Zatacznik nr 32

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 Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych

3. Gtoéwny cel stanowiska Nadzér nad zagadnieniami zwigzanymi
z prowadzeniem dziatalnosci administracyjnej,
gospodarczej UWM w obszarze podlegtych dziatéw

4. Czas pracy Nienormowany

5. Pion Kanclerza 6. Komobrka / jednostka Kanclerz

organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzodr stuzbowy Jednostki w pionie z-cy
kanclerza
ds. administracyjnych

9. Zastepuje Kanclerz 10. Jest zastepowany/a Kanclerz

11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi | Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi Jednostki administracji paiistwowej, firmy prywatne,
samorzady, organizacje pozarzgdowe oraz inne podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze realizowanych zadan

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczacym dziatalnosci administracyjnej i gospodarczej uczelni

nadzér nad funkcjonowaniem podlegtych komdrek organizacyjnych

nadzor nad przebiegiem wspétpracy pomiedzy podlegtymi jednostkami i innymi jednostkami
organizacyjnymi

udziat w zespotach tematycznych, ktérych celem jest rozwdj uczelni np. Zielony Uniwersytet,
Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami (EZD), itp.

nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych tworzacych pion Kanclerza, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu

nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych w jednostkach organizacyjnych objetych zakresem
dziatania, w sposob i w terminach okreslonych przez kontrolujgcych

nadzor nad procesem wtasciwego wykorzystania obiektow i urzadzen Uniwersytetu

udziat w tworzeniu systemu wewnetrznych przepisdw oraz zasad dotyczacych realizacji zadan
w podlegtych jednostkach i ich realizacja

uczestniczenie w pracach komisji konkursowych wytaniajgcych kandydatéw do zatrudnienia
w podlegtych mu merytorycznie jednostkach

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych procedur w podlegtym obszarze

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ze szczegbélnym
uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
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analiza i weryfikacja oraz opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym
dziataniem jednostki,

opracowywanie i weryfikacja projektow wewnetrznych aktéw prawnych

wyznaczanie zadan i nadzorowanie ich realizacji w ramach podlegtych dziatéw

analizowanie rozwigzadn organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych iekonomicznych
w kontekscie poprawy jakosci i efektywnosci pracy

nadzor nad poprawnym tworzeniem, obiegiem i przechowywaniem dokumentoéw,

monitorowanie zmian w przepisach ksztattujgcych zadania jednostki organizacyjnej oraz zgtaszanie
potrzeb w zakresie opracowywania lub nowelizacji wewnetrznych aktéw normatywnych

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

systematyczne zapoznawanie sie z obowigzujgcymi aktami prawnymi w uczelni i umiejetne ich
stosowanie

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zarzetelng i terminowag realizacje zadan w podlegtym obszarze, w tym

wtasciwe zarzadzanie strukturami odpowiedzialnymi za realizacje
dziatalnosci jednostki

- za wilasciwe dysponowanie srodkami finansowymi

- za wiasciwg gospodarke sktadnikami finansowymi i rzeczowymi
powierzonymi w podlegtym obszarze

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

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paistwowej,
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,
regulamindéw, 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 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 zapewniajace rzetelne, optymalne, terminowe
i zgodne z przepisami wykonywanie zadan




Zatacznik nr 32

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

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 odurzajgcych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszgcych efektywnosé pracy

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

w tym zastepstw

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnos$ci administracyjnej i gospodarczej UWM

w zakresie podlegtych dziatéw, o bardzo duzym wptywie na
funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub w zakresie
zarzadzania

Ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu

zarzadzania

Wiedza

- znajomos$¢ obowigzujgcych
zasad ekonomiczno-prawnych,
na podstawie ktdrych dziata
uczelnia, w tym w szczegdlnosci
praktyczna znajomos¢ ustawy
prawo zamoéwien publicznych
i ustawy o finansach publicznych

- znajomos¢ przepiséw
i zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
WYyZszego

- wiedza z zakresu kierowania
projektami inwestycyjnymi
i zarzadzaniu majgtkiem

Umiejetnosci

- tworzenia procedur i projektdw | -  zarzadzania w sytuacjach

aktéw prawnych zmian
- zarzadzenia procesami - strategicznego myslenia
- kierowania zespotem i dziatania

i motywowania pracownikéw
- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu
- planistyczne i analityczne
- logicznego myslenia
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- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

- negocjowania

- wspodtdziatania i pracy w zespole

- umiejetnos¢ koncentracji

- umiejetnos¢ dzielenia sie wiedza
i doswiadczeniem

- inicjatywnosc¢ / kreatywnos¢

Znajomosc jezykdw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym (B1/B2)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie minimum 10 lat,

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

Doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- zdolnosci menadzerskie

- asertywnos¢ w zarzadzaniu,

- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- kreatywnos¢

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- spostrzegawczosc

- odpornos¢ na stres

- uczciwos¢

- determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celdw

Inne

- wysoka kultura osobista

- dyspozycyjnosc

- dbatos¢ o zasoby ludzkie
i materialne

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem

jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Zastepca Kanclerza ds. Technicznych
3. Gtéwny cel stanowiska Nadzoér nad catoscig zagadnien zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci techniczno - inwestycyjnej
i gospodarczej UWM w obszarze podlegtych dziatow
4. Czas pracy Nienormowany
5. Pion Kanclerza 6. Komoérka / jednostka Kanclerz
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzdr stuzbowy Jednostki w pionie z-cy
kanclerza
ds. technicznych
9. Zastepuje Kanclerza 10. Jest zastepowany/a Kierownik Dziatu
Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego
11. Wspotpraca z podmiotami Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, witadze wydziatéw,
wewnetrznymi kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami Wszystkie jednostki administracji panstwowej, firmy prywatne,
zewnetrznymi samorzady, organizacje pozarzagdowe, w zakresie prowadzonej
dziatalnosci techniczno-inwestycyjnej oraz gospodarczej oraz
inne podmioty wspdtpracujgce z uczelnig w obszarze
realizowanych zadan
13. Szczegdlne uprawnienia Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z kierownikami
/petnomocnictwa i pracownikami poszczegdlnych jednostek oraz uczelni wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci techniczno-inwestycyjnej i gospodarczej

Uczelni

nadzér nad funkcjonowaniem podlegtych komdrek organizacyjnych

nadzor nad przebiegiem wspétpracy pomiedzy podlegtymi jednostkami i innymi jednostkami

organizacyjnymi

udziat w zespotfach tematycznych, ktérych celem jest rozwdj uczelni, szczegdlnie w zakresie techniczno —

inwestycyjnym i gospodarczym

nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych tworzacych pion Kanclerza, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu

nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych w jednostkach organizacyjnych objetych jego zakresem
dziatania, w sposéb i w terminach okreslonych przez kontrolujgcych

nadzor nad procesem wtasciwego utrzymania i eksploatacji obiektdw i urzadzen Uniwersytetu

udziat w tworzeniu systemu wewnetrznych przepisdw oraz zasad dotyczacych realizacji zadan

w podlegtych jednostkach i ich realizacja
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uczestniczenie w pracach komisji konkursowych wytaniajacych kandydatéw do zatrudnienia
w podlegtych mu merytorycznie jednostkach

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych procedur w podlegtym obszarze

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ze szczegélnym
uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem

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

opracowywanie i weryfikacja projektow wewnetrznych aktéw prawnych

wyznaczanie zadan i nadzorowanie ich realizacji w ramach podlegtych dziatéw

analizowanie rozwigzadn organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych iekonomicznych
w kontekscie poprawy jakosci i efektywnosci pracy

monitorowanie zmian w przepisach ksztattujgcych zadania jednostki organizacyjnej oraz zgtaszanie
potrzeb w zakresie opracowywania lub nowelizacji wewnetrznych aktéw normatywnych

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

systematyczne zapoznawanie sie z obowigzujgcymi aktami prawnymi w uczelni i umiejetne ich
stosowanie

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

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

15. Odpowiedzialnos¢ - zarzetelng i terminowag realizacje zadan w podlegtym obszarze, w tym

wtasciwe zarzadzanie strukturami odpowiedzialnymi za realizacje
dziatalnosci jednostki

- za wilasciwe dysponowanie srodkami finansowymi

- za wiasciwg gospodarke sktadnikami finansowymi i rzeczowymi
powierzonymi w podlegtym obszarze

- zanalezyte zabezpieczenie systemdéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang praca

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

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

- za przestrzeganie przepisow 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 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
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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 odurzajgcych

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszgcych efektywnosé pracy

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

w tym zastepstw

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
techniczno-inwestycyjnej i gospodarczej UWM w zakresie
podlegtych dziatéw, , o bardzo duzym wptywie na
funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze Preferowane wyksztatcenie
budowlane lub inne techniczne
lub w zakresie zarzadzania,
Ukonczone studia podyplomowe,
kursy, szkolenia w zakresie

zarzadzania

Wiedza

- znajomos$¢ obowigzujgcych
zasad ekonomiczno-
prawnych, na podstawie
ktorych dziata uczelnia, w tym
w szczegdlnosci praktyczna
znajomos¢ ustawy Prawo
zamowien publicznych
i ustawy o finansach
publicznych

-z zakresu kierowania
projektami inwestycyjnymi
i zarzadzaniu majgtkiem

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
majatkiem

- wiedza z zakresu zarzadzania

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

- tworzenia procedur -
i projektéw aktow prawnych

zarzgdzania w sytuacjach
zmian
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- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw

- organizowania pracy witasnej
i podlegtego zespotu

- planistyczne i analityczne

- logicznego myslenia

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presji czasu

- umiejetnosci organizacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pisSmie

- negocjowania

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- inicjatywnos$¢ / kreatywnos¢

- strategicznego myslenia
i dziatania

Znajomosc jezykdw obceych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym (B1/B2)

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie minimum 10 lat,
w tym na stanowisku
kierowniczym (min. 5 lat)

w obszarze administracji
publicznej

Staz pracy na stanowisku
zarzadczym, w kierownictwie
przedsiebiorstwa, instytucji
publicznej

Cechy osobowosci

- zdolnosci menadzerskie

- asertywnos$¢ w zarzadzaniu

- myslenie analityczne

- umiejetnos¢é koncentracji

- umiejetnos¢ dzielenia sie
wiedzg i doswiadczeniem

- komunikatywnos¢

- umiejetnosé negocjacji

- zarzadzenie procesami

- dbatos¢ o zasoby ludzkie
i materialne

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny pracy -

dziataniem jednostki,

jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzagcym doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan.

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kanclerz

3. Gtéwny cel stanowiska

Nadzér nad catosciag zagadnien zwigzanych

z prowadzeniem dziatalnosci administracyjno-
gospodarczej i techniczno-inwestycyjnej UWM,
polityka kadrowg pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi

4. Czas pracy

Nienormowany

5. Pion Kanclerza 6. Komorka / jednostka | Kanclerz
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Rektor 8. Nadzodr stuzbowy Jednostki w pionie

kanclerza

Zastepca Kanclerza
ds. Administracyjnych
Zastepca Kanclerza
ds. Technicznych

9. Zastepuje

Zastepca Kanclerza
ds. Administracyjnych

10. Jest zastepowany/a

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Wtadze rektorskie, senat i inne gremia powigzane
z podlegtym obszarem dziatania

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki administracji panstwowej, samorzady,
firmy prywatne, organizacje pozarzagdowe oraz inne
podmioty wspdtpracujgce z uczelnig w obszarze
realizowanych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- petnomocnictwo do dysponowania srodkami
finansowymi i majatkowymi w zakresie limitéw
finansowych przyznanych na dziatalno$¢
nadzorowang i koordynowang przez Kanclerza

- petnomocnictwo w zakresie zawierania umow
na ustugi, dostawy towardéw i robét
budowlanych do wartosci nie przekraczajacej
jednego miliona ztotych

- reprezentowanie UWM w stosunkach prawnych
z innymi podmiotami, w tym podpisywania
umow w zakresie podejmowania czynnosci
zwyktego zarzadu do tgcznej wartosci Srodkéw
przeznaczonych na dany cel w planie rzeczowo-
finansowym na dany rok

- reprezentowanie UWM przed organami
i urzedami

- petnomocnictwo do podpisywania dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektow
inwestycyjnych wspoétfinansowanych z funduszy
krajowych i zagranicznych
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- petnomocnictwo do nabywania na rzecz UWM
nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych, prawa uzytkowania
wieczystego gruntu wraz wtasnoscig
posadowionych na nich budynkéw i objecia
nabytych nieruchomosci i praw w posiadanie na
rzecz UWM

- sprzedaz nieruchomosci zabudowanej
i niezabudowanej, prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw

- nabywania na rzecz UWM w drodze darowizny
nieruchomosci

- ustanawiania stuzebnosci gruntowych badz
przesytu na nieruchomosciach bedacych
wiasnoscig bgdz w uzytkowaniu wieczystym
UWM

- sktadnie oswiadczen woli w zakresie poddania
egzekucji w trybie art. 777 § 1 pkt4i5

- ustanawianie hipotek na nieruchomosciach
nalezgcych do UWM

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kierowanie administracjg i gospodarka Uniwersytetu w zakresie niezastrzezonym dla Rektora
i Prorektorow oraz podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Uniwersytetu z wytgczeniem spraw
przekraczajacych zwykty zarzad

reprezentowanie Uniwersytetu, na podstawie petnomocnictwa Rektora, w stosunkach prawnych

z innymi podmiotami, w tym przy podpisywaniu uméw w zakresie podejmowanych czynnosci zwyktego
zarzadu do wysokosci tgcznej Srodkdéw przeznaczonych na dany cel w planie rzeczowo-finansowym
Uniwersytetu na dany rok

koordynacja dziatalnosci administracyjnej, technicznej i gospodarczej Uniwersytetu

reprezentowanie Uniwersytet w sprawach nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi, ich okresowej oceny oraz spraw z tytutu
odpowiedzialnosci porzagdkowej

okreslanie zasad dotyczgcych zarzadzania majgtkiem Uniwersytetu i nadzorowanie ich przestrzegania

zapewnianie wykonania uchwat Senatu w zakresie wymagajgcym dziatann administracyjnych

podejmowanie decyzji w sprawach objetych wtasciwoscig dziatania Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej

nadzor nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych tworzacych pion Kanclerza, zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu

nadzor nad funkcjonowaniem podlegtych jednostek organizacyjnych, w tym uczelnianej i Srodowiskowej
sieci informatycznej, bazy wypoczynkowej prowadzonej przez Uniwersytet, Ptywalni Uniwersyteckiej
oraz Zespotem Patacowo Parkowym tezany

nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych w jednostkach organizacyjnych objetych jego zakresem
dziatania, w sposéb i w terminach okreslonych przez kontrolujgcych

nadzor nad procesem wtasciwego wykorzystania obiektow i urzgdzen Uniwersytetu,

nadzor nad procesem opracowania planéw rzeczowo-finansowych w zakresie inwestycji, remontow
i modernizacji

nadzor nad realizacjg inwestycji, remontéw i modernizacji w uczelni

nadzor nad tworzeniem systemu wewnetrznych przepiséw oraz zasad dotyczacych realizacji zadan
w podlegtych jednostkach i ich realizacja
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nadzor nad realizacjg projektéw inwestycyjnych, w tym finansowanych ze srodkédw zewnetrznych

nadzor nad procesem gromadzenia dokumentdéw historycznych dotyczgcych Uniwersytetu

dokonywanie analizy potrzeb kadrowych w podlegtych jednostkach organizacyjnych

uczestniczenie w pracach komisji konkursowych wytaniajgcych kandydatéw do zatrudnienia
w podlegtych mu merytorycznie jednostkach

wspotpraca z Prorektorem ds. rozwoju i polityki finansowej w sprawach inwestycyjnych i finansowych
oraz realizacja decyzji wynikajgcych z uchwat Rady Uczelni

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych procedur w podlegtym obszarze

zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej ze szczegélnym
uwzglednieniem zarzgdzania ryzykiem

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

opracowywanie i weryfikacja projektow wewnetrznych aktéw prawnych

organizowanie i koordynowanie wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi

kierowanie zespotem podlegtych pracownikow

15. Odpowiedzialnos¢ - zarzetelng i terminowag realizacje zadan w podlegtym obszarze, w tym

wtasciwe zarzadzanie strukturami odpowiedzialnymi za realizacje
dziatalnosci jednostki

- za wilasciwe dysponowanie srodkami finansowymi

- za wiasciwg gospodarke sktadnikami finansowymi i rzeczowymi
powierzonymi w podlegtym obszarze

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

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
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,
regulamindéw, 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 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

- 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
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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 efektywnosé pracy

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

w tym zastepstw

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Kluczowy i bardzo istotny zakres decyzji zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci administracyjno-
gospodarczej i techniczno-inwestycyjnej Uczelni,

o bardzo duzym wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze ,studia
podyplomowe, kursy, szkolenia
w zakresie zarzgdzania

Preferowane wyksztatcenie
techniczne, prawnicze,
ekonomiczne (w tym w zakresie
zarzadzania)

Studia podyplomowe, kursy,
szkolenia w zakresie zarzadzania

Wiedza

- znajomos$¢ obowigzujgcych
zasad ekonomiczno-
prawnych, na podstawie
ktorych dziata uczelnia

- znajomos¢ ustawy prawo
zamoéwien publicznych

- znajomos¢ ustawy
o finansach publicznych

- znajomos¢ zagadnien procesu
inwestycyjnego

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
majatkiem

- wiedza z zakresu zarzgdzania

- praktyczna znajomosé
przepisdw ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym
i nauce

- wiedza z zakresu zarzgdzania
projektami

-z zakresu kierowania
projektami inwestycyjnymi

Umiejetnosci

- tworzenia procedur

i projektéw aktow prawnych
- kierowania zespotem

i motywowania pracownikéw

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

- strategicznego myslenia
i dziatania
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- organizowania pracy witasnej
i podlegtego zespotu
- umiejetnosci organizacyjne
- planistyczne i analityczne
- podejmowania decyzji
i rozwigzywania probleméw
- dziaftania pod wptywem
stresu i presjg czasu
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie
- negocjowania
- wspotdziatania i pracy
w zespole
- zarzadzenia procesami
- dbatosci o zasoby ludzkie
i materialne

- w kierowaniu projektami
inwestycyjnymi
potwierdzone osiggnieciami

Znajomosc jezykdéw obceych

Jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie minimum 10 lat,
w tym na stanowisku
kierowniczym (min. 5 lat)

w obszarze administracji
publicznej

Doswiadczenie w pracy na
stanowiskach kierowniczych
w instytucjach publicznych lub
przedsiebiorstwach

Cechy osobowosci

- asertywnos¢

- myslenie analityczne
- komunikatywnos¢

- sumiennos$¢

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

- Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w podlegtym obszarze

dziatalnosci

- jakosc¢ i terminowosc realizacji zadan przewidzianych dziataniem

jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/am do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




