rektorskie

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- podpisywanie dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych dziatania jednostki

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

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzorirealizacja polityki uczelni w obszarze dotyczacym prowadzenia analiz strategicznych,
przygotowania projektow, ustug i produktéw Uczelni oraz wdrazania i monitoringu Strategii Rozwoju

Uniwersytetu

- sprawowanie kontroli formalnej, nadzér i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych
z przygotowania projektow, ustug i produktow Uczelni oraz wdrazania i monitoringu Strategii Rozwoju

Uniwersytetu

- opracowywanie i weryfikacja projektéw procedur administracyjnych oraz wewnetrznych aktow

prawnych

- przygotowywanie rekomendacji dla Rektora dotyczacych wdrazania zatozen polityki rozwoju uczelni
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koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem analiz dotyczacych projektéw, ustug i produktéw
uczelni

koordynacja zadan zwigzanych z przygotowywaniem i monitoringiem Strategii Rozwoju Uniwersytetu

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg systemdéw informatycznych wspomagajgcych
realizacje zadan w jednostce

prowadzenie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

koordynacja dziatan w zakresie analizy, weryfikacji i opracowywania raportéw, zestawien, prezentacji
dotyczacych rozwoju Uczelni

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg i politykg kadrowg jednostki

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢ - za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci oraz urzadzen

wykorzystywanych w zwigzku z realizacjg zadan

- 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 $rodowiska

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- zaprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

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

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

- za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy
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za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji,

w tym zastepstw

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w obszarze dotyczagcym przedmiotu
dziatalno$ci jednostki

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/finansow
publicznych/zarzgdzania innowacja

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
strategicznym

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
innowacjg

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z analizg trendéw
spotecznych, ekonomicznych
i gospodarczych

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zamdwien
publicznych

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych finanséw
publicznych

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
funduszami unijnymi

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

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

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- logicznego myslenia

- analityczne i planistyczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

obstugi systemow
informatycznych
wykorzystywanych w jednostce
strategicznego myslenia

i dziatania

zarzadzania w sytuacjach zmian
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- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pisSmie

- hegocjowania

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- wspodtdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym (min.
5 lat) lub kierowniczym (min. 3
lata) w obszarze administracji
publicznej

Doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnos$é

- elastycznosé

- kreatywnosé/inicjatywnos$é

- sumienno$¢ i doktadnosc

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

- uczciwosé

- determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

realizowanych w jednostce

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki
inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

- jakosc¢ i terminowosc¢ realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania

jednostki

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura Projektdw Badawczych

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami wynikajgcymi z polityki
uczelni w zakresie realizacji i rozliczania projektéw
badawczych finansowanych ze srodkdéw krajowych
i miedzynarodowych

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka /jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektor Centrum 8. Nadzodr stuzbowy Specjalista ds. Obstugi

Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych,
Z-ca Dyrektora ds.
Projektow Centrum
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych

Projektdw Badawczych

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatéw,
kadra zarzadzajaca i pracownicy Centrum
Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEiN, Instytucje Zarzagdzajgce/Posredniczgce
srodkami finansowymi na realizacje projektéw
badawczych, jednostki administracji publicznej,
jednostki naukowo — badawcze, fundusze
inwestycyjne, fundacje, przedsiebiorcy, Krajowy
Punkt Kontaktowy Programéw UE,

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie pozyskiwania, realizacji i rozliczania
projektéw badawczych wspétfinansowanych ze srodkdw krajowych oraz przez instytucje
miedzynarodowe lub projektdw realizowanych we wspdtpracy miedzynarodowej

- koordynowanie prac jednostki przy wspieraniu pracownikow, doktorantow i studentow uczelni
w zadaniach zwigzanych z pozyskiwaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw krajowych

i miedzynarodowych

- nadzdr nad prawidtowym monitoringiem realizacji dziatan projektowych
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nadzor i wspodtpraca z kierownikami projektow oraz zespotami projektowymi w ramach
przeprowadzanych kontroli i audytéw, w tym wsparcie i udziat w przygotowywaniu dokumentac;ji oraz
nadzor nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych

weryfikacja i opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie realizacji
i rozliczania projektédw wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych oraz projektdw miedzynarodowych

koordynacja i nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji
o nauce i szkolnictwie wyzszym w zakresie projektéw administrowanych przez Biuro Projektéw
Badawczych

weryfikacja i opracowywanie materiatéw, zestawien i statystyk z zakresu realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw krajowych oraz projektéw miedzynarodowych oraz przedstawienia ich
wiasciwym wtadzom

kierowanie pracg podlegtego zespotu

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢ | -  za realizacje strategii i polityki uczelni w zakresie realizacji i rozliczen
projektdw badawczych wspoétfinansowanych ze srodkéw krajowych oraz
projektdw miedzynarodowych

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

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

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

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

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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

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

- za nie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
srodkow odurzajgcych
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za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy

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

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

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

w zakresie projektow wspétfinansowanych ze
Srodkow krajowych oraz projektéw
miedzynarodowych.

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze.

Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu realizacji i rozliczen
projektow.

Certyfikat potwierdzajgcy wiedze
z zakresu zarzadzania
projektami.

Wiedza

- znajomosc¢ przepisow prawa
o szkolnictwie wyzszych

- znajomosc¢ przepisow prawa
o0 zamowieniach publicznych

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

- znajomos¢ przepiséw prawa
i procedur zwigzanych
z realizacjq i rozliczaniem
projektéw

- znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych

- komputerowe

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
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- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy witasnej
i podlegtego zespotu

- kierowania zespotem
i motywowania
pracownikéw

- dziaftania pod wptywem
stresu i presji czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 3 lata)

w obszarze realizacji i rozliczania
projektéw

doswiadczenie w pracy

w jednostce realizujgcej projekty
wspotfinansowane ze Srodkéw
krajowych oraz projektéow
miedzynarodowych/UE.
Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym

Cechy osobowosci

- uczciwos¢

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢

- sumiennos¢ i dokfadnosc

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- otwartos¢ na innych

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatalnosci jednostki

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

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyziszym opisem

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: ) )
Tytut: Opis stanowiska pracy
Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje
|U| UNIWERSYTET od:
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
Nazwa stanowiska Kierownik Biura Projektéw Edukacyjnych
Gtéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami wynikajgcymi z polityki
uczelni w zakresie realizacji i rozliczania projektéw
bedacych w kompetencji biura oraz finansowanych
ze srodkow krajowych oraz miedzynarodowych
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosé stuzbowa | Dyrektor / Zastepca 8. Nadzér stuzbowy Specjalisci
Dyrektora Centrum ds. Realizacji
Zarzadzania Projektami Projektéw
i Analiz Strategicznych
9. Zastepuje Specjalista ds. Realizacji | 10. Jest zastepowany/a Specjalista
Projektéw ds. Realizacji
Projektow
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze Wydziatéw,
dyrekcja, kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace srodkami
finansowymi (w tym UE), jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo-badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa Reprezentowanie Biura w kontaktach z kierownikami
i pracownikami poszczegdlnych jednostek UWM.
Reprezentowanie UWM wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

Kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni poprzez pozyskiwanie, realizacje i rozliczanie projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw krajowych lub zagranicznych

koordynowanie prac Biura przy wspieraniu pracownikéw uczelni w zadaniach zwigzanych
z pozyskiwaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych
nadzor nad prawidtowym monitoringiem realizacji dziatan projektowych

wspotpraca z kierownikami projektéw oraz zespotami projektowymi w ramach przeprowadzanych
kontroli iaudytéw, wtym wsparcie iudziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz nadzér nad
wdrazaniem zalecen pokontrolnych

weryfikacja iopracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
realizowanych w Biurze projektow
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koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugy zintegrowanego systemu informacji
o nauce i szkolnictwie wyzszym w zakresie projektéw administrowanych przez Biuro

weryfikacja i opracowywanie materiatdw, zestawien i statystyk zzakresu realizowanych przez Biuro
projektéw oraz przedstawienia ich wtasciwym wtadzom

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢ -

za realizacje strategii i polityki uczelni w zakresie dotyczgcych projektéw
bedacych w kompetenc;ji Biura

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu.

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

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

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy

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

w tym zastepstw

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
w zakresie projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
krajowych i zagranicznych.

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

- Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne lub
prawnicze

- Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

- Ukonczone kursy lub
szkolenia dotyczgce
przygotowania i realizacji
projektdw finansowanych
ze Srodkéw UE

Wiedza

Znajomos¢ przepisdw prawa

dotyczacych realizacji projektow.

Znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow.

Znajomos¢ przepiséw prawa

0 zamowieniach publicznych.
Znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym.

Umiejetnosci

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

zarzadzania zasobami ludzkimi,
analityczne

negocjacyjne

podejmowania decyzji
wspotdziatania i pracy w zespole
organizowania pracy witasnej

i podlegtego zespotu

pracy pod presjg czasu

rozwigzywania probleméw
strategicznego myslenia,
zarzadzania w sytuacjach
zmian

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Inny jezyk europejski na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

w obszarze realizacji i rozliczania
projektow.

Doswiadczenie w pracy

w jednostce realizujgcej
projekty wspoétfinansowane ze
srodkow krajowych oraz
projektéow
miedzynarodowych/UE.
Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym.
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Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - odpornos¢ na stres
- uczciwos¢
- asertywnosé
- elastycznosé
- kreatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennosc i doktadnosé
- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj

wiasny
Inne wysoka kultura osobista dyspozycyjnosé
18. Podstawowe kryteria oceny - stopien realizacji strategii polityki uczelni w obszarze objetym
pracy przedmiotem dziatalnosci Biura

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

- rzetelno$¢, prawidtowosc¢ i terminowosé realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



Zatacznik nr 20

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje
||| woLszTyniE o
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura Projektéw Inwestycyjnych
3. Gtoéwny cel stanowiska Zarzadzanie procesami wynikajgcymi z polityki
uczelni w zakresie realizacji i rozliczania projektéw
bedacych w kompetencji biura oraz finansowanych
ze Srodkéw krajowych oraz miedzynarodowych
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosé stuzbowa | Dyrektor / Zastepca 8. Nadzér stuzbowy Specjalisci ds.
Dyrektora Centrum Realizacji Projektéw
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych
9. Zastepuje Zastepca Dyrektora 10. Jest zastepowany/a Specjalista
Centrum Zarzadzania ds. Realizacji
Projektami i Analiz Projektéw
Strategicznych
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze Wydziatow,
dyrekcja, kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace srodkami
finansowymi (w tym UE), jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo-badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa Reprezentowanie Biura w kontaktach z kierownikami
i pracownikami poszczegdlnych jednostek UWM.
Reprezentowanie UWM wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan.
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni poprzez pozyskiwanie, realizacje i rozliczanie projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw krajowych lub zagranicznych

koordynowanie prac Biura przy wspieraniu pracownikéw uczelni w zadaniach zwigzanych
z pozyskiwaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych
nadzor nad prawidtowym monitoringiem realizacji dziatan projektowych

wspotpraca z kierownikami projektéw oraz zespotami projektowymi w ramach przeprowadzanych
kontroli iaudytéw, wtym wsparcie iudziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz nadzér nad
wdrazaniem zalecen pokontrolnych

weryfikacja iopracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych zakresu
realizowanych w Biurze projektéow
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- koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugy zintegrowanego systemu informacji
o nauce i szkolnictwie wyzszym w zakresie projektéw administrowanych przez Biuro

- weryfikacja i opracowywanie materiatéw, zestawien i statystyk z zakresu realizowanych przez Biuro
projektéw oraz przedstawienia ich wtasciwym wtadzom

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczagcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

- kierowanie praca podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢

za realizacje strategii i polityki uczelni w zakresie dotyczacych projektow
bedacych w kompetenc;ji Biura

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

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

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé pracy

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

w tym zastepstw

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzor
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
w zakresie projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
krajowych i zagranicznych.

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

- ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace przygotowania
i realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw UE

Wiedza

- znajomosc¢ przepisow prawa
dotyczacych realizacji
projektow

- znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow

Znajomos¢ przepiséw prawa
0 zamowieniach publicznych.
Znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym.

Umiejetnosci

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

- interpersonalne
i komunikacyjne

- tworzenia procedur

- zarzadzania zasobami
ludzkimi

- analityczne

- negocjacyjne

- podejmowania decyzji

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy
wtasnej i podlegtego
zespotu

- pracy pod presjg czasu

rozwigzywania probleméw
strategicznego myslenia,
zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomos¢ jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Inny jezyk europejski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

w obszarze realizacji i rozliczania
projektéw.

Doswiadczenie w pracy

w jednostce realizujgcej projekty
wspotfinansowane ze Srodkéw
krajowych oraz projektéw
miedzynarodowych/UE.
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Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym.

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ odpornosc na stres
- uczciwos$¢
- asertywnos¢
- elastycznosé
- kreatywnos¢
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos¢ i dokfadnosc
- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wiasny

Inne wysoka kultura osobista dyspozycyjnosé
18. Podstawowe kryteria oceny - stopien realizacji strategii polityki uczelni w obszarze objetym
pracy przedmiotem dziatalnosci Biura

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

- rzetelno$é, prawidtowosc i terminowosé realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym 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
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Radca Prawny

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie obstugi
prawnej uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz

Strategicznych

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor CZPiAS

8. Nadzdr stuzbowy

9. Zastepuje Radca Prawny

10. Jest zastepowany/a Radca Prawny

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kwestor, dziekani, przewodniczacy rad
naukowych dyscyplin, kierownicy jednostek
ogodlnouczelnianych, administracji centralnej oraz
wydziatowej, komisje senackie i rektorskie oraz inne
powofane w obszarze powierzonych zadan

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEiN, sagdy powszechne, Policja, prokuratury,
komornicy sgdowi, jednostki naukowo-badawcze,
jednostki administracji publicznej, Instytucje
Zarzadzajgce srodkami finansowymi ( w tym UE) oraz
inne instytucje i osoby w zakresie dziatalnosci uczelni
powigzane z przedmiotem realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- procesowe ogdlne do wystepowania we
wszystkich sprawach przed sgdami powszechnymi
wszystkich instancji, sgdami administracyjnymi
oraz przed Sgdem Najwyzszym i Naczelnym Sadem
Administracyjnym

- do reprezentowania w postepowaniach
egzekucyjnych

- do reprezentowania we wszystkich
postepowaniach przed Krajowa Izbg Odwotawczg

- do prowadzenia korespondencji dotyczacej
prowadzonego obszaru w imieniu Uczelni

- do wystepowania w imieniu Uczelni przed
organami administracji pafistwowej
i samorzgdowej wszystkich instancji, organami
skarbowymi, innymi urzedami badz instytucjami,
w tym egzekucyjnymi oraz przed osobami
fizycznymi, osobami prawnymi

- do sktadania oswiadczen o potraceniu wzajemnych
wierzytelnosci oraz zgtaszania zarzutu potracenia
w postepowaniu sgdowym
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- do prowadzenia rokowan, negocjacji i zawierania
ugdd sadowych i pozasgdowych

- do sporzadzania za zgodnos$¢ z okazanym
oryginatem poswiadczen odpiséw wszystkich
przedtozonych dokumentdéw, w tym zwigzanych ze
sktadaniem aplikacji do funduszy krajowych
i zagranicznych oraz Unii Europejskiej

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych uprawnionym podmiotom wewnetrznym oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego uczelni

opiniowanie decyzji administracyjnych uczelni oraz jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawnym

udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych wydawanych przez organy Uczelni
oraz ich opiniowanie pod wzgledem prawnym

opiniowanie uméw oraz innych dokumentdw, ktérych strong jest uczelnia

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych
i administracyjnych

obstuga prawna i administracyjna komisji senackich i rektorskich oraz rzecznikéw dyscyplinarnych

przygotowywanie projektéw pism na zlecenie cztonkdw kolegium rektorskiego, dziekanéw oraz
kierownikéw poszczegdlnych jednostek administracji

monitorowanie przestrzegania prawa w dziatalnosci uczelni oraz informowanie odpowiednich
podmiotéw wewnetrznych o uchybieniach i ich skutkach

monitorowanie zmian w obowigzujgcym stanie prawnym majacych istotne znaczenie dla uczelni oraz
informowanie o nich wtadz rektorskich

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zaterminowg realizacje rozpatrywanych spraw

- za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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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 zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem uczelni, jednostki organizacyjnej
pod wzgledem prawnym

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze
Tytut zawodowy radcy prawnego

Ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne z zakresu
okreslonych dziedzin prawa

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw
zwigzanych z funkcjonowaniem
uczelni publicznych (w obszarze
finanséw, administracji,
szkolnictwa wyzszego,
zamoéwien publicznych,
realizacji projektéw
finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych itp.)

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

- sporzadzania opinii prawnych

- tworzenia pism procesowych
i innych dokumentéw prawnych

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- komunikacyjne
i interpersonalne

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Jezyk angielski prawniczy
(branzowy)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku radcy
prawnego (min. 3 lata) lub
prowadzenie/wspodtprowadzenie
kancelarii prawnej (min. 2 lata)

Doswiadczenie w zakresie obstugi
prawnej w uczelniach
publicznych/jednostkach sektora
finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- komunikatywnos¢

- asertywnosé

- odpornosé na stres

- kreatywnos¢/inicjatywnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

- empatiaiinteligencja
emocjonalna
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- sumiennos$c¢ i doktadnosé
- elastycznosé
- uczciwosé

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
oceny pracy realizowanych na stanowisku oraz w uczelni

- rzetelne i terminowe wywigzywanie z powierzonych zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Dyrektora Centrum Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami wynikajgcymi z polityki
uczelni w zakresie realizacji projektow

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosc stuzbowa | Dyrektora Centrum 8. Nadzor stuzbowy Pracownicy Centrum

Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych

Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych

9. Zastepuje Dyrektor Centrum
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych

10. Jest zastepowany/a Dyrektor Centrum
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatéw,
kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

MEIN, Instytucje Zarzgdzajgce/Posredniczgce
Srodkami finansowymi (w tym UE), jednostki
administracji publicznej, jednostki naukowo —
badawcze, fundusze inwestycyjne, przedsiebiorcy

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,
podczas nieobecnosci Dyrektora CZP i AS

- podpisywanie pism i innych dokumentdéw nie
zastrzezonych do podpisu przez Rektora,
Dyrektora CZP i AS w zakresie powierzonych
zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie realizacji projektow finansowanych ze

Srodkow zewnetrznych

- opracowywanie materiatow, zestawien i statystyk z zakresu dziatalnosci badawczej uczelni

- opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci naukowej

- administrowanie pracami zwigzanymi z dziatalnoscig Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej

- administrowanie pracami zwigzanymi z dziatalnoscig Komisji ds. etyki badan naukowych
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- koordynacja dziatalnosci informacyjnej, w tym konsultacji, szkolen, warsztatéw w zakresie pozyskiwania
Srodkow na realizacje projektéw naukowych finansowanych ze srodkdw krajowych oraz projektéw

naukowych miedzynarodowych

- koordynacja i nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji
0 nauce i szkolnictwie wyzszym w zakresie projektdw badawczych administrowanych przez jednostke

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

organizacyjnej
- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢

za stopien realizacji strategii i polityki uczelni
w obszarze dotyczgcym dziatalnos$ci CZPiAS
za budowanie wizerunku marketingowego CZPiAS
za wiasciwa realizacje projektéw CZPiAS
za realizacje strategii i polityki uczelni
w zakresie dotyczacych projektéw bedgcych
w kompetenc;ji Biura
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 przepiséow
i norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych
na Uniwersytecie
za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych
za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen
i pomieszczen pracy
za niezwtoczne powiadamianie przetozonego
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
wspotpracownikami
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych
interesdw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladow
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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

- zaprace i realizacje zadan podlegtego zespotu

- za zapewnienie w podlegtym zespole
niezbednych srodkdéw i narzedzi do utrzymania
porzadku itadu w miejscu pracy

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

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

- za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywac;ji
do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan
stale podnoszgcych efektywnos¢ pracy

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w zakresie prowadzenia badan naukowych i
prac rozwojowych

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze

Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego
Ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace realizacji projektéow
badawczych

Wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa

o szkolnictwie wyzszym
znajomos¢ przepiséw prawa

i procedur zwigzanych

z dziatalnoscig badawczo-
rozwojowa

znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg
projektéw badawczo-
rozwojowych

- znajomosc przepiséw prawa
0 zamowieniach
publicznych

- wiedza z zakresu
zarzadzania projektami
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Umiejetnosci

tworzenia procedur
administracyjnych
komputerowe

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

interpersonalne

i komunikacyjne

precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie
negocjacyjne

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 presji czasu

strategicznego myslenia

i dziatania

zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

w obszarze administracji

w szkolnictwie wyzszym

Doswiadczenie w pracy

w uczelni publicznej
Doswiadczenie w pracy

w instytucjach organizujacych
konkursy w zakresie
dziatalnosci badawczo-
rozwojowej

Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym

Cechy osobowosci

uczciwosc
komunikatywnos¢
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢
elastycznos¢
kreatywnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
asertywnos¢

otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

otwartos¢ na innych

Inne

wysoka kultura osobista
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- dyspozycyjnosé ‘
18.Podstawowe kryteria oceny - stopien realizacji strategii polityki uczelni w obszarze objetym
pracy przedmiotem dziatalnosci jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelnos$¢, prawidtowos$é i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym 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 Dyrektor Centrum Zarzgdzania Projektami i Analiz
Strategicznych
3. Gtoéwny cel stanowiska Nadzoér nad catoscig zagadnien zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci Centrum Zarzadzania
Projektami i Analiz Strategicznych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komoérka/jednostka Centrum Zarzadzania
organizacyjna Projektami i Analiz
Strategicznych
7. Podlegtosé stuzbowa | Rektor 8. Nadzor stuzbowy pracownicy Centrum
Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych
9. Zastepuje Zastepca Dyrektora 10. Jest zastepowany/a Zastepca Dyrektora
CZPiAS CZPiAS
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych jednostek
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi MEIN, Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace
Srodkami finansowymi (w tym UE), jednostki
administracji publicznej, jednostki naukowo —
badawcze, fundusze inwestycyjne, przedsiebiorcy
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotédw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- podpisywanie pism i innych dokumentéw nie
zastrzezonych do podpisu przez Rektora
w zakresie powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

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

kreowanie i realizacja strategii oraz polityki uczelni w obszarze dotyczgcym zadan zwigzanych
z ewaluacjg nauki i rozwojem kadry naukowej, pozyskiwaniem i realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych

opiniowanie wnioskdw o zgode na realizacje projektéw badawczych, wdrozeniowych, edukacyjnych
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéow UE

zarzadzanie finansami jednostki, w tym ustalanie i realizacja planéw budzetowych i inwestycyjnych,
nadzor i kontrola kosztow prowadzonej dziatalnosci itp.
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organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z instytucjami zewnetrznymi oraz
przedsiebiorcami

nadzor nad realizacjg prac zwigzanych z dziatalnoscig Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej

nadzor nad realizacjg prac zwigzanych z dziatalnoscig Komisji ds. etyki badan naukowych

sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych z pozyskiwaniem oraz realizacjg projektéw

sprawowanie nadzoru nad realizacjg dziatan szkoleniowych, informacyjnych i promocyjnych zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkdéw na projekty naukowe finansowane ze srodkdw krajowych oraz projekty
miedzynarodowych, w tym zadan Horyzontalnego Punktu Kontaktowego

koordynowanie procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej w dyscyplinach naukowych

opracowywanie materiatéw, zestawien i statystyk z zakresu dziatalnosci badawczej uczelni

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

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

kontrola i realizacja projektéw realizowanych przez CZPiAS

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

opracowywanie i weryfikacja projektow procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

nadzér nad aktualnoscig danych zawartych w BIP, na stronie internetowej CZPiAS oraz w systemach
informatycznych

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢ - zastopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczgcym

dziatalnosci CZPiAS

- za budowanie wizerunku marketingowego CZPiAS

- za wiasciwa realizacje projektow CZPiAS

- za zarzadzanie finansami jednostki

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
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 niezwloczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami
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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
za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe
i zgodne z przepisami wykonywanie zadan

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu

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

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé¢ pracy

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
zarzadzania i marketingu /
zarzadzania finansami/ finansow
publicznych/zarzadzania
funduszami unijnymi/zarzadzania

Wyksztatcenie wyzsze

innowacja
Wiedza - znajomosc¢ zagadnien - znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z zarzagdzaniem zwigzanych

funduszami unijnymi
znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
wtasnoscia intelektualng
znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zaméwien
publicznych

znajomos¢ przepiséw
dotyczacych finansow
publicznych

znajomos¢ zasad
prowadzenia

z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
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i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- wiedza z zakresu zarzadzania,
marketingu i finanséw

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktéw prawnych

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

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw

- logicznego myslenia

- analityczne i planistyczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- negocjowania

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym (min. 5 lat)

w obszarze zarzadzania
projektami

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- kreatywnosc

- asertywnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- spostrzegawczos¢

- 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 stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce
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- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem
jednostki
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



