Zatacznik nr 48
do Zarzadzenia Nr ... /2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia ... grudnia 2025 roku
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel:

Wydanie:

Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Technik Symulacji Medycznej
Wykonywanie zadan w zakresie obstugi technicznej
3. Gléwny cel stanowiska .zajec dyd?ktycznych r.eallzow.anych Za.k’fadu Dydaktyki
i Symulacji Medycznej Collegium Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej
4. Czas pracy Normowany
. Prorektor.a 6. Komérka / jednostka Wydziat L‘e.karskl/Za!f’fad
5. Pion ds. Collegium oreanizacvina Dydaktyki i Symulacji
Medicum & V) Medycznej z CM i CSM
Kierownik Zakfadu
Dydaktyki i Symulacji
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Medycznej Collegium 8. Nadzor stuzbowy
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej
Technik lacji Technik lacji
9. Zastepuje echnik Symulacji 10.Jest zastepowany/a echnik Symulacji

Medycznej

Medycznej

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy jednostek organizacyjnych Wydziatu
Lekarskiego, Szkoty Zdrowia Publicznego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Pracownicy jednostek wspdtpracujacych z Zaktadem
Dydaktyki i Symulacji Medycznej w obszarze
realizowanych zadan, m.in. stuzb zaangazowanych

w ratownictwo medyczne (takie jak Panstwowa Straz
Pozarna, Ochotnicza Straz Pozarna, policja, wojsko
etc.), placéwek edukacyjnych i organizacji
pozarzgdowych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan technicznych i logistycznych jednostki wynikajgcych ze strategii i polityki w obszarze
symulacji medycznej i wsparcia dydaktyki medycznej,

obstuga budynkéw i sal Zaktadu Dydaktyki i Symulacji Medycznej oraz wykonywanie zadan zwigzanych

z organizacjq i realizacjg planowanych zaje¢ dydaktycznych we wspétpracy z prowadzgcymi zajecia

i instruktorami (m.in. przydziat sal ze wzgledu na specyfike i tematyke zaje¢, modyfikacja planu ze wzgledu
na zaistniate potrzeby, biezgca komunikacja z prowadzgcymi zajecia w sprawach organizacyjnych i
technicznych),

przygotowanie oraz ocena sprawnosci i kompletnosci powierzonego sprzetu, w tym w szczegdlnosci przed
rozpoczeciem i po zakonczeniu zajeé symulacyjnych, porzagdkowanie sal oraz obstuga techniczna sprzetu
audio-wideo, oprogramowania, symulatoréw medycznych w trakcie zaje¢ symulacyjnych,

dbanie o wtasciwe zabezpieczenie, wyposazenie i funkcjonalnos¢ pomieszczen oraz sprawnosé techniczna:
urzadzen nalezacych do jednostki, symulatoréw, fantoméw, urzagdzerh medycznych i drobnego sprzetu
medycznego, a takze innego wyposazenia elektrycznego, elektronicznego i informatycznego oraz
zgtaszanie przetozonym stwierdzonych usterek,
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- magazynowanie oraz inwentaryzacja sprzetu i materiatéw zuzywalnych Zaktadu Dydaktyki i Symulacji
Medycznej, obstuga administracyjna standw magazynowych, kontrola i analizowanie stanu zapaséw
sprzetu medycznego i materiatdw zuzywalnych oraz dokonywanie niezbednych zaméwien za zgoda
przetozonego,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami biezgcymi Zaktadu Dydaktyki i Symulacji Medycznej, w
tym przygotowanie pod nadzorem elementéw dokumentacji przetargowej, w tym opiséw przedmiotéw
zamoéwienia zwigzanych z potrzebami Zaktadu, przygotowywanie, gromadzenie list obecnosci itp.

- realizacja zadan dotyczgcych wspodtpracy z otoczeniem gospodarczym, w tym obstuga techniczna spraw z
tym zwigzanych,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
technicznej jednostki,

- za przestrzeganie zasad obstugi technicznej oraz zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- za nalezyte zabezpieczenie sprzetu, dokumentdéw i systemdw
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i 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 przepisdow 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 wspoétpracownikami,

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

15. Odpowiedzialnos¢

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

wyksztatcenie srednie medyczne | wyksztatcenie wyzsze medyczne,

Kwalifikacje formalne . .
) lub techniczne techniczne lub pokrewne

- znajomosc¢ podstawowych znajomosc sprzetu
taksonomii materiatéw symulacyjnego, sprzetu
zuzywalnych i sprzetu medycznego lub
medycznego, informatycznego

- podstawowa wiedza w stosowanego w symulacji
zakresie obstugi technicznej niskiej i wysokiej wiernosci

Wiedza
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i dydaktycznej symulacji
medycznych

Umiejetnosci

obstugi aparatury
symulacyjnej,

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

analityczne,

interpersonalne i - obstugi programoéw
komunikacyjne, informatycznych

precyzyjnego wypowiadania wykorzystywanych w symulacji
sie w mowie i piSmie, wysokiej wiernosci

organizowania pracy wtasnej,
wspotdziatania i pracy w
zespole,

rozwigzywania problemoéw,
dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z praca
w zawodzie medycznym lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

sumiennosc i dokfadnosé,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
elastycznosé,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
komunikatywnos¢,
odpornos¢ na stres,
asertywnoscé,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista - dyspozycyjnos¢

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|AI | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Jakosci Ksztatcenia CM z CSM
. . Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem
3. Gtowny cel stanowiska jakosci ksztatcenia na Wydziale Lekarskim
4. Czas pracy Normowany
Wydziat
. Prorektor? 6. Komorka /jednostka Lekarski/Zaktad

5. Pion ds. Collegium . . . ..

Medicum organizacyjna Dydaktyki i Symulacji
Medycznej z CM i CSM

Kierownik Zaktadu
Dydaktyki i Symulacji

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Medycznej Collegium | 8. Nadzér stuzbowy ---
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej
Referent ds. Jakosci L.

9. Zastepuje Ksztatcenia CM z 10. Jest zastepowany/a Referent fjs' Jakosci
CSM Ksztatcenia CM z CSM

11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prodziekan ds. Studenckich i Ksztatcenia, Kierownik

i pracownicy Wydziatu Lekarskiego, ZDiSM CM z CSM,
Biura ds. Ksztatcenia, Biuro ds. Systemoéw
Dydaktycznych oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku :

realizacja zadan zwigzanych z monitorowaniem i zapewnianiem jakosci ksztatcenia na Wydziale
Lekarskim,

realizacja zadan w ramach przygotowania sprawozdawczosci i realizacja zadarn w ramach
przygotowywanie projektéw raportéw, prezentacji, analiz i zestawien w zakres realizacji procesu
ksztatcenia,

wspotudziat w pracach w ramach prowadzenia dokumentacji zwigzanej z zebraniami i decyzjami
Wydziatowego Zespotu ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,

realizacja zadan przy opracowywaniu sprawozdan z wynikéw badan ankietowych Wydziatu Lekarskiego,
udziat w pracach przygotowawczych przed wizytacjg oraz w trakcie wizytacji UKJKKL oraz PKA,
administracja zaktadki ,Jakos¢ ksztatcenia” na stronie internetowej Wydziatu Lekarskiego,
prowadzenie rejestréw i ewidencji okreslonych przepisami,

prowadzenie dziennika korespondencji w zakresie spraw zwigzanych wydziatowym systemem
zapewniania jakosci ksztatcenia,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzgdzania,
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nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemdédw 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 pafistwowej, 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,
regulamindéw, 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzisze
administracyjne,
ekonomiczne lub prawnicze

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomos¢ przepisOw prawa
zwigzanych
z funkcjonowaniem systemu
zapewniania jakosci
ksztatcenia na uczelni,

- znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej
z realizacjg procesu
dydaktycznego

Umiejetnosci

- obstugi programoéw
informatycznych
wspomagajacych ---
zarzadzanie procesem
dydaktycznym,
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- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, itp.),

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie,

- analityczne,

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- organizowania pracy
wiasnej,

- dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatyuwenym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
administracji — min. 6
miesiecy

doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos$é,
- elastycznosg,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,
- sumiennosc¢ i doktadnosé,
- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wtasny

- inicjatywno$¢/ kreatywnosé

Inne

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

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

Prorektora
5. Pion ds. Collegium
Medicum

Wydziat Lekarski/Zaktad
Dydaktyki i Symulacji
Medycznej z CM i CSM

6. Komoarka/jednostka
organizacyjna

Kierownik Zaktadu
Dydaktyki i Symulacji
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Medycznej Collegium
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej

8. Nadzor stuzbowy -

Referent

ds. Administracyjnych
/Specjalista

ds. Administracyjnych

9. Zastepuje

Specjalista

10.Jest zastepowany/a ds. Administracyjnych

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspofpracujace

z Zaktad Dydaktyki i Symulacji Medycznej Collegium
Medicum z Centrum Symulacji Medycznej w obszarze
spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Dostep do systeméw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

- odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),

- obstuga pofaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

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

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych,

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

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

- utrzymywanie kontaktow 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 systemow elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD),
- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,
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- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportdw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- 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 systeméw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

15.0dpowiedzialnos¢ - 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 wspoétpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji \ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze - ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
. wyzszego
Wiedza y i & . . -
- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji kancelaryjnej i

archiwalnej,

- komputerowe (w tym edytora tekstu, - obstugi programow

Umieietnodci
migjetnoscl arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, itp.), informatycznych
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obstugi urzadzen biurowych,
sporzgdzania protokotow

z obrad i posiedzen,

analityczne,

interpersonalne i komunikacyjne,
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
organizowania pracy wtasnej,
wspotdziatania i pracy w zespole,
rozwigzywania probleméw,
dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,
- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie
obcych komunikatywnym zaawansowanym

Doswiadczenie doswiadczenie zwigzane z realizacjg zadan | doswiadczenie w pracy w uczelni
zawodowe w obszarze administracji — min. 3 lata WYyZszej

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,

samodzielnos¢ i odpowiedzialnosg,
elastycznosé,

kreatywno$¢ /inicjatywnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
odpornos¢ na stres,

asertywnosc,

otwartos¢ na zmiany i rozwdj whasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu proceséw realizowanych w jednostce,
- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Jakosci Ksztatcenia CM z CSM
Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
3. Gtéwny cel stanowiska z zapewnianiem jakosci ksztatcenia na Wydziale
Lekarskim
4. Czas pracy Normowany
. Prorektor? 6. Komérka /jednostka Wydziat L.e.karski/Za!f’rad
5. Pion ds. Collegium . . Dydaktyki i Symulacji
Medicum organizacyjna Medycznej z CM i CSM
Kierownik Zaktadu
Dydaktyki i Symulacji
7. Podlegtosc stuzbowa | Medycznej Collegium 8. Nadzér stuzbowy ---
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej
9. Zastepuje Referent ds. Jakosci 10. Jest zastepowany/a Referent ds. Jakosci

Ksztatcenia CM z CSM Ksztatcenia CM z CSM

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prodziekan ds. Studenckich i Ksztatcenia, Kierownik
i pracownicy Wydziatu Lekarskiego, ZDiSM CM z
CSM, Biura ds. Ksztatcenia, Biuro ds. Systeméw
Dydaktycznych oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi --—-

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

planowanie, koordynacja spraw zwigzanymi z monitorowaniem i zapewnianiem jakosci ksztatcenia na
Wydziale Lekarskim,

prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie projektdw raportdw, prezentacji, analiz i zestawien
w zakresie objetym dziataniem Wydziatowego Zespotu ds. Zapewniania Jakosci Ksztatcenia,
opracowywanie projektow procedur zapewniania jakosci ksztatcenia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zebraniami i decyzjami Wydziatowego Zespotu ds. Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia,

analiza i opracowywanie sprawozdan z wynikdw badan ankietowych Wydziatu Lekarskiego,

udziat w pracach przygotowawczych przed wizytacjg oraz w trakcie wizytacji UKJKKL oraz PKA,
administracja zaktadki ,Jako$¢ ksztatcenia” na stronie internetowej Wydziatu Lekarskiego,
prowadzenie rejestrow i ewidencji okreslonych przepisami,

prowadzenie dziennika korespondencji w zakresie spraw zwigzanych wydziatowym systemem
zapewniania jakosci ksztatcenia,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania,
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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 $rodowiska,

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, 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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego oraz
systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia

wyksztatcenie wyzisze

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomos¢ przepisOw prawa
zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia na uczelni,

- znajomos$¢ metod i narzedzi ---
stuzacych opracowywaniu analiz i
raportow w zakresie zarzgdzania
jakoscig ksztatcenia,

- znajomosc¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
realizacjg procesu dydaktycznego

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych,
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- obstugi programéw
informatycznych wspomagajacych
zarzgdzanie procesem
dydaktycznym,

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

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- analityczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosé

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé

- sumiennos$c¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

- inicjatywnos¢/ kreatywnosc

Inne

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
vl WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Instruktor symulacji medycznej

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie obstugi technicznej
i merytorycznej zaje¢ dydaktycznych realizowanych
w Zaktadzie Dydaktyki i Symulacji Medycznej
Collegium Medicum z Centrum Symulacji Medycznej

4. Czas pracy

Zadaniowy

5. Pion

Prorektora
ds. Collegium
Medicum

Wydziat Lekarski/Zaktad
Dydaktyki i Symulacji
Medycznej z CM i CSM

6. Komorka /jednostka
organizacyjna

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Kierownik Zaktadu
Dydaktyki i Symulacji
Medycznej Collegium
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej

8. Nadzor stuzbowy

9. Zastepuje

Instruktor symulacji
medycznej

Instruktor symulacji

10.Jest t j
est zastepowany/a medycznej

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy jednostek organizacyjnych
Wydziatu Lekarskiego, Szkoty Zdrowia Publicznego
oraz innych jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki wspoétpracujgce z Zaktadem Dydaktyki

i Symulacji Medycznej w obszarze realizowanych
zadan, w tym szpitale i inne placowki medyczne
realizujgce zajecia kliniczne, Paristwowa Straz
Pozarna, Ochotnicza Straz Pozarna, jednostki
wykonujace zadania z zakresu ratownictwa
medycznego stuzb panstwowych (policja, wojsko
etc.), placéwki edukacyjne i organizacje pozarzagdowe

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- zapewnienie wsparcia merytorycznego oraz technicznego w prowadzeniu zaje¢ symulacyjnych, w tym:
przygotowanie sprzetu przed zajeciami, sprawdzenie kompletnosci oraz sprawnosci zestawdw i urzadzen;
przygotowanie adekwatnego do zaplanowanych zaje¢ sprzetu w salach symulacyjnych, pomoc
w przygotowaniu zajeé opartych o scenariusze kliniczne (charakteryzacja pacjenta/fantomu),

- uczestniczenie w zajeciach klinicznych prowadzonych metodg symulacji, ich monitorowanie oraz analiza
realizowanych scenariuszy i debriefingu; dokumentowanie realizowanych zajeé¢ w salach Centrum
Symulacji Medycznej (gromadzenie i przetwarzanie list obecnosci, wykonywanie nagran i dokumentacji
fotograficznej) oraz archiwizowanie zgromadzonych materiatéw,

- wsparcie dydaktykéw oraz studentdw w maksymalnym wykorzystaniu potencjatu sprzetu dostepnego
w salach symulacji, w tym w ramach dziatan két naukowych i zawoddéw symulacji medycznej,

- realizacja zadan dotyczacych wspdtpracy z otoczeniem gospodarczym i spotecznym, w tym obstuga

techniczna i merytoryczna zadan z tym zwigzanych,
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- dbanie o witasciwe zabezpieczenie i wyposazenie pomieszczen oraz sprawnosc¢ techniczng urzadzen
nalezacych do jednostki oraz zgtaszanie stwierdzonych usterek i awarii przetozonym,

- nadzér nad utrzymaniem prawidtowego obcigzenia sal symulacji i pozostatych sal dydaktycznych oraz
wspotpraca w tym zakresie z prowadzgacymi zajecia i jednostkami organizacyjnymi Collegium Medicum,

- pomoc w zakresie technicznej obstugi sprzetu komputerowego, audio-video oraz symulatoréw,

- pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej, w tym opiséw przedmiotdw zamdwienia
zwigzanych z potrzebami Centrum Symulacji Medycznej oraz prace w komisjach przetargowych
i komisjach odbioru przedmiotéw zamédwienia,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
dydaktycznej i technicznej jednostki,

- za przestrzeganie zasad obstugi dydaktycznej i technicznej oraz zasad
obiegu dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- za nalezyte zabezpieczenie sprzetu, 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 $rodowiska,

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,

15.0dpowiedzialnos¢ 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 wspoétpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji \ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
wyksztatcenie wyzsze medyczne, z wyksztatcenie wyzsze i/lub
kwalifikacje formalne zakresu nayuk o zd.rowiu, pody.p.lom.owe zapewr?iaja)ce
psychologiczne, bioetyczne, kwalifikacje z zakresu innych
techniczne lub pokrewne zawoddéw medycznych

- znajomos¢ sprzetu
symulacyjnego, sprzetu
medycznego lub
informatycznego stosowanego

- znajomos¢ zasad komunikacji
Wiedza w zespole terapeutycznym
i medycznym,
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znajomos¢ podstawowych
rodzajéow materiatéw zuzywalnych
i sprzetu medycznego,

wiedza o zasadach prowadzenia
dydaktyki i symulacji medycznej

w symulacji niskiej i wysokiej
wiernosci,

- wiedza z zakresu medycznych
czynnosci ratunkowych

Umiejetnosci

prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,
obstugi aparatury symulacyjnej,
wspotdziatania i pracy w zespole,
interpersonalne i komunikacyjne,
komputerowe (w tym edytora
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, itp.),

analityczne,

precyzyjnego wypowiadania

sie w mowie i piSmie,
organizowania pracy wtasnej,
rozwigzywania probleméw,
dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

- obstugi sprzetu oraz
programow informatycznych
wykorzystywanych w symulacji
wysokiej wiernosci,

- z zakresu medycznych
czynnosci ratunkowych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
$redniozaawansowanym lub
wyzszym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z pracg
w zawodzie medycznym lub
pokrewnym wymagajgcym
kontaktu z pacjentem

Cechy osobowosci

sumiennosc¢ i doktadnosé,
samodzielnosé i odpowiedzialnos¢,
elastycznosé,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

asertywnosc,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

wysoka kultura osobista

- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




Zatacznik nr 48
do Zarzadzenia Nr ... /2025
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia ... grudnia 2025 roku

|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Kierownika Zaktadu Dydaktyki i Symulacji
Medycznej z CM i CSM

3. Gtoéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
ZDiSM z CSM w obszarze dydaktyki i symulacji
medycznej

4. Czas pracy

Nienormowany

Prorektora
5. Pion ds. Collegium
Medicum

6. Komorka/ Wydziat Lekarski/Zaktad
jednostka Dydaktyki i Symulacji
organizacyjna Medycznej z CM i CSM

Kierownik Zakfadu
Dydaktyki i Symulacji
Medycznej Collegium
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej

7. Podlegtos¢
stuzbowa

Instruktorzy Symulacji
Medycznej, Technicy
Symulacji Medycznej,
Specjalista ds.
Administracyjnych
ZDISMCMzCSM

8. Nadzor stuzbowy

Kierownik Zakfadu
Dydaktyki i Symulacji
9. Zastepuje Medycznej Collegium
Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej

Kierownik Zaktadu Dydaktyki
i Symulacji Medycznej

10. Jest zastepowany/a | Collegium Medicum z
Centrum Symulacji
Medycznej

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, kanclerze, dziekani i prodziekani,
kierownicy jednostek wydziatowych,
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych, ochrona
przeciwpozarowa, spoteczna inspekcja pracy, oraz inne
jednostki realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Centra Symulacji Medycznej Uczelni i Wydziatow
Medycznych na terenie kraju, Towarzystwa Naukowe
oraz Federacje, organizacje pozarzagdowe i placowki
edukacyjne, Ministerstwo Zdrowia, Straz Pozarna,
Policja oraz inne instytucje, z ktérymi uczelnia
wspotpracuje w zakresie prowadzenia Centrum
Symulacji Medycznej, rozwoju symulacji i komunikacji
medycznej oraz propagowania wiedzy o zdrowiu

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotdéw zewnetrznych
w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- planowanie, koordynacja i przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw w zakresie symulacji medycznej,
- nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z nauczaniem symulacji,
- opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem jednostki

organizacyjnej,
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- nadzorowanie zadan w zakresie obiegu dokumentacji w Zaktadzie Dydaktyki i Symulacji Medycznej,
gromadzenia oraz zabezpieczania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

- prowadzenie ewidencji sprzetu bedgcego na wyposazeniu Zaktadu Dydaktyki i Symulacji Medycznej,

- koordynacja dziatan i przygotowanie materiatéw do przeprowadzanych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych,

- kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za catoksztatt zadan realizowanych w obszarze podlegtej dziatalnosci,

- za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majgtkowymi jednostki,

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

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

- 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,

- 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 ifadu w miejscu pracy,

- za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP,

- za niedopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
Srodkow odurzajgcych,

- za budowanie atmosfery wspoétpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy,

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

15. Odpowiedzialnos¢
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- za dbatos$¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

Istotny zakres decyzji dotyczgcy proceséw zwigzanych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji z realizacjg zadan zaktadu w zakresie dydaktyki

i symulacji medycznej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze medyczne,
z zakresu nauk o zdrowiu,
biologicznych, bioetyki,
psychologii lub pokrewne,

- ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne z
zakresu innych zawodow
medycznych

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- wiedza z zakresu zarzgdzania
jednostka uczelni medycznej,

- znajomos¢ specyfiki centrum
symulacji medycznej,

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z obstuga
i zasadami konserwacji sprzetu
uzywanego w centrum
symulacji medycznej,

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z czynnosciami
ratunkowymi,

- znajomos¢ prawa autorskiego,

- znajomos¢ prawa ochrony
danych osobowych,

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfika pracy
na uczelni,

- znajomos$¢ podstawowych
zasad ergonomii,

- wiedza z zakresu zarzadzania

- znajomosc zasad organizacji
systemu ochrony zdrowia,

- znajomosc zagadnien zwigzanych
z ukrytym curriculum w
ksztatceniu medycznym,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
obowigzujacej na uczelni,

- znajomosc zasad ewidencji
majatku obowigzujacej na
uczelni,

- znajomos¢ zasad zarzadzania
i sprawozdawczosci w projektach
finansowanymi z funduszy
europejskich

zespotem

- tworzenia dokumentacji
jednostki,

- tworzenia procedur
administracyjnych, - wystgpien publicznych,

- komputerowe (w tym - negocjacyjne,

Umiejetnosci w zakresie edytora tekstu, - postugiwania sie narzedziami

arkuszy kalkulacyjnych itp.), wykorzystywanymi do

- interpersonalne zarzadzania projektami

i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
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- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemow,
- wspotdziatania i pracy
w zespole,
- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu,
- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw,
- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,
- logicznego myslenia,
- analityczne i planistyczne

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

- jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym,

- znajomosc innych jezykdéw
kongresowych na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min 2 lata)

w obszarze symulacji medycznej
lub kierowniczym (min. 2 lata)
w obszarze administracji

w szkolnictwie wyzszym

doswiadczenie w zarzadzaniu
projektami

Cechy osobowosci

- asertywnosc,

- komunikatywnosg,

- odpowiedzialnosg,

- otwartos$é wobec innych,

- otwarto$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- spostrzegawczosé,

- uczciwosé,

- elastycznosg,

- sumiennos¢ i doktadnosé,

- inicjatywno$¢ / kreatywnos¢

odpornos¢ na stres

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem

dziatania jednostki,

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych

dziataniem jednostki,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w komaorce organizacyjnej,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zapoznatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

sie 'z powyzszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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vl
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Zaktadu Dydaktyki i Symulacji Medycznej CM z
CSM

3. Gtoéwny cel stanowiska

Nadzdr nad catoscig zagadnien zwigzanych

z prowadzeniem dziatalnosci Zaktadu Dydaktyki

i Symulacji Medycznej Collegium Medicum z Centrum
Symulacji Medycznej

4. Czas pracy

Nienormowany

5. Pion

Prorektora
ds. Collegium
Medicum

Wydziat Lekarski/Zaktad
Dydaktyki i Symulacji
Medycznej z CM i CSM

6. Komdrka /jednostka
organizacyjna

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Dziekan Wydziatu
Lekarskiego

Zastepca Kierownika
Zaktadu Dydaktyki

i Symulacji Medycznej
Collegium Medicum

z Centrum Symulacji
Medycznej, instruktorzy
symulacji medycznej,
technicy symulacji
medycznej, specjalista
ds. administracyjnych
ZDiSM, referent

ds. jakosci ksztatcenia
CMzCSM

8. Nadzdr stuzbowy

9. Zastepuje

Zastepca kierownika
Zaktadu Dydaktyki

i Symulacji
Medycznej
Collegium Medicum
z Centrum Symulacji
Medycznej

Zastepca kierownika
Zaktadu Dydaktyki

i Symulacji Medycznej
Collegium Medicum

z Centrum Symulacji
Medycznej

10. Jest zastepowany/a

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, kanclerze, dziekani i prodziekani, kierownicy
jednostek wydziatowych, miedzywydziatowych i
ogolnouczelnianych, ochrona przeciwpozarowa,
spoteczna inspekcja pracy oraz inne jednostki
realizujacych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Centra Symulacji Medycznej Uczelni i Wydziatéw
Medycznych na terenie kraju, Towarzystwa Naukowe
oraz Federacje, organizacje pozarzgdowe i placowki
edukacyjne, Ministerstwo Zdrowia, Straz Pozarna, Policja
oraz inne instytucje, z ktérymi uczelnia wspétpracuje w
zakresie prowadzenia Centrum Symulacji Medycznej,
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rozwoju symulacji i komunikacji medycznej oraz
propagowania wiedzy o zdrowiu

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

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem kopii dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki,

- petnomocnictwo do dysponowania $Srodkami
finansowymi przeznaczonymi na dziatalnosc¢ jednostki

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- kreowanie i realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie dydaktyki i symulacji medycznej,

- koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie obiegu dokumentacji w uczelni, gromadzenia oraz
zabezpieczania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

- koordynacja i nadzér nad pracami prowadzonymi w zakresie promocji i popularyzacji wiedzy
o Collegium Medicum, poprzez uczestnictwo w otwartych imprezach, nadzér nad wizytami grup w CSM,
organizacje i udziat przedstawicieli Zaktadu w konferencjach poswieconych symulacji i komunikacji
medycznej oraz humanizacji medycyny,

- planowanie, koordynacja i nadzdr nad dziataniami zwigzanymi z nauczaniem metodg symulacji oraz
dydaktyka w zakresie komunikacji medycznej,

- nadzdr nad sporzgdzaniem oraz analiza i weryfikacja raportéw i zestawient w zakresie objetym
dziataniem jednostki organizacyjnej,

- nadzorowanie ewidencji sprzetu symulacji medycznej,

- koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem do kontroli wewnetrznych i zewnetrznych dziatania
Zaktadu,

- kierowanie zespotem podlegtych pracownikow,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodnag z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dydaktyki metoda symulacji medycznej,

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki,

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

- za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdw 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,

15. Odpowiedzialnos¢
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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
pogladdéw 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
Srodkow odurzajgcych,

za budowanie atmosfery wspdtpracy, 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 dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w obszarze dydaktyki i symulacji medycznej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze medyczne,
z zakresu nauk o zdrowiu,
biologicznych, bioetyki, psychologii
lub pokrewne,

- ukonczone studia podyplomowe
lub

- kursy specjalistyczne z zakresu
innych zawoddéw medycznych

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- wiedza z zakresu zarzadzania
jednostka uczelni

medycznej,

- znajomos¢ specyfiki centrum
symulacji medycznej, - znajomos$¢ zasad organizacji

- znajomos¢ zagadnien systemu ochrony zdrowia,
zwigzanych z metodykg - znajomo$¢ zagadnien
nauczania z zastosowaniem zwigzanych z ukrytym curriculum
symulacji medycznej, w ksztatceniu medycznym

- znajomos¢ prawa
autorskiego,

- znajomosc¢ prawa ochrony
danych osobowych,
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- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfika
pracy na uczelni,

- znajomos¢ zasad

prowadzenia i obiegu

dokumentacji zwigzanej ze
specyfika dziatania
jednostki,

wiedza z zakresu

komunikacji medycznej

i metod jej nauczania

Umiejetnosci

tworzenia dokumentacji
jednostki,

tworzenia procedur
administracyjnych,
komputerowe (w tym

w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych itp.),
interpersonalne

i komunikacyjne,
precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pisSmie,

- podejmowania decyzji

i rozwigzywania problemow,

wspotdziatania i pracy
w zespole,

- organizowania pracy witasnej

i podlegtego zespotu,
- kierowania zespotem
i motywowania
pracownikéw,
dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu,
- logicznego myslenia,
- analityczne i planistyczne

- wystgpien publicznych,
- nhegocjacyjne

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

Znajomos¢ jezyka anielskiego na
poziomie zaawansowanym

lub inne jezyki kongresowe na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min 3 lata)
w obszarze symulacji
medycznej lub kierowniczym
(min. 3 lata) w obszarze
administracji w szkolnictwie
wyzszym

- praca na stanowisku kierowniczym
w centrum symulacji medycznej,
doswiadczenie pracy w centrum
symulacji medycznej,
doswiadczenie w nauczaniu na
poziomie uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- asertywnosé,
- komunikatywnos¢,
- odpowiedzialnos¢

- odpornos¢ na stres
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- otwartos¢ wobec innych,
- otwartos¢ na zmiany
i rozwoj wtasny,
- spostrzegawczosé,
- uczciwosg,
- elastycznosé,
- sumienno$¢ i doktadnosg,
- inicjatywnos$¢ /kreatywnosé

Inne - wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

- stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem
dziatania jednostki,

- stopien, jakos$¢ i terminowosc realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki,

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

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



