Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektor UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
AN~ woLszTyniE

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Rekrutacji i Organizacji Studiéw

Wykonywanie zadan w zakresie rekrutacji kandydatéw na
studia wyzsze, promocji oferty ksztatcenia i organizacji
studidw na uczelni

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany
6. Komodrka

5. Pion Rektora organizacyjna/ Biuro ds. Studenckich
Jednostka

organizacyjna

Kierownik Biura ds.

Studenckich 8. Nadzér stuzbowy

7. Podlegto$é stuzbowa

Referent ds. Rekrutacji

i Organizacji Studiéw/
Specjalista ds. Rekrutacji
i Organizacji Studiow

Referent ds. Rekrutacji i

10.
Organizacji Studiow 0. Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

Kierownik i pracownicy Biura ds. Studenckich oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komoérki organizacyjnej, Rada Uczelniana
Samorzadu Studenckiego, Rada Kot Naukowych

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce dziatalnosé jednostki, ministerstwo
wiasciwe ds. szkolnictwa wyzszego, ministerstwo wtasciwe
ds. zdrowia oraz inne, z ktérymi uczelnia wspétpracuje w
zakresie rekrutacji i spraw studenckich

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z politykg uczelni w obszarze rekrutacji kandydatéw na studia wyzsze oraz
poradnictwo w zakresie rekrutacji i organizacji studiéw,

- realizacja zadan zwigzanych z promocja oferty ksztatcenia Uniwersytetu,

- realizacja spraw zwigzanych z organizacjg studiéw, w tym prowadzenie ewidencji i rezerwacji
ogoblnouczelnianych sal dydaktycznych oraz wspétpraca z zespotem ds. zwigzanych z planowaniem rozktadu zajec
dydaktycznych na studiach wyzszych,

- opracowywanie okresowej sprawozdawczosci zbiorczej w zakresie danych dotyczgcych studentéw
i absolwentéw dla instytucji zewnetrznych,

- opracowywanie sprawozdawczosci biezgcej i przygotowywanie raportéw, prezentacji, analiz i zestawien
w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjne;j,

- wspotpraca przy opracowywaniu procedur i aktéw prawnych uczelni dotyczacych dziatania jednostki,

- obstuga programéw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie tokiem studiéw,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dotyczacym rekrutacji i organizacji studiow,

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

15.0dpowiedzialnos¢




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektor UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- 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,

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

-wyksztatcenie wyizsze
administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze,

-ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania szkolnictwa
WYyZzszego

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze

- znajomosc przepiséw prawa o
szkolnictwie wyzszym, ze
szczegdlnym uwzglednieniem
przepisdw dotyczacych zakresu

Wiedza dziatania jednostki,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
rekrutacjg oraz organizacja
studiow

znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z uznawaniem
zagranicznych dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie

- obstugi programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiow,

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

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- umiejetnosci planistyczne i
analityczne,

- tworzenia procedur
administracyjnych,

- rozwigzywania problemow,

- komputerowe w zakresie
projektowania grafik,

- wystgpien publicznych
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precyzyjnego wypowiadania sie

w mowie i pi$mie,

- wspodtdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i

presjg czasu

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
-doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej,
-doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzszej

Znajomos¢ jezykéw obcych ---

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

- komunikatywnos$é,
- elastycznos¢,
- otwartos¢ wobec innych,
- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialno$é, inicjatywnosé/kreatywnosé
- sumiennos¢ i doktadnosc,
- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny,
- odpornosé na stres,
- asertywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosé
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc 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.

Cechy osobowosci

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Studenckich

3. Glowny cel stanowiska WykorTywame zadan w zakresie spraw studenckich na
uczelni

4. Czas pracy Normowany
6. Komoérka

5. Pion Rektora organizacyjna/ Biuro ds. Studenckich

jednostka
organizacyjna

Kierownik Biura ds.

Studenckich 8. Nadzér stuzbowy -

7. Podlegtosc stuzbowa

Referent ds.
10. Jest zastepowany/a | Studenckich/Specjalista
ds. Studenckich

Referent ds.

9. Zastepuje Studenckich

Kierownik i pracownicy komarki organizacyjnej oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki, Rada Uczelniana Samorzadu
Studenckiego, Rada Két Naukowych

11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi

Instytucje, z ktdrymi uczelnia wspodtpracuje w zakresie spraw

12.Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi studenckich

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- weryfikacja realizacji zadan i poradnictwo w zakresie toku i dokumentacji przebiegu studiéw,

- wspotudziat w opracowywaniu zatozen dotyczgcych polityki socjalno-bytowe] studentéw, przyznawania
Swiadczen pomocy materialnej oraz regulaminu studiow,

- realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkéw odptatnosci oraz zawieraniem umow za studia
i ustugi edukacyjne realizowane na studiach wyzszych,

- koordynacja spraw zwigzanych z odbywaniem studidow wyzszych przez studentéw,

- prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania dotyczacych toku studidw,

- obstuga programéw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie tokiem studiéw,

- obstuga administracyjna , Studenckiego Grantu Rektora” - konkursu na projekty realizowane przez studenckie
kota naukowe,

- przygotowywanie sprawozdan, raportow, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie objetym dziataniem komorki
organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dotyczacym spraw studenckich,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu

15.0dpowiedzialno$¢ dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania,

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan

stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,
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- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdw 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 wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wiasciwej 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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanyc

h decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze , wyisze
administracyjne, ekonomiczne lub

wyksztatcenie $rednie prawnicze,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa o
szkolnictwie wyzszym, ze

szczeg6lnym uwzglednieniem znajomos¢ przepisdw prawa

przepisdw dotyczacych zakresu zwigzanych z przyznawaniem

dziatania jednostki, Swiadczen pomocy materialnej
- znajomos¢ zasad prowadzenia i studentom

obiegu dokumentacji zwigzanej z
realizacjg spraw studenckich

Umiejetnosci

- obstuga programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiow,

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- umiejetnosci planistyczne
i analityczne

- tworzenia procedur
administracyjnych

- organizowania pracy wtasnej,




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektor UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
Doswiadczenie zawodowe doswiadczenie zwigzane - doswiadczenie w pracy
z realizacjg zadan w obszarze w administracji publicznej
administracji - min. 1 rok - doéwiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej
Cechy osobowosci - komunikatywnos¢, - inicjatywnos¢/kreatywnosc

- elastycznosé,

- otwartos¢ wobec innych,

- samodzielnosc i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj

wtasny,

- odpornosé na stres,
- asertywnosé

Inne - wysoka kultura osobista, -
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos$¢ 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



Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektor UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku
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UNIWERSYTET PETSTSTS — — -
|U| WARMINSKO-MAZURSKI Whasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Rekrutacji i Organizacji Studiéw
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie rekrutacji
3. Gtéwny cel stanowiska kandydatéw na studia wyzsze, promocji oferty ksztatcenia

i organizacji studiéw na uczelni

4. Czas pracy Normowany

6. Komodrka/jednostka

. ) Biuro ds. Studenckich
organizacyjna

5. Pion Rektora

Kierownik Biura ds. o

7. Podlegtosé stuzbowa Studenckich 8. Nadzér stuzbowy

Specjalista ds. Rekrutacji i
Organizacji Studiow/
Referent ds. Rekrutacji i
Organizacji Studiéw

Specjalista ds. Rekrutacji

10. Jest zastepowany/a i Organizacji Studiow

9. Zastepuje

Kierownik i pracownicy Biura ds. Studenckich, Biura ds.
Ksztatcenia, podstawowych jednostek organizacyjnych i
11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi innych realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komoérki organizacyjnej, Rada Uczelniana
Samorzadu Studenckiego, Rada K6t Naukowych

Instytucje nadzorujgce dziatalnosé jednostki, ministerstwo
wiasciwe ds. szkolnictwa wyzszego, ministerstwo wtasciwe
ds. zdrowia oraz inne, z ktérymi uczelnia wspotpracuje

w zakresie rekrutacji i spraw studenckich

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami, studentami i kandydatami na studia
wyzsze oraz uczelni wobec podmiotéw zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- inicjowanie, koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z polityka uczelni w obszarze rekrutacji kandydatow
na studia wyzsze oraz poradnictwo w zakresie rekrutacji i organizacji studiéw,

- koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z promocjq oferty ksztatcenia Uniwersytetu,

- koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg studidow, w tym prowadzenie ewidencji i rezerwacji
ogdlnouczelnianych sal dydaktycznych oraz koordynacja prac ogélnouczelnianego zespotu ds. zwigzanych
z planowaniem rozktadu zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych,

- nadzér merytoryczny nad systemem internetowej rejestracji kandydatow na studia wyzsze,

- opracowywanie i sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci zbiorczej w zakresie danych dotyczacych studentéw
i absolwentéw dla instytucji zewnetrznych,

- prowadzenie sprawozdawczosci biezgcej i przygotowywanie raportéw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem komorki organizacyjnej,

- inicjowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem procedur i aktdw prawnych uczelni dotyczgcych
dziatania jednostki,

- nadzér merytoryczny oraz obstuga programoéw informatycznych i aplikacji wspomagajacych zarzadzanie tokiem
studiow,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki organizacyjnej
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- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w
obszarze dotyczgcym rekrutacji, promocji oferty ksztatcenia i organizacji
studiow,

- za merytoryczne przygotowanie systemu rejestracji kandydatéw na studia,

- za przygotowanie i jako$¢ danych sprawozdawczych,

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

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

15.0dpowiedzialnos¢

- 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 wspbtpracy 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
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

- wyksztatcenie wyisze
administracyjne, ekonomiczne lub

wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania szkolnictwa
WYZSzZego

Kwalifikacje formalne

-znajomos¢ przepiséw prawa o
szkolnictwie wyzszym, ze
szczegblnym uwzglednieniem
przepisdw dotyczacych
organizacji studiéw, rekrutacji

Wiedza oraz zakresu dziatania
jednostki,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
z rekrutacjq oraz organizacja
studiéw

znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z uznawaniem
zagranicznych dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie

Umiejetnosci - obstuga s,pec_Jallstycznych ) - rozwigzywania problemow,
programoéw informatycznych i
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aplikacji wspomagajgcych
zarzadzanie tokiem studiéw,
- planistyczne i analityczne,
- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych itp.),
-tworzenia procedur
administracyjnych,
-interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie

w mowie i pismie,
- wystgpien publicznych,
- wspotdziatania i pracy
w zespole,
- organizowania pracy wfasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i

presjg czasu

- komputerowe w zakresie
projektowania grafik

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

inny jezyk obcy kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
administracji —min. 2 lata

- doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej,

- doswiadczenie w pracy w publicznej
uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé,
- elastycznosé,
- inicjatywnos¢/ kreatywnosé,
- otwartos¢ wobec innych,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,
- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj

wtasny,
- odpornosc na stres,
- asertywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

- rzetelno$¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Studenckich

Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
studenckich na uczelni

Czas pracy

Normowany

AN Eol e I o

Pion Rektora

6. Komodrka/jednostka

. ) Biuro ds. Studenckich
organizacyjna

Kierownik Biura ds.

7. Podlegtosé stuzbowa Studenckich

8. Nadzor stuzbowy

Specjalista ds.
9. Zastepuje Studenckich/Referent
ds. Studenckich

Specjalista ds.

10. Jest zastepowany/a Studenckich

11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Studenckich, Biura ds.
Ksztatcenia, podstawowych jednostek organizacyjnych i
innych realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komérki organizacyjnej, Rada Uczelniana
Samorzadu Studenckiego, Rada K6t Naukowych

12.Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce dziatalnos¢ jednostki,
ministerstwo wtasciwe ds. szkolnictwa wyzszego,
ministerstwo wtasciwe ds. zdrowia oraz inne, z ktérymi
uczelnia wspotpracuje w zakresie spraw studenckich

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami, studentami i kandydatami na studia
wyzsze oraz uczelni wobec podmiotéw zewnetrznych w
zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- koordynacja realizacji zadan i poradnictwo w zakresie toku i dokumentacji przebiegu studiow,
- opracowywanie zatozen dotyczacych polityki socjalno-bytowej studentéw, przyznawania swiadczen pomocy

materialnej oraz regulaminu studidw,

- opracowywanie zatozen oraz realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkéw odptatnosci oraz
zawieraniem umoéw za studia i ustugi edukacyjne realizowane na studiach wyzszych,

- koordynacja spraw zwigzanych z odbywaniem studidw wyzszych przez studentow,

- koordynacja i prowadzenie spraw dyscyplinarnych studentéw,

- nadzoér merytoryczny oraz obstuga programoéw informatycznych i aplikacji wspomagajacych zarzadzanie

tokiem studidw,

- koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi studentéw i doktorantéw,
- prowadzenie rejestru studenckich organizacji i stowarzyszen dziatajgcych na terenie Uniwersytetu,
- opracowywanie zatozen oraz obstuga administracyjna ,,Studenckiego Grantu Rektora” - konkursu na projekty

realizowane przez studenckie kota naukowe,

organizacyjnej

prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem komarki organizacyjnej, w tym prowadzenie raportowania danych do systemu POL-on,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
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- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dotyczgcym spraw studenckich,

za merytoryczne przygotowanie systemu pomocy materialnej,

za przygotowanie i jako$¢ danych sprawozdawczych,

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

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan

stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi

15.0dpowiedzialnos¢

przepisami,

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
pafstwowej, 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 witasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie
statej i skutecznej wspodtpracy 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 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

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze

- znajomos¢ przepisOw prawa o
szkolnictwie wyzszym, ze

Wiedza

szczegblnym uwzglednieniem
przepisdw dotyczgcych spraw
studenckich oraz zakresu
dziatania jednostki,

- znajomos¢ zasad prowadzenia

i obiegu dokumentac;ji

znajomosc przepiséw prawa
zwigzanych z przyznawaniem
Swiadczen pomocy
materialnej studentom
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zwigzanej z realizacjg spraw
studenckich

- obstuga specjalistycznych
programow informatycznych i
aplikacji wspomagajacych
zarzadzanie tokiem studiow,

- planistyczne i analityczne

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

- tworzenia procedur

Umiejetnosci administracyjnych, - rozwigzywania problemoéw

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie,

- wystgpien publicznych,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

jezyk angielski na poziomie inny jezyk obcy kongresowy na

Sredniozaawansowanym poziomie komunikatywnym

- doswiadczenie w pracy

w administracji publicznej,
- doswiadczenie w pracy w
publicznej uczelni wyzszej

Znajomos¢ jezykdw obcych

doswiadczenie zwigzane
Doswiadczenie zawodowe z realizacjg zadan w obszarze
administracji — min. 2 lata

- komunikatywnos¢

- elastycznosc

- inicjatywno$é/kreatywnos¢

- otwartos$¢ wobec innych

- samodzielnos¢ i

Cechy osobowosci odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnosé

- otwartosé na zmiany i
rozwoj wtasny

- odpornosé na stres

- asertywnos¢

Inne - wysoka kultura osobista .

- dyspozycyjnosc

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu

. rocesow realizowanych w komdrce organizacyjnej
18.Podstawowe kryteria oceny pracy P . i y o ) g } yJ“ b )
- rzetelno$é, prawidtowosé i terminowo$é 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

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura ds. Studenckich

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z rekrutacjg
kandydatow na studia wyzsze oraz ze sprawami
studenckimi na uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komodrka/jednostka

. ) Biuro ds. Studenckich
organizacyjna

Prorektor ds.

7. Podlegtosc stuzbowa Studenckich

Pracownicy Biura ds.

8. Nadzér stuzbowy Studenckich

9. Zastepuje -

Specjalista ds. Rekrutacji i
10.Jest zastepowany/a Organizacji Studiow,
Specjalista ds. Studenckich

11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektor ds. Studenckich, Prorektor ds. Ksztatcenia,
dziekani i prodziekani, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych i innych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej, Rada Uczelniana Samorzadu
Studenckiego, Rada Két Naukowych

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnosé Biura ds. Studenckich,
ministerstwo wtasciwe ds. szkolnictwa wyzszego,
ministerstwo wtasciwe ds. zdrowia oraz inne instytucje, z
ktorymi uczelnia wspétpracuje w zakresie spraw
studenckich (np. NFZ)

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotdéw zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan,

- upowaznienie do potwierdzania za zgodno$¢ z
oryginatem dokumentéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki,

- upowaznienie do stwierdzania autentycznosci
dokumentdéw przeznaczonych do legalizacji - karty
przebiegu studiéw

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie rekrutacji kandydatow na studia wyzsze, promocji
oferty ksztatcenia, spraw studenckich i organizacji studiow,

- opracowywanie i nadzor nad realizacjg zatozen dotyczacych polityki socjalno-bytowej studentow,
przyznawania $wiadczen pomocy materialnej oraz regulaminu studiow,

- sprawowanie nadzoru merytorycznego w sprawach zwigzanych z odbywaniem studiéw przez studentéw

oraz dokumentacjg przebiegu studidw,

- nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z ustalaniem zasad i warunkéw odptatnosci oraz zawieraniem
umow za studia i ustugi edukacyjne realizowane na studiach wyzszych,

- opracowywanie projektdw aktéw prawnych i procedur objetych przedmiotem dziatania jednostki,

- koordynacja i nadzdr nad pracami prowadzonymi w zakresie promocji i popularyzacji dziatalnosci jednostki,
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- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjnej,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecern przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

- zarealizacje strategii i polityki uczelni w zakresie rekrutacji kandydatéw
na studia wyzsze, spraw studenckich i organizacji studiow,

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki,

- zarealizacje 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,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdw 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 wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
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 srodkdw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy,

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

- za niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
srodkdéw odurzajacych,

- za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé pracy,

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

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

15.0dpowiedzialnos¢
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16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w zakresie rekrutacji kandydatéw na studia wyzsze,
spraw studenckich i organizacji studiow o duzym wptywie
na funkcjonowanie uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
administracyjne lub ekonomiczne,

- ukoniczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania szkolnictwa
wWyzszego

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomosc¢ przepisow prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomosc zasad prowadzenia
dokumentacji przebiegu studiow

- znajomosc przepiséw prawa
zwigzanych z pomocg materialng dla
studentow,

- znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z uznawaniem
zagranicznych dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie

Umiejetnosci

— umiejetnos¢ tworzenia procedur
administracyjnych,

— obstugi programéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
tokiem studiow,

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

— interpersonalne i
komunikacyjne,

— precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie

— podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw

— wystapien publicznych

— analityczne i planistyczne

— wspodtdziatania i pracy w zespole

— organizowania pracy wilasnej i
podlegtego zespotu

— kierowania zespotem i
motywowania pracownikow

— dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

— strategicznego myslenia i dziatania
— zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
sredniozaawansowanym

inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2) w obszarze
administracji w szkolnictwie
wyzszym

doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé¢,
- elastycznose,
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odpornos¢ na stres,
asertywnosg,

inicjatywnos¢/ kreatywnosc,
samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢,
sumiennos¢ i dokfadnosé,
otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wtasny,

uczciwosé

Inne

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,
stopien, jakosé i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem

jednostki,

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie



