Zatacznik nr 24

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 16 stycznia 2026 roku

|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|AI | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Inwestycyjnych
Wykonywanie zadan administracyjnych zwigzanych
3. Gtéwny cel stanowiska z funkcjonowaniem Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego
4. Czas pracy Normowany
. 6. Komodrka Dziat Inwestycji i Nadzoru
5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna Budowlanego

Kierownik Dziatu
7. Podlegtosc stuzbowa | Inwestycji i Nadzoru 8. Nadzdr stuzbowy ---
Budowlanego

Referent
ds. Inwestycyjnych/Specjalista
ds. Inwestycyjnych

Referent 10. Jest

9. Zastepuje ds. Inwestycyjnych zastepowany/a

Kwestura, Dziat BHP, Dziat Inwentaryzacji oraz inne
11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi jednostki organizacyjne realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem komarki organizacyjnej,

- realizacja zadan w zakresie prowadzenia korespondencji, w tym réwniez telefonicznej i mailowej oraz
obiegu dokumentéw wraz z ich archiwizacjg,

- prowadzenie ewidencji dotyczgcej dokumentacji technicznej znajdujacej sie w archiwum DIiNB wg zasad
obowigzujgcych w archiwum,

- prowadzenie rejestru faktur i monitorowania naktadéw finansowych dotyczacych prowadzonych prac
inwestycyjno-remontowych i eksploatacyjnych w dziale oraz innych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej,

- prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnej dziatu,

- prowadzenie ewidencji dotyczacej Srodkdw czystosci oraz odziezy ochronnej i roboczej

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
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 painistwowej,

15.0dpowiedzialnos¢ 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, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie
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- 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 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 $rednie

- wyksztatcenie wyzsze administracyjne
lub ekonomiczne,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu obstugi administracyjnej

Wiedza

-znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z obstuga
administracyjna,

-znajomo$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
zwigzanej z realizacjg zadan
dziatu

znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych, itp.),
-interpersonalne
i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie,
- wspétdziatania i pracy
w zespole,
- organizowania pracy witasnej,
- dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢
- elastycznosc
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢
- sumiennos¢ i doktadnosc

- inicjatywnos$¢/ kreatywnosc
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- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny
Inne wysoka kultura osobista
18.Podstawowe kryteria oceny | -rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyzszym 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 P ; —
Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie y a2y
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Inwestycyjnych
3. Gtéwny cel stanowiska Samo.d2|e.lne w.ykorI\yw.ame zada.n zwigzanych .
z realizacjg projektow inwestycyjnych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5 Pion Kanclerza 6. Komo.rka . Pma’f Inwestycji
organizacyjna i Nadzoru Budowlanego
7. Poo.lleg’fosc Klerownlk Dziatu Inwestycji 8. Nadzér stuzbowy i
stuzbowa i Nadzoru Budowlanego
. specjalista . 10. Jest Specjalista
9. Zastepuje ds. Inwestycyjnych/ zastepowany/a ds. Inwestvevinveh
Referent ds. Inwestycyjnych &P ¥ ) yeviny
Dziekani, Kwestura, kierownicy jednostek
bioracych udziat w realizacji projektéw
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi inwestycyjnych oraz inne jednostki realizujgce

zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzedy miejskie, urzedy wojewddzkie i centralne
zwigzane z realizacjg projektow inwestycyjnych
oraz inne podmioty realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

nadzorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw inwestycyjnych
w uczelni, w tym wspétfinansowanych z funduszy unijnych i zewnetrznych srodkéw krajowych,

udziat w spotkaniach zespotdw projektowych dotyczacych realizacji projektéw inwestycyjnych,
monitoring projektow inwestycyjnych na podstawie informacji o zaawansowaniu ich realizacji sktadanej
przez inspektoréw nadzoru inwestorskiego z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisdw oraz tresci
zawartych w tym zakresie umédw,

eliminowanie nieprawidtowosci i zagrozen stwierdzonych w trakcie realizacji projektéw inwestycyjnych
w uzgodnieniu z inspektorami nadzoru inwestorskiego i kierownikiem DIiNB,

prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie zestawien w zakresie realizowanych zadan,
przygotowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie informacyjno-upowszechniajagcym realizowane projekty,
archiwizacja dokumentéw i prowadzenie ewidencji dotyczacej dokumentacji technicznej znajdujacej sie
w archiwum DIiNB wg zasad obowigzujacych w archiwum,

obstuga administracyjno-organizacyjna instytucji przeprowadzajacych kontrole projektow,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze
dotyczgcym realizacji projektow inwestycyjnych,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
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 panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Jadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych zwigzanych
z dofinansowaniem
(ogdlnopolskich i europejskich)

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzisze

- znajomosc przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym,
- znajomos¢ przepiséw prawa
zwigzanych z realizacjg
Wiedza projektow inwestycyjnych,
- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow
inwestycyjnych

- obstuga programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie

Umiejetnosci projektami inwestycyjnymi, ---

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

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- analityczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- dziatania pod presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg projektow
inwestycyjnych z dofinansowaniem
(ogdlnopolskich i europejskich) —
min. 1 rok

doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg¢,

- elastycznosé,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

inicjatywnos¢/ kreatywnosé

Inne

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

inwestycyjnych,

jakos$é i terminowos¢ realizacji prowadzonych projektéw

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

Oswiadczam,
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Il UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — . —
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Inspektor Nadzoru Inwestorskiego
modzieln kon ni n kresi

3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zada. w zakresie

nadzoru budowlanego w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5 Pion Kanclerza 6. Komorka . Pma’flnwestyql
organizacyjna i Nadzoru Budowlanego

Kierownik Dziatu
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Inwestycji i Nadzoru 8. Nadzér stuzbowy -
Budowlanego

Inspektor Nadzoru
Inwestorskiego

Inspektor Nadzoru

Inwestorskiego 10.Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

Kierownicy dziatéw i katedr, Dziekani, Kwestura
oraz inne jednostki organizacyjne realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty zewnetrzne realizujgce prace
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi inwestycyjne, remontowe i eksploatacyjne, w tym
réowniez jednostki administracji publicznej

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi robotami budowlanymi
w zakresie zgodnym z obowigzujgcym prawem budowlanym,

- ocena stanu technicznego budynkéw, sprawowanie kontroli technicznej utrzymania obiektow
budowlanych,

- sprawdzanie poprawnosci realizowanych robdt z harmonogramem rzeczowo — finansowym i zakresem
umowy,

- udziat w pracach komisji przetargowych, komisjach odbioru czesciowego i korncowego inwestycji,

- koordynacja realizacji robdt projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych (np. Unii
Europejskiej lub ministerialnych),

- przygotowywanie wnioskdw o wszczecie postepowania przetargowego,

- przygotowanie opisdw przedmiotu zamdwienia w celu wtasciwego opracowania specyfikacji warunkow
zamdwienia,

- przygotowywanie i wspottworzenie uméw zwigzanych z realizowang inwestycjg,

- weryfikacja poprawnosci i kompletnosci przygotowania dokumentacji projektowej,

- analizowanie zlecenia pod wzgledem kompletnosci dokumentéw formalno-prawnych na wszystkich
etapach procesu inwestycyjnego, facznie z uzyskaniem decyzji pozwolenia na uzytkowanie,

- udziat w rocznych przegladach gwarancyjnych,

- zlecanie drobnych robdt jednostkom wewnetrznym,

- sporzadzanie kosztoryséw inwestorskich w przypadku zlecenia robot o niewielkim zakresie,
wykonywanych bez dokumentacji projektowej, jak réwniez przygotowanie szacunkowej wyceny prac
projektowych,
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organizacyjnej

przygotowanie korespondencji z wykonawcami robdt budowlanych oraz prac projektowych w zakresie
realizowanych zadan,

wspotpraca z innymi dziatami UWM,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

15.0dpowiedzialnos¢

za reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie nadzoru nad
zgodnoscig realizacji inwestycji z projektem budowlany, pozwoleniem na
budowe, przepisami prawa i zasadami wiedzy technicznej,

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze
dotyczacym inwestycji, remontéw i utrzymania technicznego uczelni,

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

za prawidtowos¢ przyjmowanych faktur za swiadczone prace budowlane

i eksploatacyjne,

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

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

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,

za ksztattowanie wlasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspotpracy 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
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji w zakresie nadzoru
budowlanego w uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
techniczne,

- uprawnienia budowlane bez
ograniczen w odpowiednich
branzach, przynaleznosé do
Okregowej Izby Inzynieréw
Budownictwa

ukoniczone kursy lub szkolenia
w zakresie stosowanych
materiatow i technologii
budowlanych

Wiedza

- znajomosc przepisow prawa
budowlanego, prawa pracy, BHP,
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PPOZ, podstaw prawa cywilnego
i administracyjnego, w zakresie
dot. branzy,

- podstawowa znajomosc¢ etapow
procesu projektowego,

- znajomos¢ etapOw procesu
realizacji inwestycji

- znajomosc¢ obstugi programu
kosztorysowego Norma
Pro/Ekspert,

- znajomosc obstugi pakietu MS
Office,

- znajomosc obstugi programoéw
do projektowania np.:
AutoCAD/IntelliCAD,

- , . - interpersonalne

Umiejetnosci . . . -

i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspodtdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

jezyk angielski na poziomie

Znajomosc jezykdéw obcych --- komunikatywnym

doswiadczenie w realizacji
projektéw dofinansowanych
minimum 5-letnie doswiadczenie ze Srodkdw unijnych,
zawodowe w branzy uprawnienia projektowe
doswiadczenie w pracy

w administracji publicznej

Doswiadczenie zawodowe

- odpowiedzialnos¢, rzetelnosg,
sumiennos¢, samodzielnos¢,

- komunikatywnosc¢,

- systematycznos$¢ dziatania,

- umiejetnos¢ organizacji pracy
wiasnej,

Cechy osobowosci ) um?ejietnosité praf:y W z.espole, ---

- umiejetnos$¢ wyciggania
whnioskow i logicznego myslenia,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny,

- odpornosc¢ na stres,

- elastycznosé,

- inicjatywno$é/ kreatywnos¢

Inne wysoka kultura osobista ---
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- dyspozycyjnosc ‘
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym 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
|AI | w%ltgnzliqur‘:(&'MAZURSKl Whasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego
7 ; P— - " .
3. Glowny cel stanowiska : arzq.dza.nle procesami zwigzanymi z pr.zygo owaniem
i realizacjg prac budowlanych w uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat | tycji
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka organizacyjna zlat Thwestyci

i Nadzoru Budowlanego

Pracownicy Dziatu
Z-ca Kanclerza Y

7. Podlegtosc¢ stuzbowa ds. Technicznych 8. Nadzér stuzbowy Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego
Specjalista Z-ca Kanclerza

10.Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

ds. Inwestycyjnych ds. Technicznych

Kanclerz, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych, dziekani

i prodziekani, Kwestura, kierownicy dziatéw technicznych
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi oraz jednostek miedzywydziatowych

i ogdélnouczelnianych i innych realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

MNiSzW, MZ, urzedy wojewddzkie, urzedy miejskie oraz
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi inne zewnetrzne podmioty realizujgce prace projektowe,
inwestycyjne, remontowe i eksploatacyjne

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu pracownikdow w zakresie dotyczgcych
planowania i prowadzenia inwestycji, remontow i utrzymania technicznego obiektéw w tym okresowych
przegladéw technicznych budynkdw, terenu i urzadzen objetych dozorem UDT w uczelni,

- udziat w opracowywaniu planéw rocznych w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw oraz
konserwacji obiektéw i urzgdzen objetych dozorem UDT,

- uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie realizacji inwestycji, modernizacji, remontéw
z zainteresowanymi jednostkami,

- nadzorowanie i kontrolowanie prac w zakresie zabezpieczania oraz scistego i terminowego wykonywania
decyzji i zarzadzen oraz obowigzujgcych przepisdw dotyczacych remontdéw i utrzymania technicznego
obiektow, terenu i urzadzen,

- koordynacja prac zwigzanych z realizacjg projektéw dotyczgcych obszaru dziatania komdrki organizacyjnej

- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportéw i zestawien w zakresie objetym dziataniem
jednostki organizacyjne;j,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

- za realizacje strategii i polityki uczelni w obszarze dotyczacym inwestycji,
15.0dpowiedzialnos¢ remontdéw i utrzymania technicznego obiektdw, terenu i urzadzen,
- za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,
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- za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych, regulaminow,
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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobiste]j, nadrzednosci
podstawowych intereséw 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 zapewniajgca rzetelne, optymalne, terminowe
i zgodne z przepisami wykonywanie zadan,

- 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 odurzajacych,

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

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci 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

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji inwestycyjnej, remontdéw i utrzymania technicznego

uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

ukoniczone studia, kursy lub
szkolenia z zakresu realizacji
wyksztatcenie wyzsze techniczne inwestycji, zarzadzania projektami,
zarzadzania zasobami ludzkimi,
prawne.
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Ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
budowlanego, prawa pracy, BHP,
PPOZ, podstaw prawa cywilnego
i administracyjnego, PZP,

- podstawowa znajomos¢ etapow
procesu projektowego,

- znajomos¢ etapdw procesu
realizacji inwestycji i obiegu
dokumentacji,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego

wiedza z zakresu realizacji
inwestycji z dofinansowaniem
zewnetrznym,

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemoéw,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasne;j
i podlegtego zespotu,

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- obstugi programéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
procesem inwestycyjnym,

- strategicznego myslenia
i dziatania,

- zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomosc jezykdéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

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

w obszarze budowlanym

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc,

- elastycznosé,

- odpornosc¢ na stres,

- asertywnosc,

- inicjatywno$¢/ kreatywnosé,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- sumiennos$¢ i doktadnosé,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wtasny,

- uczciwosc
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Inne wysoka kultura osobista ‘ dyspozycyjnosc

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,
- stopien, jakos¢ i terminowos$¢ realizacji zadan przewidzianych

18.Podstawowe kryteria oceny dziataniem jednostki,
pracy - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
w zakresie realizacji inwestycji, remontdéw i utrzymania technicznego
uczelni,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, e zapoznatem/am sie zpowyziszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



