Zatacznik nr 21

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Porzagdkowy
3. Gtowny cel stanowiska Wykonywanie prac porzadkowych w obiektach
podlegtych jednostki organizacyjnej
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/ jednostka | Dziat Gospodarki
organizacyjna Nieruchomosciami
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy ---
Gospodarki
Nieruchomosciami
9. Zastepuje Pracownik Porzagdkowy 10.Jest zastepowany/a Pracownik Porzagdkowy
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Dyrektor i pracownicy komérki organizacyjnej oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi ---
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w podlegtych budynkach, w tym
sprzatanie pokoi goscinnych, pomieszczen administracyjno-biurowych, dydaktycznych, pomieszczen
ogdlnie dostepnych, toalet, ciggdw komunikacyjnych itp.

uzupetnianie, wymiana poscieli, recznikdw i innych materiatéw bedgcych na wyposazeniu pokoi
goscinnych, informowanie przetozonego o brakach i usterkach w pokojach

przekazywanie do pralni i odbidr poscieli hotelowej, recznikéw, firan, zaston, narzut itp.

biezgca kontrola zuzycia, zamawianie i uzupetnianie Srodkdéw czystosci jak rowniez innych narzedzi
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektu

informowanie administratora obiektu o brakach i usterkach w obiekcie oraz zaistniatych incydentach
w zakresie rozboju i przestepstw przeciwko mieniu w budynku

dbanie o kwiaty w podlegtych budynkach oraz rosliny rabatowe na posesjach

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem pracy

petnienie dyzuréw na portierni

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ - zaracjonalne gospodarowanie srodkami czystosci oraz powierzone

narzedzia pracy,

- zazabezpieczenie pomieszczen hotelowych po ich sprzatnieciu,

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
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do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

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 wspdtpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie zasadnicze ---
zawodowe

Wiedza

- znajomos$¢ podstawowych zasad | -
ergonomii, przepiséw
higieniczno-sanitarnych oraz
bhp i PPOZ

znajomosc¢ podstawowych
zasad i standardéw w
zakresie obstugi klienta w
pokojach goscinnych

Umiejetnosci

- stosowania odpowiednich -
technik czyszczenia i sprzatania

- obstugi urzadzen stuzacych do
sprzatania

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wiasnej

dziatania pod wptywem
stresu i pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Cechy osobowosci

- samodzielnos$¢ i -
odpowiedzialnos¢ -

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- uczciwosc

- spostrzegawczosc

- elastycznosé

otwartos$¢ wobec innych
elastycznos¢

Inne

- dyspozycyjnosc -
- dobry stan zdrowia

- sprawnosc fizyczna i manualna
- sprawnos$¢ motoryczna

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z

i przyjatem /etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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do Zarzadzenia Nr 57/2025
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z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| worszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Wspieranie biezgce] dziatalno$ci administracyjnej jednostki
poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-biurowych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komoarka/jednostka organizacyjna | Dziat Gospodarki
Nieruchomosciami
7. Podlegtosc Kierownik Dziatu | 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa
9. Zastepuje Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a Referent ds.
Administracyjnych Administracyjnych
11.Wspodtpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych
wewnetrznymi zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami instytucje wspoétpracujace z Dziatem w obszarze spraw
zewnetrznymi administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia dostep do systemdw informatycznych oraz oprogramowania
/petnomocnictwa i licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu

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

pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych

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

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

pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki

obstuga sprzetu biurowego

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

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

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

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 dokumentow i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywanga

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panstwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,
za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,
za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

za 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 wspoétpracy ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci poglagddéw 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
administracyjne,
ekonomiczne,

Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
WyZzszego

Wyksztatcenie srednie

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- znajomos¢ zasad
prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i
archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym
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- obstugi urzadzen
biurowych

- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego
wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- organizowania pracy
wiasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania
problemoéw

- dziatania pod wptywem
stresu
i presjq czasu

- administrowania
stronami internetowymi i
portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym (B2)

Doswiadczenie zawodowe

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

Doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc¢

- samodzielnosc¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢
/inicjatywnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosc

- odpornosc¢ na stres

- asertywnos¢

- otwarto$¢ na zmiany i
rozwdéj wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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z dnia 28 sierpnia 2025 roku

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
Il UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
A~ woLszrynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw
dotyczacych obstugi administracyjnej jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka organizacyjna | Dziat Gospodarki
Nieruchomosciami
7. Podlegtosc Kierownik Dziatu 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa
9. Zastepuje Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a Referent ds.
Administracyjnych Administracyjnych
11.Wspotpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych
wewnetrznymi zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspotpraca z podmiotami Instytucje wspotpracujgce z Dziatem w obszarze spraw
zewnetrznymi administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia dostep do systeméw informatycznych oraz oprogramowania
/petnomocnictwa i licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

Prowadzenie i organizacja pracy biura,

Odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),

Obstuga pofaczen telefonicznych i poczty elektroniczne;.

Rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

Sporzgdzanie pism, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentoéw,

Przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komérek organizacyjnych.

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

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikow,

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, materiatdw biurowych i ich zamawianie.

Utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,

Przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentéw i ustalong hierarchia stuzbowa.

Nadzdér nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

Dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

Obstuga sprzetu biurowego,

Wprowadzanie danych do systemow elektronicznego obiegu dokumentdéw (np. EZD),

Realizacja zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki,

Wspdtudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien.

Zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

Wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej.

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawngizgodng z przepisami prawa realizacje zadan w

obszarze obstugi administracyjnej biura,
- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji
powierzonych zadan,
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za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywana
praca,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panstwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,
za tad, 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze

administracyjne,
ekonomiczne,

Ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
WyZzszego

Wiedza

znajomosc zagadnien ---
zwigzanych z
funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego
znajomos¢ zasad
prowadzenia

i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalne;j
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Umiejetnosci - komputerowe (w tym - obstugi programéw
edytora tekstu, arkuszy informatycznych
kalkulacyjnych, baz danych, wykorzystywanych
itp.) w szkolnictwie wyzszym

- obstugi urzadzen biurowych | - administrowania

- sporzadzania protokotow stronami internetowymi i
z obrad i posiedzen portalami

- analityczne spotecznosciowymi

- interpersonalne i
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

- organizowania pracy wtasnej

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem

stresu
i presjg czasu
Znajomosc jezykdéw obcych Jezyk angielski na poziomie Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym zaawansowanym (B2)
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane Doswiadczenie w pracy
z realizacjg zadan w obszarze w uczelni wyiszej
administracji — min. 3 lata
Cechy osobowosci - komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢ /inicjatywno$sé

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- odpornosé na stres

- asertywnosc

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



Zatacznik nr 21
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|\o|  UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje
||| woLszTyniE o
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Gospodarki Gruntami
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
zwigzanych z gospodarowaniem gruntami uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komarka/jednostka Dziat Gospodarki
organizacyjna Nieruchomosciami
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Dziatu 8. Nadz6r stuzbowy -
Gospodarki
Nieruchomosciami
9. Zastepuje Specjalista ds. 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Gospodarki Gruntami Gospodarki Gruntami
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Dziatu Gospodarki
Nieruchomosciami, Straz Uniwersytecka, Dziat
Inwestycji i Nadzoru Budowlanego, pracownicy
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

prowadzenie ewidencji gruntdw bedacych w zasobach uczelni, poprzez aktualizacje i monitorowanie
zmian

prowadzenie zasobu kartograficznego gruntow uczelni, poprzez pozyskiwanie i gromadzenie map
ewidencyjnych, topograficznych oraz zasadniczych

sporzadzanie i udostepnianie materiatéw geodezyjno-kartograficznych jednostkom uczelni, udzielanie
informacji o stanie prawnym powierzchni dziatek, KW i klasyfikacji gleboznawczej

kontrola opracowan geodezyjnych i kartograficznych wykonywanych na potrzeby uczelni

realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem zwigzanym z gospodarkg wodng

regulowanie standw prawnych gruntéw poprzez min. prowadzenie ewidencji ksigg wieczystych,
sktadanie wnioskéw o wypis i zatozenie KW, przechowywanie i udostepnianie odpiséw KW

udziat przy uzgadnianiu przebiegu projektowanych sieci uzbrojenia terenu przez grunty uczelni oraz
opiniowanie i ustalanie ich przebiegu

dokonywanie okresowej kontroli oraz przeglgdu nieruchomosci gruntowych pod wzgledem naruszania
ich granic oraz uczestnictwo w procedurach wznowienia i rozgraniczenia nieruchomosci

udziat w czynnosciach zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem gruntéw

sporzadzanie projektéw umow dzierzawy i aneksdow w zakresie dzierzawy gruntu, uzyczenia
i zamiany gruntéw, sporzgdzanie zatgcznikéw graficznych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym gospodarowaniem

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan w zakresie spraw zwigzanych
z gospodarowaniem gruntami uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze, specjalnosc
zarzadzanie nieruchomosciami,
geodezja i kartografia,
uprawnienia geodezyjne
Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
gospodarki nieruchomosciami,
szacowanie i wycena
nieruchomosci

Wiedza - znajomos$¢ zagadnien - znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z z zakresu prawa geodezyjno-
gospodarowaniem gruntami kartograficznego
- znajomos$¢ zagadnien
z zakresu prawa
administracyjnego i prawa
cywilnego w obszarze
dotyczacym powierzonych
zadan
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Umiejetnosci

- sporzadzania dokumentacji w
obszarze gospodarowania
gruntami

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw

- interpersonalne i
komunikacyjne

- komputerowe (dobra
znajomos¢ pakietu MS Office)

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- logicznego myslenia

- organizowania pracy wiasnej

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
gospodarowania gruntami lub
pokrewnym — min. 2 lata

Cechy osobowosci

- elastycznosé

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- uczciwos¢

- spostrzegawczosc

Inne

- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnosé, prawidtowosc | terminowos¢ realizacji zadan
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Lokali

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych

z administrowaniem lokalami uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion

6. Komorka/jednostka | Dziat Gospodarki
organizacyjna Nieruchomosciami

Kanclerza

7. Podlegtos¢ stuzbowa

Kierownik Dziatu
Gospodarki
Nieruchomosciami

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje

Specjalista ds. Lokali 10. Jest zastepowany/a | Specjalista ds. Lokali

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy Dziatu Gospodarki
Nieruchomosciami, pracownicy jednostek
ogodlnouczelnianych oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie administrowania i wykorzystania lokali mieszkalnych i uzytkowych uczelni
poprzez dbatos¢ o ich funkcjonalnosc, estetyke, odpowiednie wyposazenie

realizacja zadan w obszarze wynajmu tym opracowanie ogtoszenia z ofertg najmu, prezentacja lokali i
uczestnictwo w ich przekazaniu, sporzgdzanie uméw najmu i anekséw do tych uméw

naliczanie czynszu i rozliczanie medidw, zawiadamianie najemcéw o zmianach wysokosci opfat a takze
dokonywanie odbioru i przekazywania lokali

wystawianie faktur i not korygujacych dla najemcdéw oraz biezgce egzekwowanie naleznosci z tytutu
najmu lokalu

sporzadzanie i aktualizacja stanu zasobdw lokali oraz opracowywanie sprawozdan i analiz w tym
obszarze i aktualizacja ewidencji budynkdéw

analiza stanu technicznego lokali mieszkaniowych i uzytkowych w zakresie planowania prac remontowych,
biezgce zgtaszanie usterek i awarii

prowadzanie procedury sprzedazy lokali mieszkalnych oraz wykreslanie hipotek dotyczacych zakupu lokali
mieszkalnych

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ | -

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i

polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
lub administracyjne,

ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu zarzadzania
nieruchomosciami

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z administrowania
nieruchomosciami

- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie
z wewnetrznym systemem
zarzadzania

- znajomos¢ przepiséw Ustawy
o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego

- znajomos¢ przepiséw kodeksu
cywilnego

Umiejetnosci

- sporzadzania dokumentacji
w obszarze administrowania
najmu lokalami

- interpersonalne
i komunikacyjne

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

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wifasne;j

- pracy pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

- rozwigzywania problemoéw




Zatacznik nr 21

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

- logicznego myslenia
- obiektywnej oceny problemu i

sytuacji
- zdolnos¢ koncentracji uwagi
Znajomosc jezykdéw obcych --- Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy zwigzane ---

z realizacjg zadan w obszarze
administrowania lokalami lub
pokrewnym - min. 2 lata

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢ - elastycznosc

- odpornosc¢ na stres - spostrzegawczos$é

- otwartos¢ wobec innych

- samodzielnos$¢ i
odpowiedzialno$é

- sumiennos¢ i dokfadnosé

- uczciwosc

- cierpliwos¢

- otwarto$é na zmiany i rozwaj

wtasny
Inne - wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny | - rzetelno$é, prawidtowosc i terminowo$¢ realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu Gospodarki Nieruchomosciami

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi
z gospodarowaniem nieruchomosciami uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion

Kanclerza

6. Komodrka/jednostka
organizacyjna

Dziat Gospodarki
Nieruchomosciami

7. Podlegtos¢ stuzbowa

Z-ca Kanclerza ds.

8. Nadzér stuzbowy

Pracownicy Dziatu

Administracyjnych

Gospodarki
Nieruchomosciami

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a | ---

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestura, Straz Uniwersytecka, Dziat
Zamowien Publicznych, Dziat Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, pracownicy innych jednostek
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzedy Gmin, Urzedy Miast, Starostwa Powiatowe,
Urzad Wojewddzki, Prokuratoria Generalna RP,
Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie-
Zarzady Zlewni, Dashwood Polska Broker. Sp. z 0.0,
Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze, Kancelarie
Notarialne, Zarzad Drog Zieleni i Transportu i inne
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z przedstawicielami podmiotéw zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja polityki i strategii uczelni w obszarze dotyczgcym wtasciwego gospodarowania

nieruchomosciami uczelni

- ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci nalezgcych do uczelni

- nadzor nad czynnosciami zwigzanymi z naliczaniem naleznosci za udostepniane nieruchomosci

- kontrola prawidtowosci przygotowywanej dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Uczelni w celu sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu lub uzytkowania

wieczystego

- analiza stanu technicznego zasobdéw mieszkaniowych w zakresie planowania prac remontowych, biezgce

zgtaszanie usterek i awarii

- sporzadzanie i weryfikacja raportéw, sprawozdan i oraz innej dokumentacji w zakresie zadan realizowanych

przez jednostke

- nadzér i kontrola nad realizacjg zadan w zakresie gospodarki majatkiem i finansami jednostki oraz
dokonywaniem zakupdéw na potrzeby jej dziatalnosci

- nadzér nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do archiwizacji
dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi
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- kierowanie pracg podlegtego zespotu

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za catoksztatt zadan objetych dziataniem podlegtej jednostki,

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

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

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

za tad, 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 wspdtpracownikami,

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

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

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

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

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywac;ji 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 dbatosc o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzoér.

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Istotny zakres decyzji zwigzanych z prawidtowg

gospodarkg nieruchomosciami uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:
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Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu
zarzadzania nieruchomosciami,
geodezji lub gospodarki
nieruchomosciami

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
gospodarki nieruchomosciami,
szacowanie i wycena nieruchomosci

Wiedza

- znajomosc przepisdw w zakresie
gospodarki nieruchomosciami

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
nieruchomosciami

- znajomosc¢ przepisow bhp
i ppoz. obowigzujgcych w
obiektach uczelni

- znajomosc przepisdw w zakresie
szacowania nieruchomosci

Umiejetnosci

- rozpoznawania
i rozwigzywania probleméw
oraz podejmowania decyzji

- planowania i organizacji pracy
oraz zorientowanie na
osigganie celow

- interpersonalnei
komunikacyjne

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

- organizowania pracy
podlegtego zespotu

- obstugi komputera (dobra
znajomos¢ pakietu MS Office)

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- wspotdziatania i pracy w
zespole

- analityczne i planistyczne

- dziaftania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

- strategicznego myslenia i
dziatania

- negocjowania

- logicznego myslenia

- organizowania pracy wifasne;j

- tworzenia procedur i projektéw
aktéw prawnych

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym (min. 3 lata) lub
specjalistycznym w obszarze
gospodarki nieruchomosciami
(min. 5 lat)
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Cechy osobowosci - samodzielnos¢ i - kreatywnos¢
odpowiedzialnos¢ - cierpliwos¢

- odpornos¢ na stres

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- uczciwosé

- komunikatywnos¢

- spostrzegawczo$é

- elastycznosc

- empatiaiinteligencja
emocjonalna

- otwartos¢ wobec innych

- otwartos¢ na zmiany

Inne - wysoka kultura osobista Prawo jazdy kat. B
- dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria - stopien realizacji zadan zwigzanych z wiasciwym gospodarowaniem
oceny pracy nieruchomosciami uczelni

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

- rzetelnos¢, jakosé i terminowosc realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki

- 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



