Zatacznik nr 49

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

(o]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Informatyk w Osrodku Informatyczno-Sieciowym

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie obstugi technicznej
sprzetu informatycznego w pracowniach
komputerowych Wydziatu Matematyki i Informatyki

4. Czas pracy

Normowany/elastyczny

5. Pion - 6. Komorka / jednostka | Wydziat Matematyki
organizacyjna i Informatyki/ Osrodek
Informatyczno-Sieciowy
(WMil)
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik Osrodka 8. Nadzér stuzbowy
Informatyczno-
Sieciowego
9. Zastepuje Informatyk w Osrodku 10.Jest zastepowany/a Informatyk w Osrodku
Informatyczno- Informatyczno-
sieciowym / Pracownik sieciowym
Obstugi Technicznej /Administrator ds. Sieci
Komputerowych
/Administrator
ds. Pracowni
Komputerowych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan i pracownicy Wydziatu Matematyki

i Informatyki, kierownik i pracownicy Osrodka
Informatyczno-Sieciowego oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty wspétpracujace z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie obstugi technicznej pracowni komputerowych Wydziatu Matematyki
i Informatyki, w tym utrzymanie sprzetu, oprogramowania i dobrego stanu pracowni komputerowych

- przygotowywanie pracowni do zaje¢, w tym instalacja systemdw operacyjnych i oprogramowania

- wspomaganie nauczycieli akademickich w przygotowaniu pracowni do zaje¢ oraz obstuga komputeréw

i rzutnikow

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki

- wspomaganie inwentaryzacji sprzetu komputerowego w jednostce

- zarzadzanie licencjami oprogramowania ogélnowydziatowego

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki

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

organizacyjnej




Zatacznik nr 49

do Zarzadzenia Nr 57/2025
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 28 sierpnia 2025 roku

15.0dpowiedzialnos¢

- zasprawng i terminowa realizacje zadan
w obszarze obstugi technicznej pracowni
komputerowych Wydziatu Matematyki
i Informatyki

- za sprawnos¢ funkcjonowania infrastruktury
komputerowej wydziatu

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy
i powierzone mienie

- zapetnei efektywne wykorzystanie czasu
pracy

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie
danych osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedszi,
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 witasciwej 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
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 realizacjg
zadan
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17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie srednie techniczne
o profilu informatycznym lub
pokrewnym

Wyksztatcenie wyzsze techniczne
o profilu informatycznym lub
pokrewnym

Wiedza

- znajomosc systemow

- znajomos¢ zasad

operacyjnych bezpieczenstwa systemodw
- znajomos¢ budowy informatycznych
komputeréw
Umiejetnosci - obstugi aparatury - obstugi programéw
komputerowej wykorzystywanych
- organizowania pracy wlasnej w pracowniach
- interpersonalne komputerowych

i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem
stresu
i presjq czasu

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

- znajomos¢ zasad
prowadzenia
dokumentacji licencyjne;j

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan dotyczacych
obstugi pracowni komputerowych

Cechy osobowosci

- komunikatywnos$é

- odpornosc¢ na stres

- elastycznos¢ - asertywnos$¢
- odpowiedzialnos¢ - otwartos¢ na zmiany i rozwaj
- sumiennosc¢ i doktadnos¢ wiasny

Inne - wysoka kultura osobista - dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos¢, prawidtowos¢ i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Pracownik Obstugi Technicznej

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw
dotyczacych obstugi technicznej jednostki
organizacyjnej

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komoérka / Jednostka Wydziat Matematyki
organizacyjna i Informatyki/ Osrodek
Informatyczno-Sieciowy
(WMil)

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kierownik Jednstki

8. Nadzor stuzbowy

Vo]

Pracownik Obstugi
Technicznej

. Zastepuje

10.Jest zastepowany/a Pracownik Obstugi
Technicznej

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, Kierownik i pracownicy jednostki
organizacyjnej wydziatu oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie obstugi technicznej prac prowadzonych w ramach dziatalnosci naukowo-
badawczej i dydaktycznej jednostki organizacyjnej wydziatu

- przygotowanie techniczno-funkcjonalne pomieszczen przeznaczonych do dziatalnosci dydaktyczno-
badawczej oraz ich utrzymywanie w stanie zgodnym z zasadami bhp.

- przygotowywanie materiatdw, aparatury i urzadzen technicznych niezbednych do realizacji zadan
o charakterze dydaktyczno-badawczym oraz ich biezgca konserwacja

- pomoc studentom w technicznym zorganizowaniu stanowisk pracy podczas zaje¢ dydaktycznych

- udziat w ¢wiczeniach demonstracyjnych z wykorzystaniem aparatury naukowo-badawczej

- monitorowanie i informowanie o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach pracy urzadzen
wynikajgcych z eksploatacji sprzetu, zagrazajacych zyciu lub zdrowiu oraz podejmowanie dziatan

zabezpieczajacych

- prowadzenie instruktazy i pomoc techniczna przy realizacji prac naukowo-badawczych i innych

zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki

- magazynowanie, inwentaryzacja oraz zakup odczynnikdw do czyszczenia sprzetu komputerowego

(klawiatury, ekrany monitoréw itp.)

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢ -

przepisami

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan
stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
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- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony érodowiska

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
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 wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

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

konstytucyjnych
16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie srednie Wyksztatcenie $rednie techniczne
Wiedza - znajomosc zagadnien

technicznych i laboratoryjnych
zwigzanych z domeng
dziatania jednostki

Umiejetnosci - obstugi aparatury
laboratoryjnej i urzadzen
technicznych bedacych na
wyposazeniu jednostki

- analityczne

- organizowania pracy wtasnej

- interpersonalne
i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykow obcych - .

Doswiadczenie zawodowe --- Doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w zakresie
obstugi technicznej w obszarze
naukowo-badawczym

Cechy osobowosci - odpowiedzialnos¢ ---
- komunikatywnos¢
- odpornosc¢ na stres
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- elastycznos¢
- samodzielnos¢
- sumiennosc¢ i doktadnosé

Inne - sprawnos¢ motoryczna ---
- dobry stan zdrowia
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
pracy - 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
|v| UNIWERSYTET
|A| | x%ﬁlsvlzl]b-lvsr‘:(l(é-MAZURSKl Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Administrator ds. Informatyczno-Sieciowych
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
administrowania pracowniami, serwerami i sieciami
komputerowymi jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion - 6. Jednostka Wydziat Matematyki
organizacyjna i Informatyki/ Osrodek
Informatyczno-Sieciowy
(WMil)
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik Osrodka 8. Nadzér stuzbowy
Informatyczno-
Sieciowego
9. Zastepuje Administrator 10.Jest zastepowany/a Administrator
ds. Informatyczno- ds. Informatyczno-
Sieciowych Sieciowych
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Dziekan i pracownicy Wydziatu Matematyki
i Informatyki, pracownicy Osrodka Informatyczno-
Sieciowego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej
12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty wspétpracujgce z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych
z eksploatacjg i zarzadzaniem OIS

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie administrowania pracowniami komputerowymi, serwerami i sieciami
informatycznymi Wydziatu Matematyki i Informatyki, w tym nadzér nad wyposazeniem,
oprogramowaniem i stanem pracowni komputerowych oraz kontrolerami domeny, certyfikacyjnymi,
wirtualizacji, aktualizacji, kopiami zapasowymi itp.

przygotowywanie pracowni komputerowych do zajeé, w tym instalacja systemdéw operacyjnych
i oprogramowania

wspomaganie nauczycieli akademickich w przygotowaniu pracowni do zaje¢ oraz obstuga komputeréw
i rzutnikéw

tworzenie i administrowanie stronami www na potrzeby jednostki

wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki

zarzadzanie licencjami oprogramowania ogélnowydziatowego

wsparcie informatyczne proceséw rozwoju uczelnianych i wydziatowych systemoéw informatycznych
i szkolen pracownikédw w tym zakresie
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- zarzadzanie infrastrukturg informatyczng wydziatu: administracja i rozbudowa sieciami przewodowej

i bezprzewodowej

- unifikacja nad planowaniem zakupdw sprzetu i oprogramowania w jednostce

- prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego w jednostce

- zarzadzanie licencjami oprogramowania ogélnowydziatowego

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki

15.0dpowiedzialnos¢

i Informatyki

mienie

- zasprawng i terminowg realizacje zadan
W obszarze administrowania serwerami, sieciami
informatycznymi oraz pracowniami
komputerowymi Wydziatu Matematyki

- za ciagtos¢ funkcjonowania infrastruktury wydziatu
- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

i Informatyki

Istotny zakres decyzji zwigzany z zakupem sprzetu
komputerowego i oprogramowania
wykorzystywanego na Wydziale Matematyki

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze techniczne
(kierunek: informatyka,
elektronika lub pokrewne)

Ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
budowania stron WWW,
funkcjonowania sieci
komputerowych, baz danych itp.

Wiedza

- znajomosc rynku z zakresu
infrastruktury informatycznej
oraz systemoéw
informatycznych

- znajomosé zasad
bezpieczenstwa systemow
informatycznych

- wiedza na temat
funkcjonowania baz danych

- znajomosc przepiséw prawa
z zakresu ochrony wtasnosci
intelektualnej

- znajomosé systemow
operacyjnych

- znajomosc zasad
prowadzenia
dokumentacji licencyjnej

- znajomosc przepisow z
zakresu ochrony danych
osobowych

- znajomos¢ jezykow
wykorzystywanych do budowy
stron WWW

- znajomos$¢ przepisOw z zakresu
zamoéwien publicznych

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
wykorzystywanych w
dziatalnosci naukowo-

- konfigurowania i zarzadzania
urzadzeniami aktywnymi sieci
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badawczej i dydaktycznej
wydziatu
- analityczne
- organizowania pracy wtasnej
- interpersonalne
i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- rozwigzywania problemoéw
- dziatania pod wptywem

stresu
i presjq czasu
Znajomos¢ jezykdw obcych Jezyk angielski na poziomie Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym zZaawansowanym
Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie zwigzane z pracg | ---

na stanowisku informatyka lub
pokrewnym (min. 1 rok)

Cechy osobowosci - uczciwosé - elastycznos¢
- komunikatywnos¢ - asertywnosé
- odpornos¢ na stres - inicjatywnos$¢/kreatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennosc i doktadnos¢
- otwartos¢ na zmiany i rozwaj

wiasny
- spostrzegawczos$¢
Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc¢
18.Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
pracy procesow realizowanych w jednostce

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

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

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Technicznych

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
spraw dotyczacych obstugi laboratoryjno-technicznej
jednostki organizacyjnej wydziatu

4. Czas pracy Normowany/ elastyczny

5. Pion Kanclerza 6. Komorka / jednostka Wydziat Matematyki

organizacyjna i Informatyki/ O$rodek
Informatyczno-Sieciowy
(WMil)
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Specjalista 10.Jest zastepowany/a Specjalista
ds. Technicznych ds. Technicznych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty wspdtpracujgce z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w obszarze dziatalnosci naukowo-badawczej i dydaktycznej jednostki organizacyjnej
wydziatu, zwigzanych z zapewnieniem obstugi laboratoryjno-technicznej

obstuga aparatury laboratoryjnej i innych urzadzen technicznych (wraz z oprogramowaniem)
wykorzystywanych w pracach naukowo-badawczych realizowanych w jednostce

przygotowywanie materiatdw do badan oraz wykonywanie analiz zwigzanych z dziatalnoscig badawczg,
rozwojowg, wdrozeniowg i ustugowg jednostki

dbatos¢ o systemy zapewnienia jakosci w jednostce

dbatosé o wtasciwe zabezpieczenie i wyposazenie sal dydaktycznych/pomieszczen laboratoryjnych oraz
sprawnosc techniczng aparatury badawczej i innych urzadzen wykorzystywanych w pracach naukowo-
badawczych i dydaktycznych prowadzonych w jednostce

magazynowanie, inwentaryzacja oraz zakup materiatéw niezbednych do realizacji dziatalno$ci naukowo-
badawczej i dydaktycznej realizowanej w jednostce

organizacja, koordynacja i udziat w zadaniach naukowo-badawczych wykonywanych w ramach zajec
dydaktycznych realizowanych w jednostce oraz dbatos¢ o wyposazenie i funkcjonalnos¢ sal
dydaktycznych

przygotowywanie, gromadzenie i ewidencja pomocy dydaktycznych wykorzystywanych w jednostce
podczas realizowanych zajec

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji naukowo-badawczej, a takze innych dokumentéw
i zestawien zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi wymogami

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan
w obszarze zapewnienia obstugi laboratoryjno-technicznej dziatalnosci
naukowo-badawczej i dydaktycznej prowadzonej w jednostce

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
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 w
dziedzinie zwigzanej z domeng
dziatania jednostki

Wyksztatcenie srednie w
dziedzinie zwigzanej z domeng
dziatania jednostki

Wiedza

- wiedza w zakresie zwigzanym z
dziatalnoscig naukowo-
badawczg prowadzong
w jednostce

- znajomosc technik
laboratoryjnych

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
dokumentacji naukowo-
badawczej

- znajomosc zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacych
w uczelni

Umiejetnosci

obstugi programow
wykorzystywanych w pracach
naukowo-badawczych

w jednostce

- obstugi aparatury naukowo- -
badawczej i innych urzadzen
technicznych
wykorzystywanych w
jednostce
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- analityczne

- organizowania pracy wiasnej

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

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

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
podstawowym

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie w realizacji zadan
w obszarze zwigzanym

z zapewnieniem obstugi
laboratoryjno-technicznej
dziatalnos$ci naukowo-badawczej

Cechy osobowosci

- sumiennosc i doktadnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢ /inicjatywnos$é

- komunikatywnos¢

- odpornosé na stres

- asertywnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista

- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos¢, prawidtowos¢ 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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UNIWERSYTET
|V| WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Osrodka Informatyczno-Sieciowego

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg
zadan w zakresie administrowania infrastrukturg
informatyczno-sieciowg Wydziatu Matematyki

i Informatyki

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerz

Wydziat Matematyki

i Informatyki/ Osrodek
Informatyczno-
Sieciowy (WMIil)

6. Komodrka/jednostka
organizacyjna

Dziekan Wydziatu
Matematyki i
Informatyki

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Osrodka

9. Zastepuje Administrator (QiS)

10.Jest zastepowany/a Administrator (QiS)

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan i pracownicy Wydziatu Matematyki i
Informatyki, pracownicy Osrodka Informatyczno-
Sieciowego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty wspétpracujace z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

- dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych
z eksploatacjg i zarzadzaniem OIS

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci informatycznej Wydziatu Matematyki

i Informatyki

- wsparcie w opracowywaniu strategii i programéw rozwoju informatyki w jednostce

- planowanie, nadzorowanie i koordynowanie prac prowadzonych w jednostce w zakresie zapewnienia

wsparcia informatycznego wydziatu

- opracowywanie i aktualizacja standardow i regulamindw zwigzanych z dziatalnoscig informatyczng

prowadzong w jednostce

- unifikacja i nadzér nad planowaniem zakupdw sprzetu i oprogramowania komputerowego w jednostce

- prowadzenie rejestréw dystrybucji oraz ewidencji oprogramowania i licencji ogélnowydziatowych

i ogbélnouczelnianych

- nadzor nad planowanym zakupem sprzetu i oprogramowania w jednostce, sporzgdzanie wnioskow

dotyczgcych zaméwien publicznych

- inicjowanie, planowanie i organizacja szkolen z zakresu informatyzacji dla pracownikow i studentow

- aktualizacja podstrony internetowej jednostki dotyczgcej systemow informatycznych
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- nadzor nad prowadzeniem dziennika korespondenc;ji i archiwizowaniem dokumentacji w zakresie
przedmiotu dziatania

- nadzdri kontrola nad ewidencjg sktadnikéw majgtkowych na stanie Osrodka Informatyczno-Sieciowego

- przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢ - zasprawng i terminowa realizacje zadan w obszarze administrowania
infrastrukturg informatyczno- sieciowg Wydziatu Matematyki i Informatyki

- za ciggtos¢ funkcjonowania infrastruktury informatyczno-sieciowej wydziatu

- 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 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
obowigzujgcych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie wiasciwej 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

- 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 podnoszgcych efektywnos¢ pracy.

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposdb 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 administrowaniem infrastrukturg informatyczno-
sieciowg Wydziatu Matematyki i Informatyki,

o duzym wptywie na funkcjonowanie jednostki

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze techniczne
o profilu informatycznym lub
pokrewnym

Wiedza

- znajomosc rynku z zakresu
infrastruktury informatycznej
oraz systemow
informatycznych

- znajomosc zasad
bezpieczenstwa systemow
informatycznych

- wiedza na temat
funkcjonowania sieci
komputerowych

- znajomos¢ przepisow prawa
z zakresu ochrony wtasnosci
intelektualnej

- znajomosc systemow
operacyjnych

- znajomosc zasad
prowadzenia
dokumentacji licencyjnej

- znajomosc przepisow
z zakresu ochrony danych
osobowych

- znajomosé przepiséw
z zakresu zamoéwien
publicznych

Umiejetnosci

- zabezpieczania systemoéw
informatycznych

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

- organizowania pracy wtasne;j

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- obstugi programoéw
wykorzystywanych
w dziatalnosci naukowo-
badawczej i dydaktycznej
wydziatu

- konfigurowania i zarzadzania
urzagdzeniami aktywnymi
sieci

Znajomos¢ jezykow obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym
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Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie na stanowisku ---
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min 3 lata)

w obszarze administrowania
systemami informatycznymi

Cechy osobowosci - uczciwosé - elastycznos¢
- komunikatywnos¢ - asertywnosé
- odpornosc¢ na stres - inicjatywnos¢/kreatywnosé

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

- otwartos¢ wobec innych

- spostrzegawczos¢

Inne - wysoka kultura osobista ---
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny - stopien realizacji strategii i polityki dotyczgcym dziatalnosci
pracy informatycznej Wydziatu Matematyki i Informatyki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
proceséw realizowanych w jednostce

- rzetelnos$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



