Zatacznik nr 16
do Zarzadzenia Nr 3/2026
z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wrhasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Telemonter
3. Gléwny cel stanowiska Wykonywame zadf':\n ZW|a12anych.z utrzyma.nlem
infrastruktury teleinformatycznej w uczelni
4. Czas pracy Normowany
. 6. Komorka /jednostka Dziat Telekomunikacji/
5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna Centrum Informatyczne
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik D.Zlaf.l.J 8. Nadz6r stuzbowy ---
Telekomunikacji
9. Zastepuje Telemonter 10. Jest zastepowany/a Telemonter

11.Wspodtpraca z podmiotami

wewnetrznymi

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

1

3.Szczegblne

uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

konserwacja i przeglad infrastruktury teleinformatycznej uczelni,

lokalizacja i usuwanie awarii infrastruktury teleinformatycznej uczelni,

aktywacja ustug telekomunikacyjnych pracownikom uczelni,

aktualizacja danych teleadresowych pracownikéw uczelni,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

1

5. Odpowiedzialnos¢

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

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

- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z
wykonywang praca

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

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

- za tad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,
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- 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 wspétpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe.
Uprawnienia z zakresu SEP G1 na
poziomie eksploatacji

- wyksztatcenie srednie w zakresie
telekomunikacji, elektroniki lub
informatyki,

- uprawnienia z zakresu SEP G1 na
poziomie eksploatacji i dozoru

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem infrastruktury

Wiedza teleinformatycznej,

- znajomos¢ urzadzen
teleinformatycznych

- znajomos¢ techniki
Swiattowodowej

Umiejetnosci

- wykonywania pomiaréw sieci
teleinformatycznej,

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

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
presja czasu,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 3
lata) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- uczciwos,

- komunikatywnosé,
- odpornos¢ na stres, wtasny
- samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,
- sumiennos¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
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- spostrzegawczosc
Inne - prawo jazqy k,a,t' B, .
- dyspozycyjnosé
- stopien realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury
18.Podstawowe kryteria teleinformatycznej uczelni,
oceny pracy - jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
- 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|vl UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wrhasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych

Wspieranie biezgcej dziatalnosci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany
. . Sekcja Bezpieczenstwa/
. 6. Komoarka/jednostka
5. Pion Kanclerza . . Centrum
organizacyjna
Informatyczne

Dyrektor Centrum

8. Nadzor stuzbowy
Informatycznego

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Referent ds.
Referent ds. Administracyjnych /
Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Administracyjnych

9. Zastepuje

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

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi . .
Potp P gHreny centrum w obszarze spraw administracyjnych

dostep do systemdw informatycznych oraz
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

- obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu,

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

- pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych,

- uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych, materiatdw biurowych, delegacji i czasu pracy,

- wprowadzanie danych do systemow obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),

- pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki,

- obstuga sprzetu biurowego,

- dbanie o porzadek i wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne,

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

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

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

15.0dpowiedzialnos¢
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za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
wyksztatcenie $rednie -ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- sporzadzania protokotdéw z
obrad i posiedzen,

- analityczne,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- obstugi programow
informatycznych
wykorzystywanych w
szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami

internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pi$mie,

- organizowania pracy wtasnej,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
administracji - min. 1 rok

doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywnos$¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos$¢ i doktadnosg,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosg¢,

- otwartos$é na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan,

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji

- 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

oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego
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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 Referent ds. Zamoéwien IT
3. Gléwny cel stanowiska Wykor?ywanle za.dan zwigzanych z reahzaqa zamowien w
zakresie sprzetu informatycznego w uczelni
4. Czas pracy: Normowany
. . Sekcja Informatycznych
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka/j.ednostka Zamowien/ Centrum
organizacyjna
Informatyczne
Dyrektor
7. Podlegtosc stuzbowa | Centrum 8. Nadzoér stuzbowy ---
Informatycznego
Specjalista ds.
9. Zastepuje Referen.t (,js' 10. Jest zastepowany/a Zamowien IT / Referent
Zamowien IT (e
ds. Zamowien IT

11.Wspodtpraca z podmiotami
wewnetrznymi

Dyrektor i pracownicy Sekcji Informatycznych Zamdwien,
pozostatych jednostek Centrum Informatycznego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi

Dostawcy technologii informatycznych oraz inne podmioty
realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w obszarze
informatyzacji

13. Szczegdlne uprawnienia
/petnomocnictwa

dostep do kont administracyjnych wybranych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z zakupami, zamoéwieniami publicznymi IT, zarzgdzaniem licencjami uczelni
oraz prowadzeniem audytéw informatycznych,

- udziat w organizacji zakupéw oprogramowania, sprzetu komputerowego, sprzetu drukujacego i itp.,

- prowadzenie ewidencji i zarzagdzanie wykorzystywanym w uczelni oprogramowaniem,

- $wiadczenie ustug analizy i doboru nowych rozwigzan programowych i sprzetowych dla pracownikéw

uczelni,

- udziat w prowadzeniu audytéw legalnosci oprogramowania w uczelni,
- $wiadczenie ustug biezgcego wsparcia informatycznego dla pracownikéw uczelni,
- instalacja i konfiguracja systemodw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki

organizacyjnej,

- pomoc przy udostepnianiu i zabezpieczaniu zasobow systemdéw informatycznych uczelni,

- tworzenie zestawien i raportéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- udziat w realizacji projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za zapewnienie ciggtosci dostaw sprzetu IT na potrzeby
uczelni,

- za terminowa realizacje zadan audytowych,

- za realizacje powierzonych projektow,
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji
powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang pracg

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panstwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony
srodowiska.

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 niezwfoczne 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
wspotpracownikami.

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z zapewnieniem
ciggtosci dostaw rozwigzan informatycznych na potrzeby
uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie techniczne o
profilu informatycznym

- wyksztatcenie wyisze,

- ukonczony kierunek: informatyka

- ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu prawa zamodwien
publicznych

Wiedza

- znajomos¢ platform sprzetowych
wykorzystywanych w uczelni,

- znajomos¢ technicznych
aspektow budowy i naprawy
sprzetu komputerowego,
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znajomosc sprzetu i
oprogramowania
komputerowego,

znajomosc przepiséw i procedur
zwigzanych z prawem zamoéwien
publicznych,

znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych

- wiedza z zakresu instalacji i
konfiguracji systemow
informatycznych

Umiejetnosci

komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.)
podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,
negocjacji,

pracy pod presja czasu,
interpersonalne i
komunikacyjne,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wiasnej,
logicznego myslenia,

zdolnos¢ koncentracji uwagi,
zdolnosc¢ szybkiego uczenia sie

instalacji i konfiguracji sprzetu
komputerowego

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 1
rok) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
elastycznosé,
odpowiedzialnos¢,
systematycznosé,
sumiennosc i doktadnos,
asertywnosc¢,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

inicjatywnosé/kreatywnos¢

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

precyzja i skuteczno$¢ we wdrazaniu procedur bezpieczeristwa,
rzetelnos¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

jakosc i terminowosc realizacji zadan,
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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
W OLSZTYNIE

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Technik ds. Bezpieczenstwa
Wsparcie w realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem

3. Gtéwny cel stanowiska srodkdéw zarzadzania ryzykiem w bezpieczenstwie
informacji

4. Czas pracy: Normowany

5. Pion Kanclerza 6. K(?mor!<a/jednostka Sekcja Bezpieczenstwa/
organizacyjna Centrum Informatyczne

Dyrektor Centrum

8. Nadzor stuzbowy -
Informatycznego

7. Podlegtos¢ stuzbowa

Specjalista ds.
10. Jest zastepowany/a Bezpieczenstwa /Technik
ds. Bezpieczenstwa

Technik ds.

9. Zastepuj i .
astepuje Bezpieczenstwa

Dyrektor i pracownicy Sekcji Bezpieczenstwa, pozostatych
jednostek Centrum Informatycznego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w obszarze
informatyzacji w szczegdlnosci dostawcy odpowiedzialni
za zapewnienie ciggtosci dziatania uczelni w obszarze
rozwigzan informatycznych

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do kont administracyjnych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wsparcie w realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem srodkdw zarzadzania ryzykiem w bezpieczenstwie
informacji,

- udziat w inwentaryzacji aktywoéw informacyjnych i aktualizacji rejestru zagrozen,

- pomoc w przygotowaniu dokumentacji bezpieczenstwa zgodnie z wymogami prawnym,

- wsparcie w monitorowaniu ryzyk i planéw postepowania z ryzykiem,

- udziat w organizacji szkolen z zakresu cyberhigieny dla pracownikéw uczelni,

- asysta przy weryfikacji zabezpieczen dostawcéw oprogramowania,

- wspotpraca z zespotami IT w zakresie podstawowego monitoringu incydentéw bezpieczeristwa,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- zarzetelne wykonywanie powierzonych zadan pod
nadzorem specjalisty,

- za przestrzeganie procedur bezpieczeristwa i zasad
ochrony danych,

- zarealizacje powierzonych projektow,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjne;j i
zasad obiegu dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym
systemem zarzadzania,

15. Odpowiedzialnos¢
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za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,
za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm
prawnych, regulamindw, wewnetrznych zarzadzen,
instrukcji i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,
za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy.

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Decyzje operacyjne, zwigzane z codziennymi zadaniami
(np. klasyfikacja prostych zagrozen).
Whnioskowanie o eskalacje problemdéw do specjalistow.

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze,
- ukonczony kierunek: informatyka

wyksztatcenie srednie techniczne o lub prawo,
profilu informatycznym - ukonczone kursy i szkolenia z

zakresu zarzadzania systemami
informatycznymi

Wiedza

- znajomos$¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczenstwem serwerow,
sieci i aplikacji

- Podstawowa wiedza z zakresu
cyberbezpieczenstwa, sieci

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami,
- znajomos$¢ BPML
- mile widziane certyfikaty typu
IT Essentials, Security+, lub
udziat w szkoleniach z
cyberbezpieczenstwa.
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komputerowych lub systemoéw
IT.

- Znajomo$¢ podstawowych
przepisdw dotyczacych ochrony
danych (np. RODO, ustawa o
KSC).

Umiejetnosci

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

- rozwigzywania problemdw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspobtdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos$¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

- interpersonalne i komunikacyjne,

- podejmowania decyzji,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 0,5
roku) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosc

- odpowiedzialnos¢

- systematycznosc

- sumiennos¢ i doktadnosé

- asertywnosé

- wytrwatos¢ w dazeniu do celu

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

- inicjatywnos$¢/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos$¢ komunikacji z uzytkownikami,
- rzetelnosc¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych

projektéw,

- jakosc¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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| woLszryniE

vl
(A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Technik ds. Eksploatacji i Zarzadzania OLMAN

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie administrowania
urzadzeniami teleinformatycznymi Miejskiej Sieci
Komputerowej OLMAN

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

Osrodek Eksploatacji i
Zarzadzania OLMAN/
Centrum Informatyczne

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Kierownik Osrodka
Eksploatacji i Zarzagdzania
OLMAN

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzdr stuzbowy

Technik Eksploatacji i

9. Zastepuje Zarzadzania OLMAN

Technik Eksploatacji i

10. Jest zastepowany/a Zarzadzania OLMAN

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Osrodka Eksploatacji i
Zarzadzania OLMAN, pozostatych jednostek w
ramach Centrum Informatycznego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania komarki organizacyjnej

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty korzystajgce z ustug telekomunikacyjnych
Swiadczonych przez Miejskg Sie¢ Komputerowg
OLMAN, organizacje odpowiedzialne za
bezpieczenstwo w sieciach komputerowych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych z

eksploatacjg i zarzagdzaniem OLMAN

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan operacyjnych zwigzanych z administracjg, eksploatacja, utrzymaniem ruchu i

diagnostyka urzadzen oraz okablowaniem OLMAN,

- obstuga systemdw operacyjnych urzadzen oraz oprogramowania uzywanego w osrodku,

- realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- budowanie wizerunku zewnetrznego uczelni oraz Miejskiej Sieci Komputerowej OLMAN poprzez kontakty
z klientami, na rzecz, ktérych swiadczone sg ustugi telekomunikacyjne,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawne i ciggte funkcjonowanie podlegtych

urzadzen,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdw zgodnie z wewnetrznym
systemem zarzadzania,

- za przestrzeganie standardéw zgodnych z

procedurami wewnetrznymi jednostki,
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- za realizacje powierzonych projektow,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z
wykonywang pracg,

za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych 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 oraz Miejskiej
Sieci Komputerowej OLMAN,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy
nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych.

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z obstugg
administrowanych systeméw i urzadzen,

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji zapewnieniem bezpieczenstwa (teleinformatycznego,
fizycznego) oraz utrzymaniem ciggtosci dziatania MSK
OLMAN
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie techniczne (kierunek:
informatyka lub pokrewne)

- ukoniczone kursy, szkolenia z
zakresu obstugi systemow
operacyjnych urzadzen
sieciowych i stosowanych
technologii oraz
oprogramowania,

- uprawnienia z zakresu SEP G1
€O najmniej na poziomie
eksploatacji

Wiedza

- znajomos¢ zasad zabezpieczania
systemow teleinformatycznych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania
sieci komputerowych,

- znajomos¢ systemow
operacyjnych urzadzen
sieciowych,

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji w organizacji,

- znajomos¢ zasad i mechanizmoéw
funkcjonowania systemow
informatycznych

-wiedza z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa
wyzszego,

-wiedza z zakresu
funkcjonowania sieci
Swiattowodowej i zasad
wykonywania pomiarow tej
sieci

Umiejetnosci

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

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- logicznego myslenia,

- organizacji pracy wilasnej

-podejmowania decyzji,
-efektywnego i ekonomicznego
wykorzystywania zasoboéw

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
Zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze informatyki czy
telekomunikacji — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- uczciwosg,

- komunikatywnos¢,

- odpornosc na stres,

- samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- otwartos¢ wobec innych,

- spostrzegawczos¢

- elastycznosg,

- asertywnosé,

- inicjatywnosc¢/ kreatywnosc,

- empatia i inteligencja
emocjonalna
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Inne

- dyspozycyjnosé

- wysoka kultura osobista - prawo jazdy kat. B

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnos$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,

- rzetelnosé i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

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

- jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan,

- 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

(]
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

. Nazwisko i imie (imiona)

. Nazwa stanowiska

Technik ds. Programowania

Wykonywanie zadan w zakresie wytwarzania oraz
rozwoju oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni

1
2
3. Gtéwny cel stanowiska
4

. Czas pracy:

Normowany

5. Pion Kanclerza

Biuro ds. Utrzymania i
Rozwoju Systemdéw
Informatycznych/
Centrum Informatyczne

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Kierownik Biura ds.
Utrzymania i Rozwoju

7. Podlegtos¢ stuzbowa . 8. Nadzor stuzbowy ---
Systemow
Informatycznych
9. Zastepuje Programista 10. Jest zastepowany/a Programista /Technika

ds. Programowania

11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Utrzymania i
Rozwoju Systemoéw Informatycznych, pozostatych
jednostek w ramach Centrum Informatycznego,
podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni i
innych realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania komérki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni
w obszarze informatyzacji, w szczegélnosci
dostawcy odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci
dziatania uczelni w obszarze rozwigzan
informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie Biura w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotédw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,
- dostep do kont administracyjnych tworzonych
systemow informatycznych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wspieranie realizacji zadan w zakresie tworzenia nowych systemoéw informatycznych na potrzeby uczelni
oraz utrzymania systeméw wytworzonych w jednostce,
- realizacja zadan w zakresie przygotowywania oprogramowania (wytwarzanie, testowanie, wdrozenie,

utrzymanie),

- udziat we wdrozeniu oraz pracy systemoéw informatycznych wytworzonych w jednostce organizacyjne;j,
- realizacja zadan w zakresie udostepniania i zabezpieczania zasobéw systemoéw informatycznych

wytworzonych w jednostce,

- realizacja zadan w ramach prac programistycznych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej,
- realizacja zadan w ramach tworzenia dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

- realizacja zadan w ramach projektow w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- udziat w projektowaniu nowych rozwigzan informatycznych uczelni,

- prowadzenie testéw wytworzonego oprogramowania,
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- realizacja zadan w projektowaniu i wdrazaniu zmian w aplikacjach,

- wspottworzenie raportow, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki
organizacyjnej,

- wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodng z przepisami realizacje zadan w ramach
polityki uczelni w zakresie informatyzaciji,

- za sprawne funkcjonowanie systemoéw informatycznych
wytworzonych w jednostce,

- zarealizacje powierzonych projektdw,

- za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w systemach
informatycznych,

- 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
sSrodowiska,

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm

15.0dpowiedzialnogé prawnych, regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukgcji
i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

Bardzo ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan
w zakresie wytwarzania oraz rozwoju oprogramowania
funkcjonujacego w uczelni

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji
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17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie techniczne
o profilu informatycznym

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- ukonczony kierunek:
informatyka

Wiedza

- wiedza z zakresu
programowania,

- znajomos$¢ wzorcoéw
projektowych,

- znajomos¢ co najmniej 2 jezykéw
programowania,

- wiedza z zakresu bezpieczenstwa
danych osobowych,

- wiedza zakresu budowy aplikacji,
Safety by design,

- wiedza z zakresu obstugi i
programowania baz danych
(ORACLE, PostgresQl),

- znajomos¢ systemow kontroli
wersji (GIT),

- podstawowe umiejetnosci
projektowe,

- praca z API,

- znajomos$¢é modeli aplikacyjnych,

- znajomos¢ architektury
systemow IT

- znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie wytwarzania
oprogramowania

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

- Programowania,

- projektowanie i budowa API,

- praktyczna umiejetnos¢ obstugi
systemow kontroli wers;ji,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

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

- analityczne,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu i
presja czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

- interpersonalnei
komunikacyjne

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym
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Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki - min 0,5 roku

Cechy osobowosci

- elastycznosé

- odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- inicjatywnos$é/kreatywnosc

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnos¢ we wdrazaniu systeméw informatycznych ,
- rzetelnosc¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych

projektow,

- jakos¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Technik ds. Serwisu Komputerowego
. . Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gtéwny cel stanowiska . . .
zapewnienia wsparcia informatycznego w uczelni
4. Czas pracy: Normowany
. . Biuro ds. Serwisu
5. Pion Kanclerza 6. Komérka/jednostka Komputerowego/ Centrum

organizacyjna
& Yl Informatyczne

Kierownik Biura ds.

7. Podlegtosc¢ stuzbowa .
Serwisu Komputerowego

8. Nadzér stuzbowy —

Technik ds. Serwisu
Technik ds. Serwisu Komputerowego
Komputerowego 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Serwisu
Komputerowego

9. Zastepuje

Kierownik i pracownicy Biura ds. Serwisu
Komputerowego, pozostatych jednostek Centrum
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

dostep do kont administracyjnych wybranych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa )
& P /p systemoéw Cl

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- $wiadczenie ustug biezgcego wsparcia informatycznego dla pracownikéw uczelni,

- diagnozowanie poprawnosci dziatania systemoéw informatycznych oraz rozwigzywanie zaistniatych
problemédw,

- instalacja i konfiguracja systemoéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- konserwacja i naprawa jednostek komputerowych,

- opracowywanie dokumentacji technicznej i konfiguracji systemoéw i sprzetu,

- realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- Swiadczenie ustug pomocy technicznej i konsultacji dla uzytkownikéw,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawne funkcjonowanie systemow
obstugiwanych przez Cl,

15. Odpowiedzialnos¢ - za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w
systemach informatycznych,

- za realizacje powierzonych projektow,
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z
wykonywang praca,

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i
norm prawnych, regulaminéw, 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 witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspotpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci poglagddéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych ze sprawami
dotyczgcymi wsparcia informatycznego w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
- wyksztatcenie wyzsze
- wyksztatcenie Srednie, informatyczne
Kwalifikacje formalne - uprawnienia z zakresu SEP G1 na - ukonczone kursy i szkolenia z
poziomie eksploatacji zakresu zarzadzania systemami
informatycznymi,
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- uprawnienia z zakresu SEP na
poziomie eksploatacji i dozoru,

- Certyfikaty z zakresu obstugi
systemow Microsoft
(ActiveDirectory, Office365)

Wiedza

znajomos¢ platform sprzetowych
wykorzystywanych w uczelni,
znajomos¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ technicznych aspektow
budowy i naprawy sprzetu
komputerowego,

z zakresu instalacji i konfiguracji
systemow informatycznych

- z zakresu administrowania
systemami operacyjnymi
(Windows, Linux/Unix),

- znajomosc¢ baz danych (MS
SQL, MySQl, PostgresQl),

- znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych,

- z zakresu administrowania
serwerami

Umiejetnosci

instalacji systemow
informatycznych,

instalacji i aktualizacji
oprogramowania systemowego i
narzedziowego,

obstugi systemow poczty
elektronicznej i serweréw WWW,
naprawy sprzetu komputerowego,
tworzenia i czytania dokumentacji
technicznej,

komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.),
rozwigzywania problemoéw,
dziatania pod wptywem stresu i
presja czasu,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wiasnej,
logicznego myslenia,

zdolno$¢ koncentracji uwagi,
zdolno$¢ szybkiego uczenia sie

- programowania,

- interpersonalnei
komunikacyjne,

- podejmowania decyzji

Znajomos¢ jezykdéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 1
rok) w obszarze telekomunikacyjnym
lub pokrewnym

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
elastycznosé,
odpowiedzialnos¢,
systematycznosé,

sumiennosc¢ i doktadnosé,
asertywnoscé,

wytrwatos$¢ w dazeniu do celu,

- inicjatywnosé/kreatywnosé
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- otwartos¢ na zmiany i rozwdj,
wtasny

- wysoka kultura osobista, -—-

Inne Ny
- dyspozycyjnosc

precyzja i skuteczno$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,
rzetelnos¢ i terminowosé prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych
projektéw,

jakosé i terminowos¢ realizacji zadan,

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| I W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Technik ds. Systemoéw Dydaktycznych
Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania, rozwoju

3. Gtéwny cel stanowiska i nadzoru technicznego nad systemami
dydaktycznymi

4. Czas pracy: Normowany

Biuro ds. Systemow
Dydaktycznych/ Centrum
Informatyczne

6. Komorka/jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Kierownik Biura ds.

Systeméw Dydaktycznych 8. Nadzér stuzbowy —

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Specjalista ds. Systemoéw
Dydaktycznych/ Technik
ds. Systemow
Dydaktycznych

Technik ds. Systeméw

Dydaktycznych 10. Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

Kierownik i pracownicy Biura ds. Systemdw
Dydaktycznych, pozostatych jednostek Centrum
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi obszarze informatyzacji (np. Miedzyuniwersyteckie
Centrum Informatyzacji)

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- tworzenie instrukcji obstugi systeméw uzytkownikom systemoéw informatycznej obstugi studidw
wykorzystywanych na uczelni,

- udzielanie pomocy merytorycznej i technicznej uzytkownikom systemoéw informatycznej obstugi studiéw
wykorzystywanych na uczelni,

- praca z systemami informatycznej obstugi studiéw oraz rozwigzywanie zaistniatych problemoéw,

- przeprowadzanie szkolen z zakresu systeméw informatycznej obstugi studiow wykorzystywanych na
uczelni,

- instalacja i konfiguracja srodowiska testowego,

- tworzenie raportéw w zakresie objetym dziataniem komdrki organizacyjnej,

- realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem komadrki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

-za sprawng i zgodna z przepisami realizacje polityki
uczelni w zakresie informatycznej obstugi studidw,

-za sprawne funkcjonowanie systemdw informatycznej
obstugi studidw,

-za udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemow
informatycznej obstugi studidw,

15.0dpowiedzialnos¢
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-za prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

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

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

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

-za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

-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 przepisdow 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 wspoétpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji w zakresie utrzymania,
rozwoju i nadzoru technicznego nad systemami
dydaktycznymi

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie srednie techniczne o | wyksztatcenie wyzsze
profilu informatycznym Kierunek: informatyka
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Wiedza

znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ baz danych (Oracle,
MysSQL),

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z bezpieczenstwem
serwerow, sieci i aplikacji

- znajomos¢ zagadnien
sieciowych TCP/IP, UDP,

- wiedza z zakresu
administrowania serwerami,

- Znajomos¢ SQL,

- Znajomos¢ BPML,

- znajomos$¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug w zakresie systemoéw
informatycznych

Umiejetnosci

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wtasnej,
wystagpien publicznych,
logicznego myslenia,

zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,
zdolnosc¢ koncentracji uwagi

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- umiejetno$¢ programowania,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug w zakresie systemoéw

informatycznych,

- projektowania,
implementowania oraz
wdrazania mechanizmoéw i
protokotow dostepu do
zasobow zdalnych/
rozproszonych

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na ---
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 1 ---
rok) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé¢,

- elastycznos¢,

- odpowiedzialnosé¢,

- sumiennos¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- inicjatywnos$é/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnosé we wdrazaniu systemdw informatycznej obstugi
studiow,

- rzetelnosc i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji projektow,

- jakosc i terminowosc realizacji zadan,

- 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszrynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Technik ds. Telekomunikacji

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem infrastruktury teleinformatycznej
w uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komorka /jednostka | Dziat Telekomunikacji/
organizacyjna Centrum Informatyczne

Kierownik Dziatu

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Telekomunikadi

8. Nadzdr stuzbowy -

Referent ds.

9. Zastepuje Telekomunikacji

Referent ds.
Telekomunikacji/
Specjalista ds.
Telekomunikacji

10. Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Dziatu Telekomunikacji,
pozostatych jednostek w ramach Centrum
Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Operatorzy i urzedy telekomunikacyjne i inne
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komoérki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w administrowaniu infrastrukturg teleinformatyczng uczelni,
- konserwacja i przeglad infrastruktury teleinformatycznej uczelni,
- obstuga aplikacji do zarzgdzania ustugami telefonii komérkowej,

- aktywacja ustug telekomunikacyjnych pracownikom uczelni,

- aktualizacja danych teleadresowych pracownikéw uczelni,

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca,

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

Uniwersytecie,

osobowych,

- za dbanie o dobre

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i
norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych na

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

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

imie Uniwersytetu,

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

- za dbanie o zapewnienie wiasciwe] kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennos$ci pogladdéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres
zadan

decyzji zwigzany z realizacjg

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie Srednie,
- uprawnienia z zakresu SEP G1 na
poziomie eksploatacji

-wyksztatcenie wyisze
techniczne w zakresie
telekomunikacji,

-uprawnienia z zakresu SEP G1
na poziomie eksploatacji i
dozoru

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem infrastruktury
teleinformatycznej

-znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem
infrastruktury
teleinformatycznej,

-znajomosc urzadzen
teleinformatycznych

Umiejetnosci

- obstuga i zarzadzanie serwerdéw
KD (kontrola dostepow), CCTV ip,
serwery zarzadzania sieciowego
systemow alarmowych,
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- komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.),

- umiejetnos¢ dziatania pod
wptywem stresu i pod presjag
czasu,

- zdolnos$¢ koncentracji uwagi,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

minimum 2 letnie doswiadczenie w
pracy w branzy obstugi i budowy
sieci CCTV, KD, SWIN

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- kreatywnos$é,

- asertywnosg,

- uczciwosé,

- spostrzegawczos¢

- otwartos$¢ na zmiany i
rozwoj wiasny

Inne

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakosé i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z

przyjatem /am do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Technik ds. Utrzymania i Rozwoju Systeméw
Informatycznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
wytwarzania oraz rozwoju oprogramowania
funkcjonujacego w uczelni

4. Czas pracy: Normowany
Biuro ds. Utrzymania |
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/Jgdnostka Rozwoju Systemdéw
organizacyjna Informatycznych /

Centrum Informatyczne

Kierownik Biura ds. Utrzymania i
Rozwoju Systemow
Informatycznych

7. Podlegtosc
stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy -

Technik ds. Utrzymania i
9. Zastepuje Rozwoju Systemow
Informatycznych

Technik ds. Utrzymania i
Rozwoju Systemdéw
Informatycznych

10. Jest zastepowany/a

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Utrzymania i Rozwoju
Systemow Informatycznych, pozostatych jednostek w
ramach Centrum Informatycznego, podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni i innych realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komérki
organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajagce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegdlnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

dostep do kont administracyjnych tworzonych
systeméw informatycznych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie tworzenia nowych systeméw informatycznych na potrzeby uczelni oraz
utrzymania systeméw wytworzonych w jednostce,

- udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemow informatycznych wytworzonych w jednostce,

- realizowanie prac programistycznych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej,

- tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

- tworzenie raportéw, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie systemoéw informatycznych wytworzonych w
jednostce,

- zarealizacje powierzonych projektow,

- za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w systemach informatycznych,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczgcej realizacji powierzonych
zadan,

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

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

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

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

- 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 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
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie wytwarzania

podejmowanych oraz rozwoju oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni
decyzji
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie techniczne
o profilu informatycznym

wyksztatcenie wyzsze techniczne
ukonczony kierunek: informatyka

Wiedza

- wiedza z zakresu programowania,

- wiedza z zakresu bezpieczenstwa
danych osobowych,

- wiedza z zakresu obstugi i
tworzenia baz danych,

- znajomosc¢ systemodw kontroli
wers;ji

- znajomosc¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie wytwarzania
oprogramowania,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

- programowania,
-tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

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

- analityczne,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolno$¢ szybkiego uczenia sieg,

- zdolnos$¢ koncentracji uwagi

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 1
rok) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- elastycznosg,

- odpowiedzialnosé,

-sumiennosc i doktadnosé,

- asertywnos¢,

- otwartos¢é na zmiany i rozwéj
wtasny

- inicjatywnos¢/kreatywnosé

Inne

-wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnos$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,
-rzetelnosé¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

-rzetelnosé, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

-jakos¢ 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 prac
\y|  UNIWERSYIET Y YRR pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Whasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Technik ds. Wsparcia
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie wsparcia
3. Gtéwny cel stanowiska i utrzymania systemow informatycznych
obstugiwanych przez Cl
4. Czas pracy: Normowany
5 Pion Kanclerza 6. Komork?/Jednostka Sekcja HELPDESK/
organizacyjna Centrum Informatyczne

Dyrektor Centrum

8. Nadzor stuzbowy -
Informatycznego

7. Podlegtos¢ stuzbowa

Specjalista ds. Wsparcia

9. Zastepuje Technik ds. Wsparcia 10. Jest zastepowany/a [Technik ds. Wsparcia

Dyrektor i pracownicy Sekcji wsparcia, pozostatych
jednostek Centrum Informatycznego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w
obszarze informatyzacji w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa dostep do kont administracyjnych systemoéw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- przyjmowanie zgtoszen od uzytkownikow (telefonicznie, mailowo, przez system ticketingowy),

- diagnozowanie podstawowych problemdéw technicznych (np. resetowanie haset, problemy z dostepem do
systemoéw, konfiguracja drukarek),

- rejestrowanie i kategoryzowanie zgtoszen oraz przekazywanie ich do specjalistéw w przypadku ztozonych
problemédw,

- biezgca obstuga, utrzymanie i zabezpieczanie systemow,

- udziat w diagnozowaniu poprawnosci dziatania systemow informatycznych oraz rozwigzywanie
zaistniatych problemow,

- instalacja i konfiguracja systeméw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- zarzadzanie dostepem do ustug w zakresie systemdéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej,

- Instalacja i konfiguracja podstawowego oprogramowania oraz sprzetu,

- tworzenie raportéw, zestawien i sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- udziat w realizacji projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjne;j,

- pomoc uzytkownikom w obstudze standardowych narzedzi IT (np. MS Office, poczta elektroniczna),

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

- za prawidtowa rejestracje i przekazanie zgtoszen,

- za terminowos¢ reakcji na zgtoszenia,

- za bezpieczenistwo danych znajdujgcych sie w systemach informatycznych
uczelni,

- 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 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 przepisow o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16. Rodzaj i znaczenie
podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z bezpieczeristwem danych,
wydajnoscig i efektywnoscia systemdéw informatycznych uczelni
Decyzje operacyjne: klasyfikacja zgtoszen, wybdr podstawowych rozwigzan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze,
- ukonczony kierunek:

wyksztatcenie srednie techniczne o informatyka,

profilu informatycznym - ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu zarzadzania systemami
informatycznymi

Wiedza

wiedza z zakresu analizy i
projektowania procesow
biznesowych,

znajomos¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomosc zagadnien zwigzanych
z bezpieczenstwem serwerow,
sieci i aplikacji,

podstawowa znajomos¢
systeméw operacyjnych

znajomos¢ jezykdw skryptowych
wiedza z zakresu zarzadzania
projektami,

znajomosc SQL,

Znajomos¢ BPML,

znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych
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(Windows, Linux), pakietow
biurowych i sieci komputerowych

Umiejetnosci

komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.),
rozwigzywania problemoéw,
dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wtasnej,
logicznego myslenia,

zdolnos¢ koncentracji uwagi,
zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

- interpersonalne i komunikacyjne,

- podejmowania decyzji,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 1
rok) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

komunikatywnosg,
elastycznosé,
odpowiedzialno$é,
systematycznosé,

sumiennosc¢ i doktadnosé,
asertywnosc¢,

wytrwatos¢ w dazeniu do celu,
otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

inicjatywnoscé/kreatywnosc

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- precyzja i skuteczno$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,
- liczba poprawnie obstuzonych zgtoszen,
- czas reakcji na zgtoszenia,
- jako$¢ komunikacji z uzytkownikami,
- rzetelnos¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

- jakosc¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Technik ds. Wsparcia Systemdéw Centralnych
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie wsparcia

3. Gtéwny cel stanowiska i utrzymania systemow informatycznych
obstugiwanych przez Cl

4. Czas pracy: Normowany

Sekcja Wsparcia
Systemoéw Centralnych/
Centrum Informatyczne

6. Komoérka/ jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Dyrektor Centrum

8. Nadzor stuzbowy -
Informatycznego

7. Podlegtos¢ stuzbowa

Specjalista ds. Wsparcia
Systemow Centralnych
/Technik ds. Wsparcia
Systemow Centralnych

Technik ds. Wsparcia

Systemoéw Centralnych 10. Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

Dyrektor i pracownicy Sekcji wsparcia systemow
informatycznych, pozostatych jednostek Centrum

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w
obszarze informatyzacji w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do kont administracyjnych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan w zakresie wdrozenia, utrzymania i rozwoju centralnych systemoéw informatycznych
obstugiwanych Cl oraz nadzér techniczny nad ich prawidtowym funkcjonowaniem,

- udziat w analizie i definiowaniu wymagan uzytkownikéw systemow,

- modelowanie i implementacja proceséw biznesowych w istniejgcych narzedziach,

- biezgca obstuga, utrzymanie i zabezpieczanie systemow,

- udziat w diagnozowaniu poprawnosci dziatania systeméw informatycznych oraz rozwigzywanie
zaistniatych problemdw,

- instalacja i konfiguracja systemdéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- zarzadzanie dostepem do ustug w zakresie systemdéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej,

- tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania i konfiguracji systeméw i sprzetu,

- tworzenie raportéw, zestawien i sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjne;j,

- udziat w realizacji projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie centralnych systemoéw

informatycznych obstugiwanych przez Cl,

- za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w

systemach informatycznych uczelni,

- zarealizacje powierzonych projektéw,
- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej

realizacji powierzonych zadan,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

- nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow

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

stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska,

- zatad, porzgdek w miejscu pracy i powierzone

mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i

norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych
na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych

osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i

pomieszczen pracy,

- za 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 wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury

osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci pogladdow i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z
bezpieczenstwem danych, wydajnoscig i
efektywnoscia systemdw informatycznych uczelni
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie techniczne o
profilu informatycznych

- wyksztatcenie wyzsze,

- ukonczony kierunek:
informatyka,

- ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu zarzgdzania systemami
informatycznymi

Wiedza

- wiedza z zakresu analizy i
projektowania procesow
biznesowych,

- znajomos¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczeristwem serwerow,
sieci i aplikacji

- znajomosc jezykow
skryptowych,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami,

- znajomos¢ metodologii
wdrozeniowych,

- znajomos¢ metodologii testow
IT,

- Znajomosc¢ SQL,

- Znajomos¢ BPML,

- znajomosc¢ podstawowych
metod i narzedzi do testéw
penetracyjnych,

- znajomosc narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych

Umiejetnosci

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

- rozwigzywania problemoéw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presja czasu,

- wspodtdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolno$¢ koncentracji uwagi,

- zdolno$¢ szybkiego uczenia sie

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- podejmowania decyzji,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie (min. 1rok) w
zarzadzaniu bezpieczeristwem
informacji lub pokrewnych
obszarach

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- odpowiedzialnos¢

- systematycznos¢

- sumiennos$¢ i doktadnosc

- asertywnosé

- wytrwatos$¢ w dazeniu do celu

- inicjatywnosé/kreatywnosé
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otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

precyzja i skuteczno$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,
rzetelnos¢ i terminowosé prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych
projektéw,

jakosé 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTyniE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Technik ds. Zarzadzania Infrastrukturg

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie administrowania
systemami informatycznymi obstugiwanymi przez Cl

4. Czas pracy:

Normowany

5. Pion Kanclerza

Biuro ds. Zarzgdzania
Infrastrukturg/Centrum
Informatyczne

6. Komorka/ jednostka
organizacyjna

Kierownik Biura ds.
Zarzadzania
Infrastrukturg

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy

Technik ds. Zarzadzania

9.Zastepuje Infrastruktura

Technik ds. Zarzadzania
Infrastruktura
Administratora ds.
Zarzadzania
Infrastrukturg

10.Jest zastepowany/a

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Zarzadzania
Infrastrukturg, pozostatych jednostek w ramach
Centrum Informatycznego oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komérki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni
w obszarze informatyzacji, w szczegdlnosci
dostawcy odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci
dziatania uczelni w obszarze rozwigzan
informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

dostep do kont administracyjnych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan w zakresie administrowania systemami informatycznym i obstugiwanymi przez Cl,
nadzor techniczny nad ich prawidtowym funkcjonowaniem oraz realizowanie polityki bezpieczenstwa

informacji uczelni,

- udziat w administrowaniu systemami zarzagdzanymi przez Cl oraz infrastrukturg serwerowg uczelni,
- udziat w diagnozowaniu poprawnosci dziatania systeméw informatycznych oraz rozwigzywanie

zaistniatych problemdw,

- udziat w administrowaniu serwerownig uczelni wraz z przylegtg infrastruktura,
- instalacja i konfiguracja systemdw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki

organizacyjnej,

- udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemow informatycznych uczelni,
- realizowanie prac i tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania i konfiguracji

systemoOw oraz sprzetu,

- tworzenie analiz, sprawozdan, zestawien i raportéw w zakresie objetym dziataniem jednostki

organizacyjnej,
- wsparcie techniczne uzytkownikéw,

- wspotpraca z dziatem programistow, webdeveloperami przy tworzeniu i utrzymaniu aplikacji,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
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- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie systemoéw
informatycznych obstugiwanych przez Cl,

- za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w
systemach informatycznych uczelni,

- za sprawne i ciggte funkcjonowanie podlegtych
urzadzen,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

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

- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemoéw
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku
z wykonywang praca,

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

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

- 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 niezwfoczne 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 wspédtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami.

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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie srednie techniczne,
uprawnienia z zakresu SEP G1 na
poziomie eksploatacji

wyksztatcenie wyzsze techniczne
ukonczony kierunek:
informatyka,

uprawnienia z zakresu SEP G1 co
na poziomie eksploatacji i
dozoru

Wiedza

- wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi,

- wiedza z zakresu
administrowania serwerami,,

- znajomos¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

- znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczeristwem serwerdw,
sieci i aplikacji

- znajomos¢ jezykéw
skryptowych,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami,

- wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi (LINUX),

- znajomos$¢ baz danych (MS
SQL, MySQL, PostgreSQL),

- znajomos$¢ podstawowych
metod i narzedzi do testow
penetracyjnych,

- znajomos$¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych

Umiejetnosci

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug,

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- programowania skryptowego,

- przeprowadzania audytu
bezpieczenstwa systemu (testy
penetracyjne),

- projektowania,
implementowania oraz
wdrazania mechanizmoéw i
protokotow dostepu do
zasobow zdalnych/
rozproszonych

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe (min. 1
rok) w obszarze
telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- elastycznosé,
- odpowiedzialnosc,

- inicjatywnos$¢/kreatywnosc
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systematycznosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
asertywnosgé,

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

- wysoka kultura osobista,
Inne ---

- dyspozycyjnosc

- precyzja i skutecznos$¢ we wdrazaniu systeméw informatycznych,

- rzetelnos$¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

- rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowo$é realizacji powierzonych
projektéw,

- jakosc¢ i terminowos$¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej
jednostki

4. Czas pracy Normowany
5 Pion Kanclerza 6. Komorka/jgdnostka Sekcja Bezpieczenstwa/
organizacyjna Centrum Informatyczne

Dyrektor Centrum

7. Podlegtos$¢ stuzbowa
Informatycznego

8. Nadzor stuzbowy

Referent ds.
Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych

9. Zastepuje

Specjalista ds.

10.Jest zastepowany/a Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujace z
centrum w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

- odbieranie i przekazywanie korespondenc;ji (tradycyjnej i elektronicznej),

- obstuga pofaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzgcych,

- sporzadzanie pism, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentoéw,

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komodrek organizacyjnych,

- organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych (przygotowanie materiatéw, obstuga techniczna),
- prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopéw i nieobecnosci pracownikoéw,

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie,

- utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,
- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchig stuzbowa,

- nadzdr nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

- obstuga sprzetu biurowego,

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

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportow i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej.
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15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemdw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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

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

za tad, 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 przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora - obstugi programéw
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, informatycznych
baz danych, itp.), wykorzystywanych

- obstugi urzadzen biurowych, w szkolnictwie wyzszym,
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- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen,

- analityczne,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pi$mie,

- organizowania pracy witasnej,

- wspétdziatania i pracy w zespole,

- rozwigzywania problemoéw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

-administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzsz€j

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastyczno$é,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosc,

- sumiennosc i doktadnosé,

- odpornosé na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

jednostce,

zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu procesdéw realizowanych w

- rzetelnosé, prawidtowos¢ i terminowosé realizacji

- 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 16
do Zarzadzenia Nr 3/2026
z dnia 16 stycznia 2026 roku

|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszrynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Telekomunikacji

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z
prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury
teleinformatycznej w uczelni

4. Czas pracy Normowany
. 6. Komorka / jednostka Dziat Telekomunikacji/
5. Pion Kanclerza ) .
organizacyjna Centrum Informatyczne

Kierownik Dziatu

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Telekomunikadi

8. Nadzor stuzbowy -

Specjalista ds.
Telekomunikacji/
Kierownik Dziatu
Telekomunikacji/
Referent ds.
Telekomunikacji

9. Zastepuje

Specjalista ds.

10. Jest zastepowany/a Telekomunikacji

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Dziatu Telekomunikacji,
pozostatych jednostek w ramach Centrum
Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komérki
organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Operatorzy i urzedy telekomunikacyjne i inne
realizujace zadania powigzane z przedmiotem dziatania
komoérki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng uczelni,
wspotpraca z operatorami telekomunikacyjnymi w zakresie prawidtowego i terminowego rozliczania ustug,
prowadzenie ewidencji abonentéw i zainstalowanych urzadzen oraz rozliczanie jednostek uczelni za

Swiadczone ustugi,

administrowanie aplikacjg do zarzadzania ustugami telefonii komdrkowej uczelni,

sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw, zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie regulacjami wewnetrznymi,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie infrastruktury
teleinformatycznej uczelni,

- za terminowe i prawidtowe rozliczanie jednostek
uczelni za swiadczone ustugi,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,
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za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywanag praca,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych 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 wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy
nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladdw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji w zakresie zadan
dotyczacych infrastruktury teleinformatycznej

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
- wyksztatcenie wyzsze
techniczne w zakresie
telekomunikacji,
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze techniczne J

- ukonczone kursy/ szkolenia w
zakresie telekomunikacji
- i elektroniki
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Wiedza

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem
infrastruktury,teleinformatycznej | ---

- znajomos¢ urzadzen
teleinformatycznych

Umiejetnosci

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

- wspobtdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 2 lata) w
obszarze telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢,
kreatywnosc,

asertywnosc,

odpornos¢ na stres
otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny,

spostrzegawczos¢,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
uczciwosé

Inne

dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji zadan zwigzanych z administrowaniem
infrastruktura teleinformatyczng,

- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych 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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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Devops
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gtéwny cel stanowiska wytwarzania oraz rozwoju oprogramowania
funkcjonujacego w uczelni
4. Czas pracy: Normowany
Biuro ds. Utrzymania i
5. Ppion Kanclerza 6. Komérka/jgdnostka Rozwoju Systemdéw
organizacyjna Informatycznych/
Centrum Informatyczne
Kierownik Biura ds.
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Utrzym:fmla | Rozwoju 8. Nadzér stuzbowy ---
Systemow
Informatycznych
Devops/ Devops/
. Administrator ds. 10. Jest zastepowany/a Administrator ds.
9. Zastepuje . . . .
Utrzymania i Rozwoju Utrzymania i Rozwoju
Oprogramowania Oprogramowania
Kierownik i pracownicy Biura ds. Utrzymania i
Rozwoju Systemoéw Informatycznych, pozostatych
. . . . jednostek w ramach Centrum Informatycznego,
11. Wspdtpraca z podmiotami wewngtrznymi podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni i
innych realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania komérki organizacyjnej
Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi obszarz.e informatyzacji, w' szszeg.élnols'c.i dgstaV\{cy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa dostep fjo !<ont administracyjnych tworzonych
systemow informatycznych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

przygotowanie srodowisk pod rozwdj oprogramowania i wdrozenia,

przygotowanie i automatyzacja procesu budowy oprogramowania,

monitoring infrastruktury,

administrowanie systemami informatycznymi, w tym kontami, hastami, rolami i uprawnieniami
uzytkownikéw systemow ,

automatyzacja procesow administracyjnych,

tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

tworzenie raportow, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,
realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjne;j,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki
uczelni w zakresie informatyzacji,

za sprawne funkcjonowanie systemoéw
informatycznych wytworzonych w jednostce,

za realizacje powierzonych projektéw,

za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w
systemach informatycznych,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentow zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska,

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i
norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci pogladdéw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.
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16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
zadan w zakresie wytwarzania oraz rozwoju
oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie $rednie,
ukoniczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,
ukonczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

wyksztatcenie wyzsze techniczne
ukonczony kierunek:
informatyka,

certyfikaty z zakresu zarzadzania
bezpieczenstwem,

certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

wiedza z zakresu programowania,
znajomos¢ jezykdw skryptowych,
- wiedza z zakresu bezpieczenstwa
danych osobowych,

wiedza z zakresu bezpieczenistwa
IT,

wiedza z zakresu baz danych,
znajomos¢ systemow kontroli
wersji

- znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie wytwarzania
oprogramowania,

- wiedza z zakresu zarzgdzania
projektami

Umiejetnosci

- programowania skryptowego,

-tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

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

- analityczne,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

-logicznego myslenia,

- zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolnos$¢ koncentracji uwagi

interpersonalne i komunikacyjne

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki — min 2 lata

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosc,

- odpowiedzialnosé,
-sumiennos¢ i doktadnosé,
- asertywnos¢,

inicjatywnosé/kreatywnos¢
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- otwartosé na zmiany i rozwéj
wtasny

-wysoka kultura osobista,
Inne o —
- dyspozycyjnosé

- precyzja i doktadnos$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,

-rzetelnos¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

-rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych
projektéw,

- jakosc¢ i terminowo$¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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 st isk
|V| UNIWERSYTET ymbo ytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Serwisu Komputerowego

3. Glowny cel stanowiska Samodzfelr?e wykon\./w.anie zadan w zakresie ‘
zapewnienia wsparcia informatycznego w uczelni

4. Czas pracy: Normowany

5. Pion Biuro ds. Serwisu

6. Komorka/jednostka

Kanclerza . . Komputerowego/ Centrum
organizacyjna
Informatyczne
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura ds.
Serwisu 8. Nadzér stuzbowy
Komputerowego
9. Zastepuje Specjalista ds. Serwisu
Komputerowego Specjalista ds. Serwisu
Technik ds. Serwisu 10. Jest zastepowany/a Komputerowego
Komputerowego

Kierownik i pracownicy Biura ds. Serwisu
Komputerowego, pozostatych jednostek Centrum
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

- dostep do kont administracyjnych wybranych
systemow Cl

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- $wiadczenie ustug biezgcego wsparcia informatycznego dla pracownikéw uczelni,

- diagnozowanie poprawnosci dziatania systemdéw informatycznych oraz rozwigzywanie zaistniatych
problemédw,

- instalacja i konfiguracja systemoéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- konserwacja i naprawa jednostek komputerowych,

- opracowywanie dokumentacji technicznej i konfiguracji systemoéw i sprzetu,

- prowadzenie szkolen stanowiskowych z zakresu obstugi jednostek komputerowych,

- realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- $wiadczenie ustug pomocy technicznej i konsultacji dla uzytkownikow,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

- za sprawne funkcjonowanie systemow
obstugiwanych przez Cl,

- za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w
systemach informatycznych,

15. Odpowiedzialnos¢
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- za realizacje powierzonych projektéw,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

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

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

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i parstwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska,

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

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

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych ze sprawami
dotyczgcymi wsparcia informatycznego w uczelni

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie srednie
Kwalifikacje formalne techniczne o profilu
informatycznym,

- wyksztatcenie wyzsze
informatyczne,
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- uprawnienia z zakresu SEP G1

na poziomie eksploatacji

- ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu zarzgdzania systemami
informatycznymi,

- certyfikaty z zakresu obstugi
systemow Microsoft
(ActiveDirectory, Office365),

- uprawnienia z zakresu SEP G1
na poziomie eksploatacji i
dozoru

Wiedza

- znajomos¢ platform sprzetowych

wykorzystywanych w uczelni,
znajomos¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

znajomos¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z bezpieczenstwem
serwerow, sieci i aplikacji,
znajomos¢ technicznych
aspektow budowy i naprawy
sprzetu komputerowego,

z zakresu instalacji i konfiguracji
systemow informatycznych

- z zakresu administrowania
systemami operacyjnymi
(Windows, Linux/Unix),

- znajomosc baz danych (MS
SQL, MySQL, PostgreSQL),

- znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych,

- z zakresu administrowania
serwerami

Umiejetnosci

instalacji systemoéw
informatycznych,

instalacji i aktualizacji
oprogramowania systemowego i
narzedziowego,

obstugi systemow poczty
elektronicznej i serweréw
WWW,

naprawy sprzetu
komputerowego,

tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,
implementowania oraz
wdrazania mechanizmow i
protokotow dostepu do zasobéw
zdalnych / rozproszonych,
komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.),
rozwigzywania problemédw,
dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy witasnej,
logicznego myslenia,

- programowania,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- podejmowania decyzji
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- zdolnos¢ koncentracji uwagi,
- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

Znajomosc jezykéw obcych Jezy.k ar?g|elsk| (tgchmczny) na -
poziomie komunikatywnym

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

komunikatywnos¢,
elastycznosé,
odpowiedzialnosé¢,
systematycznosé,
sumiennosc i doktadnosg, - inicjatywnos$¢/kreatywnos$é
asertywnosg,

wytrwatos¢ w dazeniu do celu,
otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wtasny

Cechy osobowosci

Inne - wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

- precyzja i skutecznos¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,

- rzetelnos¢ i terminowo$¢ prowadzenia i obiegu dokumentac;ji
technicznej,

- rzetelno$¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych
projektow,

- jakos¢ i terminowosc realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Systemoéw Dydaktycznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
utrzymania, rozwoju i nadzoru technicznego nad
systemami dydaktycznymi

4. Czas pracy:

Normowany

5. Pion Kanclerza

Biuro ds. Systeméw
Dydaktycznych/
Centrum Informatyczne

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Kierownik Biura ds.

7. Podlegto$é stuzbowa | Systemédw 8. Nadzor stuzbowy
Dydaktycznych
Gtéwny Specjalista ds.
Systemow 3 .
Dydaktycznych/ G’fownylSpeanlsta ds.
- . Systemow
Specjalista ds. Systeméw
. Dydaktycznych/
. Dydaktycznych/ Technik o .
9. Zastepuje . 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Systeméw
ds. Systeméw
Dydaktycznych/
Dydaktycznych / .
. Administrator ds.
Administrator ds. Systeméw Dydaktycznych
Systemow ¥ y yezny
Dydaktycznych

11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Systemoéw
Dydaktycznych, pozostatych jednostek Centrum
Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji (np. Miedzyuniwersyteckie
Centrum Informatyzaciji)

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- tworzenie instrukcji obstugi systeméw uzytkownikom systemoéw informatycznej obstugi studidw

wykorzystywanych na uczelni,

- udzielanie pomocy merytorycznej i technicznej uzytkownikom systemoéw informatycznej obstugi studiéw

wykorzystywanych na uczelni,

- praca z systemami informatycznej obstugi studiéw oraz rozwigzywanie zaistniatych problemow,
- przeprowadzanie szkolen z zakresu systemow informatycznej obstugi studidw wykorzystywanych na

uczelni,
- instalacja i konfiguracja srodowiska testowego,

- tworzenie raportéw w zakresie objetym dziataniem komadrki organizacyjnej,

- realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki
uczelni w zakresie informatycznej obstugi studidw,
za sprawne funkcjonowanie systemoéw
informatycznej obstugi studidw,

za udostepnianie i zabezpieczanie zasobéw
systemow informatycznej obstugi studidw,

za prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentow zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska,

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i
norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepisow 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 intereséw pracodawcy
nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladdw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.
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16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

dydaktycznymi

Ograniczony zakres decyzji w zakresie utrzymania,
rozwoju i nadzoru technicznego nad systemami

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze techniczne

Kierunek: informatyka

Wiedza

- wiedza z zakresu

administrowania systemami
operacyjnymi (Windows,
Linux/Unix),

wiedza z zakresu
administrowania serwerami,
znajomos¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ baz danych (Oracle,
MySQL),

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z bezpieczenstwem
serwerow, sieci i aplikacji,
znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug w zakresie systemow
informatycznych

Umiejetnosci

umiejetnos$¢ programowania,
wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug w zakresie systemow
informatycznych,

projektowania,
implementowania oraz
wdrazania mechanizméw i
protokotow dostepu do zasobdéw
zdalnych/

rozproszonych,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy witasnej,
wystgpien publicznych,
logicznego myslenia,

zdolnosc szybkiego uczenia sie,
zdolnos¢ koncentracji uwagi

interpersonalne i
komunikacyjne

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki - min. 2 lata

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,

inicjatywnosé/kreatywnos¢
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- elastycznosé,

- odpowiedzialnosé,

- sumiennosc¢ i doktadnosc,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- wysoka kultura osobista,
Inne o -
- dyspozycyjnosc

- precyzja i doktadnosé we wdrazaniu systemow informatyczne;j
obstugi studidw,

- rzetelnos¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji projektow,

- jakos¢ i terminowosc realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wrhasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Zamowien IT
Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z

3. Gtéwny cel stanowiska realizacjg zamdéwien w zakresie sprzetu
informatycznego w uczelni

4. Czas pracy: Normowany

Sekcja Informatycznych
Zamoéwien/ Centrum
Informatyczne

6. Komorka/jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Dyrektor Centrum

8. Nadzor stuzbowy -
Informatycznego

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Specjalista ds.
Zamowien IT/
Referent ds. Zamodwien
IT

Specjalista ds.

10. Jest zastepowany/a Zaméwier [T

9. Zastepuje

Dyrektor i pracownicy Sekcji Informatycznych
Zamowien, pozostatych jednostek Centrum
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

Dostawcy technologii informatycznych oraz inne
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji

dostep do kont administracyjnych wybranych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ,
& P /p systemow Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z zakupami, zamoéwieniami publicznymi IT, zarzgdzaniem licencjami uczelni
oraz prowadzeniem audytéw informatycznych,

- organizacja zakupdw oprogramowania, sprzetu komputerowego, sprzetu drukujgcego i itp.,

- prowadzenie ewidencji i zarzagdzanie wykorzystywanym w uczelni oprogramowaniem,

- $wiadczenie ustug analizy i doboru nowych rozwigzan programowych i sprzetowych dla pracownikéw
uczelni,

- prowadzenie audytéw legalnosci oprogramowania w uczelni,

- $wiadczenie ustug biezgcego wsparcia informatycznego dla pracownikéw uczelni,

- instalacja i konfiguracja systemodw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- pomoc przy udostepnianiu i zabezpieczaniu zasobow systemdéw informatycznych uczelni,

- tworzenie zestawien i raportéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej,
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15. Odpowiedzialnos¢

- za zapewnienie ciggtosci dostaw sprzetu IT na
potrzeby uczelni,

- za terminowa realizacje zadan audytowych,

- za realizacje powierzonych projektow,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

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

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

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z zapewnieniem
ciggtosci dostaw rozwigzan informatycznych na
potrzeby uczelni
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

ukonczony kierunek:
informatyka,

ukoniczone kursy i szkolenia z
zakresu prawa zamodwien
publicznych

Wiedza

znajomos¢ platform sprzetowych
wykorzystywanych w uczelni,
znajomosc sprzetu i
oprogramowania
komputerowego,

znajomos¢ przepiséw i procedur
zwigzanych z prawem zamodwien
publicznych,

znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ technicznych
aspektow budowy i naprawy
sprzetu komputerowego,
wiedza z zakresu instalacji i
konfiguracji systemow
informatycznych

Umiejetnosci

- instalacji i konfiguracji sprzetu
komputerowego,

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

- negocjacji,

- pracy pod presjg czasu,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wspodtdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

komunikatywnosé,
elastycznosé,
odpowiedzialnosé¢,
systematycznosé,

inicjatywnosé/kreatywnosé
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- sumiennos$¢ i doktadnosg,

- asertywnosc,

- otwarto$¢ na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista, - -
dyspozycyjnosé

Podstawowe kryteria oceny
pracy

precyzja i skutecznos$é we wdrazaniu procedur bezpieczenstwa,
rzetelnos¢ i terminowosé prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych
projektéw,

jakos$é 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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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
(A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska
pracy
Wihasciciel: Wydanie: | Obowigzuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Bezpieczeristwa

3. Gtoéwny cel stanowiska

Wsparcie w realizacji zadan zwigzanych z
wdrazaniem srodkow zarzadzania ryzykiem w
bezpieczenstwie informacji.

4. Czas pracy:

5. Pion Kanclerza

Normowany
Sekcja
6. Komodrka/ jednostka Bezpieczenstwa/
organizacyjna Centrum
Informatyczne

Dyrektor Centrum

7. Podlegtos¢ stuzbowa
Informatycznego

8. Nadzdr stuzbowy -

Specjalista ds.

9. Zastepuj i 3
astgpuje Bezpieczenstwa

Specjalista ds.
Bezpieczenstwa
/Technik ds.
Bezpieczenstwa

10. Jest zastepowany/a

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor i pracownicy Sekcji Bezpieczenstwa,
pozostatych jednostek Centrum
Informatycznego oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w
obszarze informatyzacji w szczegdlnosci
dostawcy odpowiedzialni za zapewnienie
ciggtosci dziatania uczelni w obszarze rozwigzan
informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

dostep do kont administracyjnych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wsparcie w realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem srodkéw zarzadzania ryzykiem w

bezpieczenstwie informacji,

- projektowanie i wdrazanie systemu zarzadzania bezpieczeristwem informacji (SZBI),

- opracowywanie i aktualizacja dokumentacji bezpieczeristwa (polityki, procedury, rejestry ryzyka),
- koordynacja procesu szacowania ryzyka, w tym ocena wptywu i prawdopodobieristwa zagrozen,
przygotowywanie planéw postepowania z ryzykiem i monitorowanie ich skutecznosci,

- nadzér nad reagowaniem na incydenty bezpieczeristwa we wspédtpracy z zespotami IT (SecOps),

- wsparcie przy testowaniu plandw ciggtosci dziatania (DRP) i zarzgdzaniu podatnosciami,

- udziat w inwentaryzacji aktywoéw informacyjnych i aktualizacji rejestru zagrozen,

- pomoc w przygotowaniu dokumentacji bezpieczenstwa zgodnie z wymogami prawnym,

- wsparcie w monitorowaniu ryzyk i planéw postepowania z ryzykiem,

- udziat w organizacji szkolen z zakresu cyberhigieny dla pracownikéw uczelni,

- asysta przy weryfikacji zabezpieczen dostawcow oprogramowania,

- wspotpraca z zespotami IT w zakresie podstawowego monitoringu incydentéw bezpieczeristwa,
- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

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

jednostki organizacyjnej.

15. Odpowiedzialnos¢

-zapewnienie zgodnosci dziatarn z wymogami prawnymi i
najlepszymi praktykami,

-nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem mechanizméw
bezpieczenstwa,

-raportowanie o stanie bezpieczeristwa informacji do przetozonych,

-za realizacje powierzonych projektdw,

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

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

-za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

-za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

-za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

-za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

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

-za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

-za dbanie o zapewnienie witasciwej 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

Decyzje operacyjne, zwigzane z codziennymi
zadaniami (np. klasyfikacja prostych zagrozen).

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane,

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie wyzsze

-ukonczony kierunek:
informatyka /
prawo/Bezpieczenstwo IT,
Zarzadzanie Ryzykiem,

-ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu zarzgdzania
systemami informatycznymi

wyksztatcenie wyzsze techniczne,
ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu zarzadzania systemami
informatycznymi

Wiedza

-wiedza z zakresu zarzadzania
projektami,
-znajomosc BPML,

znajomos¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,
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- znajomosc zagadnien zwigzanych
z bezpieczeristwem serwerdw,
sieci i aplikacji,

- podstawowa wiedza z zakresu
cyberbezpieczenstwa, sieci
komputerowych lub systemow IT,

- znajomos¢ podstawowych
przepisdw dotyczacych ochrony

danych (np. RODO, ustawa o KSC).

-mile widziane certyfikaty typu
IT Essentials, Security+, lub
udziat w szkoleniach z
cyberbezpieczenstwa.

Umiejetnosci

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

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolno$¢ koncentracji uwagi,

- zdolno$¢ szybkiego uczenia sie

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- podejmowania decyzji,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug informatycznych

Znajomosc jezykéw
obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie
zawodowe

doswiadczenie minimum 2 lata w
zarzadzaniu bezpieczeistwem
informacji lub pokrewnych
obszarach

Cechy osobowosci

-komunikatywnosé¢,
-elastycznosé,
-odpowiedzialnosé¢,
-systematycznosé,
-sumiennosc¢ i doktadnosé,
-asertywnosé,
-wytrwatosé w dazeniu do celu,
-otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

inicjatywnosé/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- jakos¢ komunikacji z uzytkownikami,
- rzetelnosc¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

- jakosc¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego 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 Specjalista ds. Wsparcia
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie wsparcia i

3. Gtoéwny cel stanowiska utrzymania systeméw informatycznych obstugiwanych
przez Cl

4. Czas pracy: Normowany

5 Pion Kanclerza 6. K(.)mér!<a/jednostka Sekcja HELPDESK/
organizacyjna Centrum Informatyczne

7. Poqleg’rosc Dyrektor Centrum 8. Nadzor stuzbowy .

stuzbowa Informatycznego
Specjalista ds.
9. Zastepuje Wsparcia /Technik ds. 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Wsparcia
Wsparcia

Dyrektor i pracownicy Sekcji wsparcia, pozostatych

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi J:ednostek Cenfcru.m Informaty.cznego.oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w obszarze

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi inform:.:]tyz:.:]cji W szczegéln.os'c.i d?StaV\{cY . .
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - dostep do kont administracyjnych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- przyjmowanie zgtoszen od uzytkownikow (telefonicznie, mailowo, przez system ticketingowy),

- analiza i rozwigzywanie ztozonych problemdw technicznych (np. awarie systemodw, problemy sieciowe,
integracja oprogramowania),

- rejestrowanie i kategoryzowanie zgtoszen oraz przekazywanie ich do specjalistdw w przypadku ztozonych
probleméw,

- koordynacja zgtoszen wymagajacych interwencji innych dziatow IT,

- udziat w diagnozowaniu poprawnosci dziatania systemow informatycznych oraz rozwigzywanie
zaistniatych problemédw,

- instalacja i konfiguracja systemoéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- zarzadzanie dostepem do ustug w zakresie systemdw informatycznych objetych przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej,

- instalacja i konfiguracja podstawowego oprogramowania oraz sprzetu,

- tworzenie raportéw, zestawien i sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- udziat w realizacji projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- pomoc uzytkownikom w obstudze standardowych narzedzi IT (np. MS Office, poczta elektroniczna),

- wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

Wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej.
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15. Odpowiedzialnos¢

- za prawidtowa rejestracje i przekazanie zgtoszen,

- za terminowos¢ reakcji na zgtoszenia,

-za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w
systemach informatycznych uczelni,

- za realizacje powierzonych projektéw,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

-za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdow 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 wspotpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Decyzje strategiczne (np. wybdr metod redukcji ryzyka).
Decyzje operacyjne (np. zatwierdzanie procedur
bezpieczenstwa). Rekomendacje dla wtadz uczelni w
zakresie cyberbezpieczenstwa.

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- wyksztatcenie wyzsze na kierunku

Kwalifikacje formalne - ukonczone kursy i szkolenia z informatyka/prawo/Bezpieczenstwo

zakresu zarzgdzania systemami IT, Zarzadzanie Ryzykiem,
informatycznymi,
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- certyfikaty ITIL, Microsoft,
CISCO

- ukonczone kursy i szkolenia z
zakresu zarzgdzania systemami
informatycznymi,

- certyfikaty ITIL, Microsoft, CISCO

Wiedza

- wiedza z zakresu analizy i
projektowania procesow
biznesowych,

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z bezpieczenstwem
serwerow, sieci i aplikacji,

- Znajomos¢ norm i standardow
(1SO 27001, NIS2, RODO, KSC).

- wiedza z zakresu zarzgdzania
projektami,

- Znajomos¢ BPML,

- Znajomos¢ ITIL,

- Certyfikaty (CISSP, CISM, I1SO 27001
Lead Implementer)

Umiejetnosci

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

- rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspétdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie

- interpersonalne i komunikacyjne

- podejmowania decyzji

- tworzenia i czytania dokumentacji
technicznej

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i ustug
informatycznych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie (min. 2 lata) w
pokrewnych obszarach lub w
zarzadzaniu bezpieczenstwem
informacji

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosé,

- odpowiedzialnos¢,

- systematycznos¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- asertywnos¢,

- wytrwatos¢ w dazeniu do celu,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

inicjatywnosé/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i skutecznosé we wdrazaniu systemow informatycznych,
- liczba poprawnie obstuzonych zgtoszen,

- czas reakcji na zgtoszenia,

- jakos¢ komunikacji z uzytkownikami,
- rzetelnos¢ i terminowos$é prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,
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- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych
projektéw,

- jakosc¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska prac
vl UNIWERSYTET Y YRR Precy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wriasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

=

Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Administrator ds. Systemdéw Dydaktycznych

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
utrzymania i rozwoju systemu obstugi studidw i
systemow stowarzyszonych oraz nadzdér techniczny
nad ich prawidtowym funkcjonowaniem

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy: Normowany

Biuro ds. Systemow
Dydaktycznych/
Centrum Informatyczne

6. Komoarka/jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Kierownik Biura ds.

7. Podlegtosc stuzbowa | Systemow 8. Nadzdr stuzbowy ---
Dydaktycznych
Administrator ds. Administrator ds.
Systemow Systemow
Dydaktycznych/ Dydaktycznych/

9. Zastepuje S;Stwer;:/éir/)eqallsta ds. 10.Jest zastepowany/a S;gtwenmyéi\pl)eqallsta ds.
Dydaktycznych/ Dydaktycznych/
Specjalista ds. Systemdéw Specjalista ds. Systemow
Dydaktycznych/ Dydaktycznych/

Kierownik i pracownicy Biura ds. Systemoéw
Dydaktycznych, pozostatych jednostek Centrum
11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi Informatycznego oraz innych jednostek
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komorki organizacyjnej

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni
12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi w obszarze informatyzacji (np.
Miedzyuniwersyteckie Centrum Informatyzacji)

dostep do konta administracyjnego systemow

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa dydaktycznych UWM

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- administrowanie systemami informatycznej obstugi studiéw wykorzystywanymi na uczelni oraz
serwerami dedykowanymi dla biura,

- diagnozowanie poprawnosci dziatania systemoéw informatycznej obstugi studidéw oraz rozwigzywanie
zaistniatych problemédw,

- instalacja i konfiguracja Srodowiska produkcyjnego i testowego w zakresie systemow informatycznych
objetych przedmiotem dziatania komorki organizacyjnej,

- nadzér nad udostepnianiem i zabezpieczaniem zasobdow systemdéw informatycznej obstugi studiow,

- zarzadzanie dostepem do ustug w zakresie systemow informatycznych objetych przedmiotem dziatania
komorki organizacyjnej,

- tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

- tworzenie raportéw w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjnej,

- nadzér i realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjnej,

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

-za sprawne funkcjonowanie systemow
informatycznej obstugi studidw,

-za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w
systemach,

-za udostepnienie i zabezpieczanie zasobéw
systemow informatycznej obstugi studidw i
wykonywanie kopii bezpieczenstwa,

-za realizacje powierzonych projektow,

-za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczgcej
realizacji powierzonych zadan,

-za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

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

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

-za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

-za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

-za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

-za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych.

-za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

-za 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 wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

uczelni

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z
bezpieczenstwem danych, wydajnoscig i
efektywnoscig systemdw informatycznej obstugi
studidw, o bardzo duzym wptywie na funkcjonowanie

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

ukoniczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,
ukonczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

- wyksztatcenie wyzsze na
kierunku informatyka,

- uprawnienia z zakresu SEP
G1 co najmniej na poziomie
eksploatacji,

- certyfikaty z zakresu
zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi (Windows,
Linux/Unix),

znajomos¢ jezyka SQL,

wiedza z zakresu
administrowania serwerami,
znajomos¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ baz danych (Oracle,
MySQL),

znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczenstwem serwerow,
sieci i aplikacji,

znajomos¢ podstawowych
metod i narzedzi do testéw
penetracyjnych,

znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug

- znajomos¢ jezykdw
skryptowych,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,
wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug,

- umiejetnosci interpersonalne
i komunikacyjne,
- umiejetnos¢ programowania
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projektowania,
implementowania oraz
wdrazania mechanizméw i
protokotow dostepu do zasobéw
zdalnych / rozproszonych,
przeprowadzania audytu
bezpieczenstwa systemu (testy
penetracyjne),

podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,
dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wtasnej,
logicznego myslenia,

zdolnosc¢ koncentracji uwagi,
zdolnosc szybkiego uczenia sie

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z

realizacjg zadan w obszarze

informatyki — min. 3 lata

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
elastycznosé,
odpowiedzialnosé¢,
systematycznosg,
sumiennosc¢ i doktadnosg, inicjatywnosé/kreatywnosé
asertywnosgé,

wytrwatos$¢ w dazeniu do celu,
otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

precyzja i skutecznosé we wdrazaniu procedur bezpieczenstwa,
rzetelnosc¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji i rozliczania
projektéw,

jakosc¢ 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

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Administrator ds. Utrzymania i Rozwoju
Oprogramowania

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
wytwarzania oraz rozwoju oprogramowania
funkcjonujacego w uczelni

4. Czas pracy: Normowany
Biuro ds. Utrzymania i
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/Jgdnostka Rozwoju Systemdéw
organizacyjna Informatycznych/

Centrum Informatyczne

Kierownik Biura ds.
Utrzymania i Rozwoju
Systemow
Informatycznych

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadz6r stuzbowy -

Administrator ds.
Utrzymania i Rozwoju
Oprogramowania/
Devops

9. Zastepuje

Administrator ds.
Utrzymania i Rozwoju
Oprogramowania/
Devops

10. Jest zastepowany/a

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Utrzymania i Rozwoju
Systemow Informatycznych, pozostatych jednostek w
ramach Centrum Informatycznego, podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni i innych
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komorki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajagce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegdlnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- dostep do kont administracyjnych tworzonych
systemoéw informatycznych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzoér na wdrozeniami oraz pracg systemow informatycznych wytworzonych w jednostce organizacyjnej,
- nadzor oraz udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemoéw informatycznych wytworzonych w

jednostce,

- administrowanie systemami informatycznymi, w tym kontami, hastami, rolami i uprawnieniami

uzytkownikow systemow,

- tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

- tworzenie raportéw, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

- nadzér i realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjne;j,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki

uczelni w zakresie informatyzacji,
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za sprawne funkcjonowanie systemoéw
informatycznych wytworzonych w jednostce,

za realizacje powierzonych projektéw,

za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w
systemach informatycznych,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca,

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy
nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan w
zakresie wytwarzania oraz rozwoju oprogramowania
funkcjonujacego w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne ’ Pozadane
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Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie wyzsze,

-ukonczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,

-ukonczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

- wyksztatcenie wyzsze techniczne
ukonczony kierunek informatyka,

- uprawnienia z zakresu SEP G1 co
najmniej na poziomie
eksploatacji,

- certyfikaty z zakresu zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

- wiedza z zakresu programowania
skryptowego,

- wiedza z zakresu bezpieczeistwa
danych osobowych,

- wiedza z zakresu baz danych,

- znajomos¢ systemow kontroli
wersji,

- znajomos¢ systemow LINUX

Umiejetnosci

- programowania skryptowego,

-tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

interpersonalne i komunikacyjne

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki — min 2 lata

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- odpowiedzialnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

inicjatywnosé/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnos¢ we wdrazaniu systemoéw informatycznych,
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- rzetelnosc¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji powierzonych
projektéw,

- jakosc¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu Telekomunikacji

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z zapewnieniem
prawidtowego funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej w uczelni

4. Czas pracy Normowany
. 6. Komorka /jednostka | Dziat Telekomunikacji/
5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna Centrum Informatyczne
Specjalista ds.
Telekomunikacji,
Dyrektor Centrum Referent ds.
7. Podlegtosc¢ stuzbowa y 8. Nadzdr stuzbowy Telekomunikacji,
Informatycznego
Telemonter,
Technik ds.

Telekomunikacji

9. Zastepuje -

Specjalista ds.

10. Jest zastepowany/a Telekomunikadji

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Specjalista ds.
Obronnych i Informacji Niejawnych, dyrektor i
pracownicy Cl, dyrektorzy i kierownicy jednostek
informatycznych uczelni, Dziatu Technicznego oraz
innych realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Operatorzy i urzedy telekomunikacyjne, jednostki
telekomunikacyjne realizujgce projekty dla uczelni i
innych realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania komérki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- reprezentowanie uczelni w pracach Zespotu
Uzgodnien Dokumentacji Urzedu Miasta Olsztyna

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- opracowywanie strategii rozwoju i rozbudowy zasobdéw infrastruktury teleinformatycznej uczelni,

- negocjowanie uméw z operatorami telekomunikacyjnymi,

- nadzdrizarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng uczelni,

- sprawowanie kontroli formalnej oraz nadzér nad rozliczaniem ustug z operatorami telekomunikacyjnymi,

- sprawowanie kontroli formalnej oraz nadzér nad rozliczaniem jednostek uczelni za $wiadczone ustugi,

- nadzdr nad aplikacjg do zarzgdzania ustugami telefonii komérkowe;j,

- nadzdr nad prawidtowym sporzgdzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do
archiwizacji dokumentoéw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej,
kierowanie pracg podlegtego zespotu
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15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie infrastruktury
teleinformatycznej uczelni,

- za prawidtowosé zawieranych uméw z operatorami
telekomunikacyjnymi,

- za wihasciwg gospodarke sktadnikami majatkowymi,

- za realizacje budzetu komdrki organizacyjnej,

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie

powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone

mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i
norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych

osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

za niezwfoczne 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 wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy
nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladdw 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
srodkow i narzedzi do utrzymania porzadku ifadu w
miejscu pracy.




Zatacznik nr 16
do Zarzadzenia Nr 3/2026
z dnia 16 stycznia 2026 roku

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

za niedopuszczanie do pracy oséb wskazujacych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

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

za delegowanie zadan, uprawnien i
odpowiedzialnos$ci w sposdb zrozumiaty dla
pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez
nich kompetencji, w tym zastepstw,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji dotyczacych infrastruktury
teleinformatycznej, o duzym wptywie na
funkcjonowanie uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzisze,

- uprawnienia z zakresu SEP G1 na
poziomie eksploatacji i dozoru
ukonczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem

-wyksztatcenie wyzisze
techniczne w zakresie
telekomunikacji lub
elektroniki,

-studia podyplomowe lub/i
kursy, i szkolenia w zakresie
telekomunikacji, elektroniki
lub informatyki

Wiedza

- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem infrastruktury
teleinformatycznej,

- znajomos$¢ obstugi urzadzen
aktywnych i pasywnych
pracujgcych w sieciach
teleinformatycznych

Umiejetnosci

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

-podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,

-strategicznego i logicznego
myslenia,

-analityczne i planistyczne,

-interpersonalne i komunikacyjne,

-precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

-negocjowania,

-kierowania zespotem i
motywowania pracownikow
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- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 3 lata) w
obszarze telekomunikacyjnym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

-samodzielnos$é i
odpowiedzialno$é,

-kreatywnosg,

-asertywnosé,

-otwarto$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny,

-spostrzegawczosé,

-komunikatywnosg,

-odpornosé na stres

empatia i inteligencja
emocjonalna

Inne

-wysoka kultura osobista,
-dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

-stopien realizacji strategii rozwoju i rozbudowy zasobéw
infrastruktury teleinformatycznej uczelni,
-stopien realizacji zadan w zakresie sprawnego funkcjonowania

infrastruktury teleinformatycznej,

-jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i

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

Administrator ds. Zarzadzania Infrastruktura

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
administrowania systemami informatycznymi
obstugiwanymi przez Cl

4. Czas pracy:

Normowany

5. Pion
Kanclerza

6. Komorka/ jednostka Biuro ds. Zarzadzania
Infrastrukturg/Centrum

Informatyczne

organizacyjna

Kierownik Biura ds.
Zarzadzania
Infrastrukturg

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy

Technik ds. Zarzadzania
Infrastrukturg
/Administrator ds.
Zarzadzania
Infrastrukturg

9.Zastepuje

Administrator ds.
Zarzadzania
Infrastruktura

10.Jest zastepowany/a

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Zarzadzania
Infrastruktura, pozostatych jednostek w ramach
Centrum Informatycznego oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komaérki organizacyjne;j

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- dostep do kont administracyjnych systemoéw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan w zakresie administrowania systemami informatycznymi obstugiwanymi przez Cl,
nadzor techniczny nad ich prawidtowym funkcjonowaniem oraz realizowanie polityki bezpieczenstwa

informacji uczelni,

- administrowanie sieciami, systemami zarzagdzanymi przez Cl oraz infrastrukturg serwerowa uczelni,
- diagnozowanie poprawnosci dziatania systemdéw informatycznych oraz rozwigzywanie zaistniatych

problemoéw,

- administrowanie serwerownig uczelni wraz z przylegtg infrastrukturg,
- instalacja i konfiguracja systemoéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki

organizacyjnej,

- nadzér oraz udostepnianie i zabezpieczanie zasobdéw systemow informatycznych uczelni,
- zarzadzanie dostepem do ustug w zakresie systemodw informatycznych objetych przedmiotem dziatania

jednostki organizacyjnej,
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- koordynowanie prac i tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania i konfiguracji

systemdw oraz sprzetu,

- tworzenie analiz, sprawozdan, zestawien i raportéw w zakresie objetym dziataniem jednostki

organizacyjnej,

- nadzér i realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjne;j,

- wsparcie techniczne uzytkownikéw,

- wspotpraca z dziatem programistéw, webdeveloperami przy tworzeniu i utrzymaniu aplikacji,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawne funkcjonowanie systeméw
informatycznych obstugiwanych przez Cl,

za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w
systemach informatycznych uczelni,

za sprawne i ciggte funkcjonowanie podlegtych
urzadzen,

za udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemow
informatycznych i wykonywanie kopii
bezpieczenstwa,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca,

za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi 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 obowigzujacych 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,
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji w obszarze administrowania
systemami informatycznymi obstugiwanymi przez Cl

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie wyzsze techniczne,

-uprawnienia z zakresu SEP G1 co
najmniej na poziomie
eksploatacji,

-ukonczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,

-ukonczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

- wyksztatcenie wyzsze na
kierunku informatyka,

- certyfikaty z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

- wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi,

- wiedza z zakresu
administrowania serwerami,

- znajomos$¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

- znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczenstwem serwerow,
sieci i aplikacji,

- znajomos¢ podstawowych metod
i narzedzi do testéw
penetracyjnych,

- znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i ustug
informatycznych

- znajomos¢ jezykow

skryptowych,

- wiedza z zakresu zarzadzania

projektami,

- znajomos¢ baz danych (MS SQL,

MySQL, PostgreSQL),

- praktyczna znajomosé

Powershell

Umiejetnosci

- zarzadzania serwerami,

- zarzadzania siecig LAN,

- zarzadzania systemami kopii
zapasowych,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- interpersonalne i

komunikacyjne

- programowania skryptowego
- przeprowadzania audytu

bezpieczenstwa systemu
(testy penetracyjne)
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- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug,

- projektowania,
implementowania oraz
wdrazania mechanizmoéw i
protokotow dostepu do zasobow
zdalnych/ rozproszonych,

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

- wspétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé

- odpowiedzialnos¢

- systematycznosé

- sumiennos¢ i doktadnos¢

- asertywnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

inicjatywnosé/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i skutecznos$¢ we wdrazaniu systemoéw informatycznych,
- rzetelnosc¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

- jakosc¢ i terminowosc 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 przyjmujacej 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

Administrator Miejskiej Sieci Komputerowej OLMAN

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
administrowania serwerami i urzgdzeniami
teleinformatycznymi Miejskiej Sieci Komputerowej
OLMAN

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

Osrodek Eksploatacji i
Zarzadzania OLMAN/
Centrum Informatyczne

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Kierownik Osrodka
Eksploatacji i
Zarzadzania OLMAN

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy -

Administrator Miejskiej
Sieci Komputerowej
OLMAN

Kierownik Osrodka
Eksploatacji i
Zarzadzania OLMAN

9. Zastepuje

Administrator Miejskiej
Sieci Komputerowe;j
OLMAN

10. Jest zastepowany/a

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Osrodka Eksploatacji i
Zarzadzania OLMAN, pozostatych jednostek w
ramach Centrum Informatycznego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania komorki organizacyjnej

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty korzystajace z ustug telekomunikacyjnych
Swiadczonych przez Miejskg Sie¢ Komputerowa
OLMAN, organizacje odpowiedzialne za
bezpieczenstwo w sieciach komputerowych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych z
eksploatacjg i zarzagdzaniem Miejskg Siecig
Komputerowg OLMAN

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- administrowanie serwerami ustug sieciowych, w tym utrzymywanie ustug DNS, serwerdw pocztowych,
serweréw www znajdujgcych sie w zarzadzaniu i eksploatacji MSK OLMAN,

- administrowanie urzgdzeniami zwigzanymi z przesytaniem sygnatu w sieci teleinformatycznej MSK OLMAN
oraz realizacja zadan zwigzanych z budowg i eksploatacjg sieci (w tym sieci bezprzewodowych),

- utrzymywanie gtéwnych urzadzen sieciowych w ciaggtej i nieprzerwanej pracy (zaréwno w sieci uczelnianej,
jak i sieci miejskiej), ich konfiguracja, testowanie oraz analiza bezpieczenstwa,

- utrzymywanie gtéwnych ustug sieci, w tym serwerdw logow, a takze serwerdw swiadczacych ustugi dla

pracownikéw uczelni,

- planowanie i wykonywanie prac zwigzanych z udostepnianiem i poszerzaniem oferty ustug sieciowych w

sieci miejskiej,

- planowanie rozwoju, opracowanie koncepcji rozbudowy zasobdw i ustug sieci miejskiej oraz zakup

niezbednych urzadzen,

- obstuga systemdw operacyjnych oraz oprogramowania uzywanego w osrodku,
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realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,
budowanie wizerunku zewnetrznego uczelni oraz Miejskiej Sieci Komputerowej OLMAN poprzez kontakty

z klientami, na rzecz, ktérych swiadczone sg ustugi telekomunikacyjne,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych poleceni przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawne i ciggte funkcjonowanie podlegtych
urzadzen,

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

za przestrzeganie standardéw zgodnych z
procedurami wewnetrznymi jednostki,

za realizacje powierzonych projektow

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji
dotyczacej realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywana praca,

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

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

za tad, 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 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 oraz
Miejskiej Sieci Komputerowej OLMAN,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspédtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,
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- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci poglagddw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z obstugg
administrowanych serweréw, systemow i urzadzen,
zapewnieniem bezpieczenistwa
(teleinformatycznego, fizycznego) oraz utrzymaniem
ciggtosci dziatania OLMAN

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie wyzsze techniczne
(kierunek: informatyka lub
pokrewne),

-ukonczone kursy z zakresu
zarzgdzania bezpieczenstwem,

-ukonczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

- ukonczone kursy, szkolenia z
obstugi systemow operacyjnych
urzadzen sieciowych i
stosowanych technologii oraz
oprogramowania,

- uprawnienia z zakresu SEP G1 co
najmniej na poziomie
eksploatacji,

- certyfikaty z zakresu zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

-znajomos¢ zasad zabezpieczania
systemow teleinformatycznych,
-wiedza na temat funkcjonowania
sieci komputerowych,

-znajomos¢ systemow
operacyjnych urzadzen
sieciowych,

-znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji w organizacji,

-znajomos¢ zasad i mechanizmoéw
funkcjonowania systemow
informatycznych

- wiedza z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

- wiedza z zakresu funkcjonowania
sieci Swiattowodowej i zasad
wykonywania pomiarow tej sieci

Umiejetnosci

-zabezpieczania systemow
teleinformatycznych

-tworzenia procedur
administracyjnych i
przeznaczonych na potrzeby
funkcjonowania systemoéw
informatycznych

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

- podejmowania decyzji,
- efektywnego i ekonomicznego
wykorzystywania zasobdéw
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-precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

-rozwigzywania probleméw

-dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

-wspotdziatania i pracy w zespole

-logicznego myslenia

-organizacji pracy wtasnej

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie

Znai € i07vkd h
najomosc jezykow obcyc komunikatywnym zaawansowanym

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan na stanowisku
Doswiadczenie zawodowe administratora serweréw, sieci
komputerowej lub pokrewnym -
min. 3 lata

- uczciwosé,

- komunikatywnosg,

- odpornosé na stres,

- samodzielno$é i

Cechy osobowosci odp(.)wied%ila.lnos'é, y
- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj

wiasny,
- otwartos¢ wobec innych,

- spostrzegawczos¢

- dyspozycyjnosé,

Inne - wysoka kultura osobista - prawo jazdy kat. B

- precyzja i doktadnos$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,
- rzetelnos¢ i terminowos$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
18. Podstawowe kryteria oceny technicznej,

pracy - rzetelnosé, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji projektow,
- jakos¢ 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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|v| UNIWERSYTET
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Gtéwny Specjalista ds. Systemdéw Dydaktycznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
utrzymania, rozwoju i nadzoru technicznego nad
systemami dydaktycznymi

4. Czas pracy: Normowany
. . Biuro ds. Systemoéw
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka/J(.ednostka Dydaktycznych/
organizacyjna
Centrum Informatyczne
Kierownik Biura ds.
7. Podlegtosc stuzbowa | Systemow 8. Nadzor stuzbowy ---
Dydaktycznych
G’fownyISpeqahsta ds. Gtéwny Specjalista ds.
Systemow Systemow
Dyda.ktycznych/ . Dydaktycznych/
. Specjalista ds. Systemdw L .
9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Systeméw
Dydaktycznych/
. Dydaktycznych/
Administrator ds. .
Systemow Administrator ds.
Dydaktycznych Systemdéw Dydaktycznych

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Systemoéw
Dydaktycznych, pozostatych jednostek Centrum
Informatycznego oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania komorki
organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajagce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji (np. Miedzyuniwersyteckie
Centrum Informatyzaciji)

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- tworzenie instrukcji obstugi systemoéw uzytkownikom systemow informatycznej obstugi studiow

wykorzystywanych na uczelni,

- udzielanie pomocy merytorycznej i technicznej uzytkownikom systemow informatycznej obstugi studidow

wykorzystywanych na uczelni,

- praca z systemami informatycznej obstugi studidw oraz rozwigzywanie zaistniatych problemodw,
- przeprowadzanie szkolen z zakresu systemdw informatycznej obstugi studiéw wykorzystywanych na

uczelni,
- instalacja i konfiguracja Srodowiska testowego,

- tworzenie raportow w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjne;j,

- realizacja projektow w zakresie objetym dziataniem komarki organizacyjne;j,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki
uczelni w zakresie informatycznej obstugi studidw,
za sprawne funkcjonowanie systemoéw
informatycznej obstugi studidw,

za udostepnianie i zabezpieczanie zasobéw
systemow informatycznej obstugi studidw,

za prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej
realizacji powierzonych zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku

z wykonywang praca,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony srodowiska,

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepisdow 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 intereséw pracodawcy
nad interesami partykularnymi, apolitycznosci w
procesie pracy, poszanowania prawa do
odmiennosci pogladdw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.
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16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

dydaktycznymi

Ograniczony zakres decyzji w zakresie utrzymania,
rozwoju i nadzoru technicznego nad systemami

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- ukonczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,

- ukoniczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

- wyksztatcenie wyzisze na
kierunku informatyka,

- certyfikaty z zakresu
zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

- dobra wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi (Windows,
Linux/Unix),

- dobra wiedza z zakresu
administrowania serweram,

- znajomos¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

- znajomos¢ polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

- dobra znajomos¢ baz danych
(Oracle, MySQL),

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z
bezpieczenstwem serwerdw, sieci
i aplikacji,

- znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i ustug
w zakresie systemow
informatycznych

Umiejetnosci

- umiejetnos¢ programowania,

- wykorzystania narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug w zakresie systemow
informatycznych,

- projektowania,
implementowania oraz
wdrazania mechanizmow i
protokotow dostepu do zasobéw
zdalnych/
rozproszonych,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- wystapien publicznych,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

interpersonalne i komunikacyjne
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zdolnos¢ koncentracji uwagi

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki — min. 5 lat

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
elastycznosé,
odpowiedzialnosé¢,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

inicjatywnosc¢/kreatywnosc

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

precyzja i doktadno$é we wdrazaniu systemoéw informatyczne;j
obstugi studiéw,

rzetelnosc i terminowosé prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji projektow,

jakos$é 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura ds. Serwisu Komputerowego
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan w
3. Gfowny cel stanowiska zakresie zapewnienia wsparcia informatycznego w uczelni
4. Czas pracy: Normowany

6. Komérka/jednostka Biuro ds. Serwisu

5. Pion Kanclerza oreanizacvina Komputerowego/
& v) Centrum Informatyczne
Specjalista ds. Wsparcia
fr Dyrektor Centrum , . Informatycznego,
7. Podlegt 1 . N t
odlegfosc stuzbowa Informatycznego 8. Nadzor stuzbowy Technik ds. Wsparcia

Informatycznego

Specjalista ds. 10, Jest zast y
9. Zastepuje Serwisu . Jest zastepowany/a

Komputerowego

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektor i pracownicy Cl,
dyrektorzy i kierownicy jednostek informatycznych uczelni,
Dziatu Technicznego oraz innych realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w obszarze
informatyzacji w szczegdlnosci dostawcy odpowiedzialni za
zapewnienie ciggtosci dziatania uczelni w obszarze rozwigzan
informatycznych

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych jednostek
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa oraz uczelni wobec podmiotow zewnetrznych w zakresie
powierzonych zadan,
- dostep do kont administracyjnych wybranych systeméw Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- planowanie, nadzorowanie i koordynowanie prac prowadzonych w dziale w zakresie zapewnienia wsparcia
informatycznego uczelni,

- nadzorowanie i realizacja zadan dotyczacych swiadczenia ustug biezgcego wsparcia informatycznego dla
pracownikéw uczelni,

- koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z diagnozowaniem poprawnosci dziatania systemow
informatycznych uczelni oraz rozwigzywanie zaistniatych problemow,

- instalacja i konfiguracja systemoéw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

- nadzorowanie i opracowywanie dokumentacji technicznej konfiguracji jednostek komputerowych wraz z
oprogramowaniem,

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

- prowadzenie szkolen stanowiskowych z zakresu obstugi jednostek komputerowych,

- koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z realizacjg projektdw w zakresie objetym dziataniem jednostki
organizacyjnej,
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- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

-za prawidtowa prace komorki organizacyjnej,

-za sprawne funkcjonowanie systemoéw obstugiwanych przez
cl,

-za bezpieczenstwo danych znajdujgcych sie w systemach
informatycznych,

-za realizacje powierzonych projektéw,

-za realizacje budzetu komérki organizacyjnej,

-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
Srodowiska,

-za tad, 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 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 wspétpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,

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

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

-za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

-za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkéw
i narzedzi do utrzymania porzadku i fadu w miejscu pracy,
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szkoleniami BHP,

efektywno$é pracy,

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

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

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

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych ze sprawami dotyczgcymi
wsparcia informatycznego w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyisze,
- uprawnienia z zakresu SEP G1 co
najmniej na poziomie eksploatacji

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- ukonczony kierunek:
informatyka

- certyfikaty z zakresu obstugi
systemow Microsoft
(ActiveDirectory, Office365)

Wiedza

- wiedza z zakresu
administrowania serwerami,

- znajomosc¢ zagadnien sieciowych
TCP/IP, UDP,

- znajomosc zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczenstwem serwerow,
sieci i aplikacji,

- znajomos¢ technicznych
aspektow budowy i naprawy
sprzetu komputerowego,

- wiedza z zakresu instalacji i
konfiguracji systemow
informatycznych,

- wiedza z zakresu konfiguracji i
obstugi systemow poczty
elektronicznej oraz serwerdow
WWW

- wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi (Windows,
Linux/Unix)

- znajomos¢ baz danych (MS
SQL, MySQL, PostgreSQL);

- znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug

Umiejetnosci

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

- implementowania oraz
wdrazania mechanizmoéw i

- programowania,
- interpersonalne i
komunikacyjne
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protokotow dostepu do zasobéw
zdalnych/ rozproszonych

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikdw,

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na jezyk angielski na poziomie
poziomie Sredniozaawansowanym | zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2-3lata) w
obszarze informatyki

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- elastycznosé,

- odpowiedzialnos,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- asertywnosc,

- wytrwatos$¢ w dazeniu do celu,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

inicjatywnosé/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i skutecznos¢ we wdrazaniu systeméw informatycznych,

- rzetelnos$¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos$¢ realizacji powierzonych
projektéw,

- jakos$¢ i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z

przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszynie

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska Programista

Wykonywanie zadan w zakresie wytwarzania oraz

Gtéwny cel stanowiska . . L .
rozwoju oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni

Czas pracy: Normowany

6. Komdrka/jednostka

. ) Wydziat
organizacyjna

Pion Kanclerza

Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy ---

O N[ v R W e

10. Jest zastepowany/a

Zastepuje Programista Programista

10. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Utrzymania i Rozwoju
Systemow Informatycznych, pozostatych jednostek w
ramach Centrum Informatycznego, podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni i innych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komaérki organizacyjne;j

11. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

12. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,
- dostep do kont administracyjnych tworzonych
systemoéw informatycznych

13. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie tworzenia nowych systemoéw informatycznych na potrzeby uczelni oraz
utrzymania systemow wytworzonych w jednostce,

kompleksowe przygotowywanie oprogramowania (wytwarzanie, testowanie, wdrozenie, utrzymanie),
udziat we wdrozeniu oraz pracy systemow informatycznych wytworzonych w jednostce organizacyjnej,
nadzér oraz udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemdéw informatycznych wytworzonych w
jednostce,

realizacja prac programistycznych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej,

koordynowanie prac i tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

udziat w projektowaniu nowych rozwigzan informatycznych uczelni,

prowadzenie testéw wytworzonego oprogramowania,

projektowanie i wdrazanie zmian w aplikacjach,

tworzenie raportow, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki uczelni w zakresie
informatyzacji,

za sprawne funkcjonowanie systemoéw informatycznych wytworzonych w
jednostce,

za realizacje powierzonych projektéw,

za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w systemach informatycznych,
za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i
polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacja

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji zadan w zakresie wytwarzania oraz rozwoju

oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- ukonczony kierunek:
informatyka

wyksztatcenie wyzsze techniczne

Wiedza

- wiedza z zakresu programowania,

- znajomos¢ wzorcow projektowych,

- znajomos¢ co najmniej 2 jezykdw
programowania,

- wiedza z zakresu bezpieczenstwa
danych osobowych,

- wiedza zakresu budowy aplikacji -
Safety by design,

- wiedza z zakresu obstugi i
programowania baz danych
(ORACLE, PostgreSQL),

- znajomos$¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie wytwarzania
oprogramowania,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami
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znajomosc systemow kontroli wersji
(GIT),

podstawowe umiejetnosci
projektowe,

praca z API,

znajomos¢ modeli aplikacyjnych,
znajomos¢ architektury systemoéw IT

Umiejetnosci

programowania,

projektowanie i budowa API,
praktyczna umiejetnos¢ obstugi
systemow kontroli wersji,
tworzenia i czytania dokumentacji
technicznej,

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

podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,
dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wiasnej,
logicznego myslenia,

zdolnosc¢ szybkiego uczenia sie,
zdolnos¢ koncentracji uwagi

interpersonalne i komunikacyjne

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze informatyki — min 2
lata

Cechy osobowosci

elastycznosé,

odpowiedzialno$é,

sumiennosc i doktadnosé,
asertywnosc¢,

otwartos$¢ na zmiany i rozwéj wiasny

inicjatywnosé/kreatywnos¢

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- jako$¢ i terminowosc realizacji zadan,

precyzja i doktadno$¢ we wdrazaniu systemow informatycznych,
rzetelnos¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

o$wiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i

Data i podpis pracownika sktadajgcego
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura ds. Systeméw Dydaktycznych
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg polityki

3. Gtéwny cel stanowiska informatycznej obstugi systemdéw dydaktycznych na
uczelni

4. Czas pracy: Normowany

Biuro ds. Systemow
Dydaktycznych/ Centrum
Informatyczne

6. Komorka/jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Administrator ds.
Systemoéw Dydaktycznych
Specjalista ds. Systeméw
Dydaktycznych

Referent ds. Systemdéw
Dydaktycznych

Dyrektor Centrum

8. Nadzor stuzbowy
Informatycznego

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a -

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektor i pracownicy Cl,
dyrektorzy i kierownicy jednostek informatycznych uczelni,
Dziatu Technicznego oraz innych realizujacych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi zakresie wdrazania aplikacji obstugi studidw i wymiany
danych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w kreowaniu i realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym rozwoju informatyzacji,

- nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem danych oraz $cistym i terminowym wykonywaniem decyzji,
zarzadzen i obowigzujacych przepiséw zwigzanych z realizacjg polityki informatycznej obstugi studiéw na
uczelni,

- nadzér nad systemami informatycznymi obstugiwanymi przez Biuro ds. Systemoéw Dydaktycznych,

- opracowanie procedur zwigzanych z wdrazaniem systeméw informatycznej obstugi studiéw i aplikacji
pokrewnych,

- realizowanie polityki bezpieczenstwa informacji w Uniwersytecie,

nadzér nad wydrukiem elektronicznych legitymacji studenckich i pracowniczych,

- nadzér nad organizacjg systemu szkolen pracownikédw administracji wydziatdow w zakresie korzystania z

systemu obstugi studiow i aplikacji stowarzyszonych,

opracowywanie projektdw aktéw prawnych dotyczacych przedmiotu dziatan komaérki organizacyjnej,

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

jednostki organizacyjnej,

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg projektow dotyczacych obszaru dziatania komérki organizacyjne;j,

kierowanie pracg podlegtego zespotu,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢

- za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczagcym
informatyzacji proceséw obstugi studiéw,

za catoksztatt zadan objetych dziataniem komérki organizacyjnej,
za realizacje budzetu komérki organizacyjnej,

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan

stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi

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

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, urzgdzen i pomieszczen

pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

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

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

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

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

- za niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie
alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

na funkcjonowanie uczelni

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki w zakresie
informatyzacji proceséw obstugi studiéw o bardzo duzym wptywie

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze techniczne

Kierunek: informatyka

Wiedza

- znajomosc polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

- znajomosc¢ baz danych (MsSQL,
MySQL, ORACLE),

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z bezpieczeristwem serwerdw,
sieci i aplikacji,

- wiedza z zakresu programowania,

- wiedza z zakresu zarzgdzania
projektami

- znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie wytwarzania
oprogramowania

Umiejetnosci

- umiejetnos¢ tworzenia i czytania
dokumentac;ji technicznej,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,

- umiejetnosci analityczne i
planistyczne,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtfasnej i
podlegtego zespotu,

- wystgpien publicznych,

- logicznego myslenia,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw,

- zdolno$¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolno$¢ koncentracji uwagi

- umiejetnos¢ programowania,
- umiejetnosc strategicznego
myslenia i dziatania,
- umiejetnosé zarzadzania
w sytuacjach zmian

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2-3 lata) w
obszarze wdrazania systemow
informatycznych

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc,
- elastycznos¢
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- odpowiedzialnos¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

inicjatywnos¢/kreatywnosé,

- asertywnos¢,

- wytrwatos¢ w dazeniu do celu,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

wysoka kultura osobista

Inne

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania komérki organizacyjnej,

stopien, jakos$¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych dziataniem
komoérki organizacyjnej,

jakosc¢ i terminowos¢ realizacji projektéw,

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizacji polityki informatycznej obstugi studiow na uczelni

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura ds. Utrzymania i Rozwoju Systemoéw
Informatycznych

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan w
zakresie utrzymania i rozwoju systeméw
informatycznych w uczelni

4. Czas pracy: Normowany
Biuro ds. Utrzymania i
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/Jgdnostka Rozwoju Systeméw
organizacyjna Informatycznych /

Centrum Informatyczne

Dyrektor Centrum

7. Podlegtosc¢ stuzbowa
Informatycznego

Programista
Administrator ds.
Utrzymania i Rozwoju
Oprogramowania
Devops

Technik ds. Utrzymania i
Rozwoju Systemoéw
Informatycznych

8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektor i pracownicy Cl,
dyrektorzy i kierownicy jednostek informatycznych
uczelni, Dziatu Technicznego oraz innych realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
obszarze informatyzacji, w szczegdlnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotédw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,
- dostep do kont administracyjnych tworzonych
systemow informatycznych

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie tworzenia nowych systeméw informatycznych na
potrzeby uczelni oraz utrzymania systeméw wytworzonych w jednostce,

- nadzér na wdrozeniami oraz pracg systemow informatycznych wytworzonych w jednostce organizacyjnej,

- nadzér oraz udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systemow informatycznych wytworzonych w

jednostce,

- nadzorowanie prac programistycznych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej,
- koordynowanie prac i tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,
- tworzenie raportéw, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

nadzor i realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecef przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki uczelni w zakresie
informatyzacji,

za sprawna prace dziatu,

za sprawne funkcjonowanie systemoéw informatycznych wytworzonych w
jednostce,

za realizacje powierzonych projektéw,

za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w systemach informatycznych,
za realizacje budzetu komérki organizacyjnej,

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

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

za 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, urzgdzen 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 srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy,

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

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywac;ji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosé pracy,
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- 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

16.Rodzaj i znaczenie
podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie wytwarzania
oraz rozwoju oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Kwalifikacje formalne

Niezbedne Pozadane
- wyksztatcenie wyisze,

-wyksztatcenie wyzsze, techniczne ukoniczony kierunek:
-ukonczone kursy z zakresu informatyka,

zarzadzania bezpieczenstwem, - certyfikaty z zakresu
-ukonczone kursy z zakresu zarzgdzania bezpieczenstwem,

administracji systemami - certyfikaty z zakresu

informatycznymi administracji systemami

informatycznymi

Wiedza

wiedza z zakresu
programowania,

wiedza z zakresu bezpieczenstwa
danych osobowych,

wiedza z zakresu baz danych
(ORACLE, POSTGRESQL),

- znajomos¢ systemadw kontroli
wersji,

znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie wytwarzania
oprogramowania,

wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

Umiejetnosci

- programowania,

- tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

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

- analityczne,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- umiejetnosé zarzadzania
zespotem

interpersonalne i komunikacyjne
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Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie Sredniozaawansowanym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki — min 5 lat

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosé,

- odpowiedzialnosé¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- asertywnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

inicjatywnosc¢/kreatywnosc

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnos$¢ we wdrazaniu systeméw informatycznych ,
- rzetelnosc¢ i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych

projektow,

- jakos¢ 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wrhasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura ds. Zarzadzania Infrastruktura
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan w
3. Gtéwny cel stanowiska zakresie zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
infrastruktury informatycznej w uczelni
4. Czas pracy: Normowany
. . Biuro ds. Zarzadzania
. 6. Komorka/jednostka
5. Pion Kanclerza . ) Infrastrukturg/Centrum
organizacyjna
Informatyczne
Administrator ds.
Zarzadzania
Infrastruktur
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Dyrektor Centrum 8. Nadzér stuzbowy . 4
Informatycznego Technik ds.
Zarzadzania
Infrastruktura
9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektor i pracownicy Cl,
dyrektorzy i kierownicy jednostek informatycznych
uczelni, Dziatu Technicznego oraz innych realizujacych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania w obszarze
informatyzacji w szczegdlnosci dostawcy odpowiedzialni
za zapewnienie ciggtosci dziatania uczelni w obszarze
rozwigzan informatycznych

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,
- dostep do kont administracyjnych wybranych
systemow Cl

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

planowanie, nadzorowanie i koordynowanie prac prowadzonych w Biurze ds. zarzadzania Infrastrukturg,
nadzorowanie i realizacja zadan dotyczacych swiadczenia ustug biezgcego wsparcia informatycznego dla
pracownikéw uczelni,

projektowanie i organizacja pracy DATACenter UNM,

koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z diagnozowaniem poprawnosci dziatania systemoéw
informatycznych uczelni oraz rozwigzywanie zaistniatych problemow,

instalacja i konfiguracja systemdw informatycznych objetych przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej,

nadzorowanie i opracowywanie dokumentacji technicznej konfiguracji jednostek komputerowych wraz z
oprogramowaniem,

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

planowanie, koordynacja zakupéw i wdrozenia ustug oraz sprzetu IT,
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- koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z realizacjg projektdw w zakresie objetym dziataniem jednostki

organizacyjnej,

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

organizacyjnej,
- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢

za prawidtowg prace komérki organizacyjne;j,

za sprawne funkcjonowanie systemoéw obstugiwanych
przez Cl,

za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w systemach
informatycznych,

za realizacje powierzonych projektow,

za realizacje budzetu komorki organizacyjnej,

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,
za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm
prawnych, regulamindw, wewnetrznych zarzadzen,
instrukcji i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,
za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznos$ci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow 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
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za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych

miejscu pracy,

szkoleniami BHP,

nadzor

srodkow i narzedzi do utrzymania porzadku itadu w

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

- za niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

- za budowanie atmosfery wspétpracy, motywacji do
pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale
podnoszacych efektywnosc¢ pracy,

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci w
sposdb zrozumiaty dla pracownikéw i adekwatny do
posiadanych przez nich kompetencji, w tym zastepstw,

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych ze sprawami
dotyczacymi wsparcia informatycznego w uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyisze,
uprawnienia z zakresu SEP G1
€O najmniej na poziomie
eksploatacji,

ukonczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,
ukonczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- ukonczony kierunek:
informatyka,

- certyfikaty z zakresu
zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

Wiedza

wiedza z zakresu
administrowania serwerami,
znajomos¢ zagadnien
sieciowych TCP/IP, UDP,
znajomos¢ zasad polityki
bezpieczenstwa danych
osobowych,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z bezpieczeristwem
serwerdw, sieci i aplikacji,
znajomos¢ technicznych
aspektow budowy i naprawy
sprzetu komputerowego,
wiedza z zakresu instalacji i
konfiguracji systemow
informatycznych,

wiedza z zakresu konfiguracji i
obstugi systemow poczty
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elektronicznej oraz serweréw
Www,

- wiedza z zakresu
administrowania systemami
operacyjnymi (Windows,
Linux/Unix),

- znajomos¢ baz danych (MS SQL,
MySQL, PostgreSQL),

- znajomos¢ narzedzi do
monitoringu infrastruktury i
ustug

Umiejetnosci

- tworzeniai czytania
dokumentacji technicznej,

- implementowania oraz
wdrazania mechanizméw i
protokotow dostepu do
zasobdw zdalnych/
rozproszonych,

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspodtdziatania i pracy w
zespole,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikow,

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie

- programowania,
- interpersonalne i
komunikacyjne

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomi sredniozaawansowanym

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

-komunikatywnosg,
-elastycznosg,
-odpowiedzialnos¢,
-sumiennos$¢ i doktadnosgé,
-asertywnosg,
-wytrwatos$¢ w dazeniu do celu,
-otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny

inicjatywnosé/kreatywnosé
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-wysoka kultura osobista,

Inne Ny
-dyspozycyjnosé

-precyzja i skutecznos¢ we wdrazaniu systemow informatycznych

-rzetelnosé i terminowo$¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji
technicznej,

-rzetelnosé, prawidtowos¢ i terminowosé realizacji powierzonych
projektéw,

-jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan,

-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska prac
I\y|  UNIWERSYIET Y YRR pracy
WARMINSKO-MAZURSKI

|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Osrodka Eksploatacji i Zarzgdzania OLMAN

. . Zarzadzanie procesami zwigzanymi z administrowaniem
3. Gtowny cel stanowiska Miejska Siecig Komputerowg OLMAN
4. Czas pracy Normowany

. . Osrodek Eksploatacji i

5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka Zarzadzania OLMAN/

organizacyjna
& V) Centrum Informatyczne

Dyrektor Centrum

7. Podlegtosc¢ stuzbowa
Informatycznego

Administrator Miejskiej
Sieci Komputerowe;j
OLMAN

Technik OLMAN

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje -

Administrator Miejskiej
Sieci Komputerowej
OLMAN

10. Jest zastepowany/a

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Specjalista ds. Obronnych i
Informacji Niejawnych, dyrektor i pracownicy Cl,
dyrektorzy i kierownicy jednostek informatycznych uczelni,
Dziatu Technicznego oraz innych realizujacych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

Konsorcjum PIONIER, podmioty korzystajace z ustug
telekomunikacyjnych swiadczonych przez Miejska Sieé
Komputerowg OLMAN oraz cztonkowie Porozumienia MSK
OLMAN, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
stuzby panstwowe oraz inne organizacje odpowiedzialne za
bezpieczenstwo w sieciach komputerowych

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych z
eksploatacja i zarzadzaniem OLMAN,

- petnomocnictwo w zakresie reprezentacji uczelni w
obradach konsorcjum PIONIER,

- reprezentacja uczelni w pracach zespotu uzgodnien
dokumentacji geodezyjnej Urzedu Miasta Olsztyna

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczacym administrowania Miejskg Siecig

Komputerowg OLMAN,

- kontrola poprawnosci dziatania potgczen sieci komputerowej i ustug znajdujgcych sie w zarzadzaniu

osrodka,

- nadzér i koordynacja prac zwigzanych z administrowaniem serwerami i urzgdzeniami sieciowymi
znajdujgcymi sie obszarze dziatania jednostki, w tym realizacja zadan zwigzanych z budowg i eksploatacjg

sieci (w tym sieci bezprzewodowych),
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planowanie i rozwdj sieci miejskiej i uniwersyteckiej, w tym opiniowanie planéw remontowych i
inwestycyjnych sieci komputerowych,

administrowanie urzadzeniami zwigzanymi z przesytaniem sygnatu w sieci teleinformatycznej, w tym
realizacjg zadan zwigzanych z budowg i eksploatacjg sieci (w tym sieci bezprzewodowych),

nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg projektéw dotyczacych obszaru dziatania jednostki,
planowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z adresacjg dla urzgdzen znajdujgcych sie w sieciach
komputerowych bedgcych pod nadzorem MSK OLMAN,

planowanie rozwoju, opracowanie koncepcji rozbudowy zasobdw i ustug sieci miejskiej oraz zakup
niezbednych urzadzen,

wykonywanie zadan operacyjnych zwigzanych z administrowaniem, eksploatacjg, utrzymaniem ruchu i
diagnostyka urzgdzen oraz okablowania MSK OLMAN,

koordynowanie i nadzér nad pracami prowadzonymi w zakresie promocji i popularyzacji dziatalnosci
jednostki organizacyjne;j,

analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjne;j,

kierowanie pracg podlegtego zespotu,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢

- zarealizacje zadan powierzonych w jednostce,

- zarealizacje prowadzonych projektéw oraz
weryfikacje ich koricowych rezultatow,

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

- za przestrzeganie standardéw zgodnych z
procedurami wewnetrznymi jednostki,

- za zapewnienie sprawnego funkcjonowania Osrodka
oraz podlegtych mu urzadzen,

- zarealizacje budzetu komorki organizacyjnej,

- 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,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i
norm prawnych, regulaminéw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,
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- 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 oraz Miejskiej
Sieci Komputerowej OLMAN,

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

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

- za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie
pracy podlegtego zespotu/dziatu/biura/sekc;ji
zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe i
zgodne z przepisami wykonywanie zadan,

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych
Srodkow 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 niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

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

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z eksploatacjg i
zarzadzaniem Miejskg Siecig Komputerowg OLMAN, o
duzym wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
- wyksztatcenie wyzsze techniczne - ukoniczone kursy, szkolenia z
Kwalifikacje formalne - (kierunek: informatyka, zakresu obstugi systemow
telekomunikacja), operacyjnych urzadzen sieciowych
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- uprawnienia z zakresu SEP G1 co
najmniej na poziomie eksploatacji,

- ukoniczone kursy z zakresu
zarzadzania bezpieczenstwem,

- ukoniczone kursy z zakresu
administracji systemami
informatycznymi

i stosowanych technologii oraz
oprogramowania,

- certyfikaty z zakresu zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu administracji
systemami informatycznymi

Wiedza

- znajomos¢ zasad zabezpieczania
systemow teleinformatycznych,

- wiedza na temat funkcjonowania
sieci komputerowych,

- znajomos¢ systemow
operacyjnych urzadzen
sieciowych,

- znajomos¢ zasad i mechanizmoéw
funkcjonowania systemoéw
informatycznych,

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji w organizacji,

- znajomos¢ przepiséw prawa
telekomunikacyjnego oraz
dotyczacego bezpieczenstwa
teleinformatycznego

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- wiedza z zakresu funkcjonowania
sieci Swiattowodowej i zasad
wykonywania pomiardw tej sieci

Umiejetnosci

- zabezpieczania systemoéw
teleinformatycznych,

- tworzenia procedur
administracyjnych i
przeznaczonych na potrzeby
funkcjonowania systemow
informatycznych,

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

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikow

- efektywnego i ekonomicznego
wykorzystywania zasoboéw

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym
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doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
Doswiadczenie zawodowe kierowniczym w obszarze ---
administrowania systemami
teleinformatycznymi - min. 3 lata

- uczciwoscé,
- komunikatywnos¢,

- odpornos¢ na stres, - elastycznosé,
- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢, | - asertywnosé,
Cechy osobowosci - sumiennosc i doktadnosg, - inicjatywno$é¢/ kreatywnosé,
- otwartos¢ na zmiany i rozwaj - empatiaiinteligencja
wiasny, emocjonalna
- otwartos¢ wobec innych,
- spostrzegawczos¢
Inne - wysoka kultura osobista - dyspozycyjnosc,

- prawo jazdy kat. B

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,

- jakosc¢ i terminowosc realizacji zadan objetych dziataniem jednostki,

- jakos¢ i terminowos¢ realizacji prowadzonych projektéw,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesow
realizacji polityki teleinformatycznej uczelni,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Dyrektor Centrum Informatycznego
Nadzdér nad catoscig zagadnien zwigzanych z
3. Gtéwny cel stanowiska prowadzeniem dziatalnosci Regionalnego Centrum
Informatycznego
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka/J.ednostka Centrum Informatyczne
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Cl
9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a -

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektorzy i
kierownicy biur i innych jednostek organizacyjnych
Uczelni realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni w
zakresie informatyzacji, stuzby pafnstwowe oraz inne
organizacje odpowiedzialne za bezpieczenstwo w
sieciach komputerowych

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

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

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

- dostep do kont administracyjnych systeméw Cl

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Cl, w tym planowanie,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w obszarze dziatalno$ci jednostki, zarzadzanie strukturami
Cl odpowiedzialnymi za realizacje dziatalnosci informatycznej oraz realizowanie polityki bezpieczerstwa
informacji w uczelni,

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w obszarze rozwoju informatyzacji, w zakresie dotyczacym
obszaru dziatania jednostki,

- nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem danych oraz scistym i terminowym wykonywaniem decyzji,
zarzadzen i obowigzujacych przepiséw zwigzanych z informatyzacja w uczelni,

- nadzér nad systemami informatycznymi obstugiwanymi przez Cl,

- nadzor oraz opracowywanie procedur zwigzanych z wdrazaniem systemodw informatycznych Cl w uczelni

- nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg systemu szkolen pracownikow uczelni w zakresie
kompetencji IT,

- nadzor i koordynacja prac zwigzanych z administrowaniem serwerami i urzgdzeniami sieciowymi
znajdujgcymi sie w obszarze dziatania jednostki,

- nadzor i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg projektéw dotyczacych obszaru dziatania jednostki
organizacyjnej,

- planowanie rozwoju, opracowanie koncepcji rozbudowy zasobdéw i ustug IT uczelni oraz nadzér nad
realizacjg zamodwien w zakresie sprzetu informatycznego w uczelni,
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- opracowywanie projektow aktdw prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania jednostki organizacyjnej,
- 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 polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze
dotyczacym rozwoju informatyzacji,

za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki
organizacyjnej,

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,
za realizacje prowadzonych projektow oraz
weryfikacje ich koricowych rezultatow,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentéw zgodnie

z wewnetrznym systemem zarzadzania,

za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami
majatkowymi jednostki,

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych.

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspédtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,
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- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci poglagddw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.,

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

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych
$rodkdéw 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 niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

- za budowanie atmosfery wspétpracy, motywac;ji
do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale
podnoszacych efektywnosc¢ 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
zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu i
przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjq polityki
uczelni w zakresie informatyzacji, o bardzo duzym
wptywie na jej funkcjonowanie

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

- wyksztatcen

zarzadzania

Kwalifikacje formalne .
zarzadzania

ukonczony kierunek: informatyka,
- ukonczone kursy z zakresu

- ukonczone kursy z zakresu

systemow informatycznych
- ukonczone kursy z zakresu

administracji systemami

informatycznymi

- certyfikaty z zakresu zarzadzania
bezpieczenstwem,

- certyfikaty z zakresu
administracji systemami
informatycznymi,

- szkolenia, kursy z zakresu
zarzadzania sSrodowiskiem IT,

- certyfikaty z zakresu zarzadzania
projektami,

- studia podyplomowe
rozszerzajgce wiedze z zakresu IT

ie wyzsze techniczne

projektami,

bezpieczenstwem

Wiedza

- znajomosc zasad polityki - znajomosc¢ najnowszych
bezpieczenstwa danych osobowych, technologii i rozwigzan w
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- znajomosc zasad zabezpieczania
systemow teleinformatycznych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania
sieci komputerowych,

- znajomosc¢ systemow operacyjnych
urzadzen sieciowych,

- znajomosc zasad i mechanizmow
funkcjonowania systemoéw
informatycznych,

- znajomosc zasad obiegu
dokumentacji w uczelni,

- znajomosc¢ baz danych (MsSQL,
MySQL, ORACLE, POSTGRESQL)

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z
bezpieczenstwem serwerdw, sieci i
aplikacji,

- wiedza z zakresu programowania,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami

zakresie wytwarzania
oprogramowania,

- znajomosc zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan w
zakresie utrzymania
oprogramowania

Umiejetnosci

- tworzenia i czytania dokumentacji
technicznej,

- znajomosc¢ narzedzi do zarzadzania
projektami,

- tworzenia procedur
administracyjnych przeznaczonych
na potrzeby funkcjonowania
systemow informatycznych,

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

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow,

- analityczne i planistyczne,

- dziatania pod wptywem stresu i pod
presja czasu,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- logicznego myslenia,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikow,

- zdolno$¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolno$¢ koncentracji uwagi

programowania

strategicznego myslenia i
dziatania

zarzadzania w sytuacjach zmian
wystapien publicznych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym B2

Biegta znajomosc jezyka
angielskiego C2
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Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym (min. 5 lat) w obszarze
zarzadzania systemami
informatycznymi

Doswiadczenie na stanowisku
zwigzanych z budowg, wdrazaniem i
utrzymaniem systemow IT (min. 5lat)

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc¢

- elastycznos¢

- odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- inicjatywnosé/kreatywnosé

- asertywnos$é

- wytrwatos¢ w dazeniu do celu

- otwarto$¢ na zmiany i rozwdéj wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym

przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;j
- stopien, jakosc i terminowos¢ realizacji zadan objetych dziataniem

jednostki organizacyjnej

- jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych projektéw

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie informatyzacji

- 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




