Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Ivl UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Kontroli Wewnetrznej
Wykonywanie zadan w zakresie spraw zwigzanych z

3. Gtéwny cel stanowiska przeprowadzaniem kontroli w jednostkach
organizacyjnych uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Rektora 6. Korrlérke?/jednostka Biuro Kontrol‘i‘
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura
7. Podlegtos¢ stuzbowa Kontroli Wewnetrznej | 8. Nadzér stuzbowy ---

i BHP

Specjalista ds. Kontroli

Referent ds. Kontroli Wewnetrznej/

9.Zastepuje 10. Jest zastepowany/a

Wewnetrznej Referent ds. Kontroli
Wewnetrznej
Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej
11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi i BHP oraz innych jednostek organizacyjnych

powigzanych z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w przeprowadzaniu kontroli w jednostkach organizacyjnych uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- ustalanie w ramach kontroli zakresu ewentualnych nieprawidtowosci, przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a takze formutowanie zalecen zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci,

- udziat w opracowywaniu dokumentacji pokontrolnej zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej w
uczelni,

- wspotmonitorowanie realizacji wnioskdw i zalecen pokontrolnych,

- udziat w opracowywaniu planéw kontroli wewnetrznych,

- udziat w opracowywaniu rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

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

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony i Obrony Cywilnej, wynikajgcych z regulacji
ustawowych, rozporzadzen i zarzgdzen wewnetrznych w tym zakresie,

- realizacje obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci zapewnienie
wiasciwe]j organizacji procesu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz bezpieczenstwa przed
ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, jak i przekazanych przez nich informacji,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw w
uczelni,

- za terminowe 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,

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

15. Odpowiedzialnos¢ - 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 wspdtpracy 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 Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze w
obszarze nauk spotecznych
(administracja, prawo,
ekonomia, zarzadzanie),

- ukonczone studia
podyplomowe, kursy lub
szkolenia z zakresu kontroli lub
audytu w administracji

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
przeprowadzaniem kontroli,

- znajomosc zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji kancelaryjnej
i archiwalnej

wiedza z zakresu kontroli w
administracji publicznej,
znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- analityczne

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym
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Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- elastycznosc,

- wysoka kultura osobista,

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartosé na zmiany,

- odpornos¢ na stres,
- otwarto$¢ na rozwéj wiasny

Inne

- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- za zaangazowanie w realizacje zadan,

- za jakosc i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem

jednostki

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

/ietam 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 Witasciciel: Wydanie: O:;OWIQZUJG
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Inspektor ds. BHP
3. Gtéwny cel stanowiska Wyk(.)nyw:imle za.da.nIZW|azanych z zapewnlenlem
bezpieczenstwa i higieny pracy na uczelni
4. Czas pracy: Normowany
5 Ppion Rektora 6. Komo.rka/j.ednostka Biuro Kontrol.l.
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura
7. Podlegtos¢ stuzbowa Kontroli 8. Nadzdr stuzbowy -
Wewnetrznej i BHP

Starszy inspektor

/specjalista/ starszy

specjalista/ gtéwny

specjalista ds.

Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy

Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej i

BHP, ochrona przeciwpozarowa, spoteczna inspekcja

pracy oraz inne podmioty realizujgce zadania

powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne

instytucje, z ktérymi uczelnia wspodtpracuje

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | -----—---

14. Gtowne zadania na stanowisku:

- prowadzenie wymaganych rejestréw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia (biologicznych, chemicznych, rakotwérczych itp.),

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportdw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem jednostki,

- sprawowanie nadzoru i kontroli pod wzgledem bezpieczeristwa i higieny pracy w poszczegdélnych
jednostkach organizacyjnych uczelni,

- doradztwo przy tworzeniu instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

- koordynowanie prac dotyczacych opracowywania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg,

- przeprowadzanie szkolenia wstepnego nowo przyjetych pracownikdw z zakresu bezpieczeristwa i higieny
pracy,

- udziat w przeglagdach warunkdw pracy organizowanych przez spoteczng inspekcje pracy,

- sporzadzanie dokumentacji powypadkowej w wyniku wypadkdéw przy pracy oraz w drodze do i z pracy,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

Starszy inspektor
9. Zastepuje ds. Bezpieczenstwa [10. Jest zastepowany/a
i Higieny Pracy

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje
15. Odpowiedzialnos¢ polityki uczelni w obszarze dotyczagcym zapewniania
bezpieczenstwa i higieny pracy,
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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 paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

za fad, porzagdek 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 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 pogladdw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

zawdd technika bezpieczenstwa i
higieny pracy

wyksztatcenie wyzsze o
kierunku lub specjalnosci
bezpieczenstwo i higiena

pracy

Wiedza

- wiedza z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy,

- znajomos¢ przepiséw prawa
w zakresie bhp,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
ze specyfikg pracy na uczelni,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z obszarem bezpieczenistwa
i higieny pracy,

- znajomos$¢ wybranych
zagadnien technicznych
(budowa maszyn, przebieg
procesow
technologicznych,

- znajomos$¢ podstawowych
zasad ergonomii
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- dokonywania analizy i oceny
warunkoéw pracy

- tworzenia dokumentacji i procedur
administracyjnych,

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

- rozwigzywanie problemow,

- dokonywania analizy i oceny
warunkdw pracy,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- organizowania pracy wfasnej,

- logicznego myslenia,

- pracy w zespole

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu,
- wystgpien publicznych

Umiejetnosci

jezyk angielski na poziomie

Znai & iezvkd h )
najomos¢ jezykdw obcyc komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe -

- odpowiedzialnosé¢,

- komunikatywnosé¢,

- sumienno$¢ i doktadnosc,

Cechy osobowosci - otwartos¢ na zmiany i rozwaj odpornos¢ na stres
wtasny,
- elastycznosé,
- asertywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem go i przyjatem
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 Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| woLszTynie

organizacyjna

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Starszy Inspektor ds. BHP
Wk - PR h —

3. Glowny cel stanowiska y gnywa,nle za.da.n.zwazanyc z zapewmemem
bezpieczenstwa i higieny pracy na uczelni

4. Czas pracy: Normowany

5 Pion Rektora 6. Komoérka/jednostka Biuro Kontroli

Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura
Kontroli
Wewnetrznej i BHP

7. Podlegtosé stuzbowa 8. Nadzor stuzbowy -

Specjalista/starszy
specjalista/ gtéwny
specjalista ds.
Bezpieczenstwa

i Higieny Pracy

Inspektor/
specjalista ds.
Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a

Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej i
BHP, ochrona przeciwpozarowa, spoteczna inspekcja
pracy oraz inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz inne
instytucje, z ktdrymi uczelnia wspodtpracuje

w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie wymaganych rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
czynnikow szkodliwych dla zdrowia (biologicznych, chemicznych, rakotwérczych itp.),

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportdw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem jednostki,

- sprawowanie nadzoru i kontroli pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych uczelni,

- doradztwo przy tworzeniu instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

- koordynowanie prac dotyczacych opracowywania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang pracg,

- przeprowadzanie szkolenia wstepnego nowo przyjetych pracownikdw z zakresu bezpieczeristwa i higieny
pracy,

- udziat w przegladach warunkdw pracy organizowanych przez spoteczng inspekcje pracy,

- sporzadzanie dokumentacji powypadkowej w wyniku wypadkdw przy pracy oraz w drodze do i z pracy,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje
polityki uczelni w obszarze dotyczacym zapewniania
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdw 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
stuzbowe;j 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 obowigzujacych 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 wspdtpracownikami,

- 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. Rodzajiznaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

zawod techni
higieny pracy

wyksztatcenie wyzsze

o kierunku lub specjalnosci
bezpieczenstwo i higiena
pracy albo studia
podyplomowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny
pracy

ka bezpieczenstwa i

Wiedza

- wiedza z zakresu bezpieczeristwa
i higieny pracy,

- znajomos¢ przepiséw prawa
w zakresie bhp,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
ze specyfikg pracy na uczelni,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej

z obszarem

i higieny pracy,

- znajomos$¢é wybranych
zagadnien technicznych
(budowa maszyn, przebieg
procesow
technologicznych,

- znajomos¢ podstawowych
zasad ergonomii

bezpieczenstwa
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Umiejetnosci

dokonywania analizy i oceny
warunkéw pracy,

tworzenia dokumentacji i procedur
administracyjnych,

obstugi komputera (w tym w
zakresie edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.),
rozwigzywanie probleméw ,
dokonywania analizy i oceny
warunkdw pracy,
interpersonalne i komunikacyjne,
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

organizowania pracy wtasnej,
logicznego myslenia,

pracy w zespole

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu,
- wystgpien publicznych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

co najmniej 3-letni staz pracy w
stuzbie bhp

doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej

Cechy osobowosci

odpowiedzialnosé¢,
komunikatywnos¢,
sumiennos$¢ i dokfadnosé,
otwartos¢ na zmiany i rozwaj

odpornos¢ na stres

wtasny,
- elastycznosé,
- asertywnos¢
Inne - wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowos¢ i terminowosc realizacji zadan
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z powyziszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem go i przyjatem

do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | x%’tgzl$vsr:(lg'MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. BHP
Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych

3. Gtéwny cel stanowiska z zapewnianiem bezpieczenistwa i higieny pracy na
uczelni

4. Czas pracy: Normowany

5. Pion Rektora 6. Komorka/J(?dnostka Biuro Kontrol‘l‘

organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura Kontroli

7. Podlegtos¢ stuz
odlegfosc stuzbowa Wewnetrznej i BHP

8. Nadzér stuzbowy -

Starszy
Starszego Specjalista/Gtowny
I k I k .
9. Zastepuje nspektora/Inspektora ds 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.

Bezpieczenstwa

Bezpi . .
i Higieny Pracy ezpieczenstwa i

Higieny Pracy

Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej i
BHP, ochrona przeciwpozarowa, spoteczna inspekcja
pracy oraz inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Panstwowa Inspekcja Pracy, Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna, Zaktad Ubezpieczen

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Spotecznych oraz inne instytucje, z ktérymi uczelnia
wspotpracuje w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtowne zadania na stanowisku:

- koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z politykg uczelni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem procedur i aktéw prawnych dotyczacych ryzyka
zawodowego i instrukcji BHP,

- prowadzenie wymaganych rejestréw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
czynnikow szkodliwych dla zdrowia (biologicznych, chemicznych, rakotwérczych itp.),

- przeprowadzanie szkolenia wstepnego nowo przyjetych pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

- udziat w przeglagdach warunkdw pracy organizowanych przez spoteczng inspekcje pracy,

- przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy pod wzgledem przestrzegania przepiséw bhp i zasad ergonomii,

- sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej w przypadku wypadkdéw przy pracy oraz w drodze do i z pracy,

- wypetnianie drukéw wywiadu zawodowego dotyczgcego charakteru i rodzaju pracy na potrzeby ZUS,

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem jednostki,

- inicjowanie i rozwijanie na uczelni réznych form popularyzacji problematyki bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz ergonomii,

- 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 polityki uczelni
w obszarze dotyczgcym zapewniania bezpieczenstwa i higieny
pracy,

- 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
pafstwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie 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
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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub -
specjalnosci w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy albo
studia podyplomowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

Wiedza

- wiedza z zakresu bezpieczeristwa i - znajomos¢ wybranych
higieny pracy, zagadnien technicznych

- znajomos¢ przepiséw prawa w (budowa maszyn, przebieg
zakresie bhp, proceséw

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze technologicznych,
specyfikg pracy na uczelni, - znajomosc¢ podstawowych

- znajomos¢ zasad prowadzenia i zasad ergonomii

obiegu dokumentacji zwigzanej z
obszarem bezpieczenstwa i higieny

pracy

Umiejetnosci

-dokonywania analizy i oceny wystgpien publicznych
warunkéw pracy,
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-tworzenia dokumentacji i procedur
administracyjnych,

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

-rozwigzywanie problemow,

- dokonywania analizy i oceny
prawidtowych warunkdéw pracy,

-interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjne wypowiadanie sie w
mowie i piSmie,

-organizowanie pracy wiasnej,

-logicznego myslenia,

-wspoétdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- jezyk angielski na poziomie

Znai & iezvkd h
najomos¢ jezykdw obcyc komunikatywnym

L . co najmniej 1 rok stazu pracy w doswiadczenie w pracy w
Doswiadczenie zawodowe Ly . . . .
stuzbie bhp administracji publicznej
- odpornos¢ na stres, inicjatywnosc¢ /kreatywnos$¢

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,

- komunikatywnosé¢,

- sumienno$¢ i doktadnosc,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny,

- elastycznosé,

- asertywnos¢

Cechy osobowosci

Inne - wysoka kultura osobista

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan,

18. Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
pracy realizowanych w jednostce,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Starszy specjalista ds. BHP
Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
3. Gtéwny cel stanowiska z zapewnianiem bezpieczenistwa i higieny pracy na
uczelni
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Rektora 6. Komérka/jgdnostka Biuro Kontrol.i.
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kontroli Wewnetrznej (8. Nadzoér stuzbowy -

i BHP
i
Séizrrsszzy Specjalista/ Specjalista/ gtéwny
. . i . specjalista ds.
9. Zastepuje inspektor/inspektor 10.Jest zastepowany/a

Bezpieczenstwa i

Bezpi j
ds. Bezpieczeristwa Higieny Pracy

i Higieny Pracy
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej i
BHP, ochrona przeciwpozarowa, spoteczna inspekcja
pracy oraz inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Panstwowa Inspekcja Pracy, Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych oraz inne instytucje, z ktédrymi uczelnia
wspotpracuje w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z politykg uczelni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem procedur i aktéw prawnych dotyczacych ryzyka
zawodowego i instrukcji BHP,

- prowadzenie wymaganych rejestréw dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
czynnikow szkodliwych dla zdrowia (biologicznych, chemicznych, rakotwérczych itp.),

- przeprowadzanie szkolenia wstepnego nowo przyjetych pracownikow z zakresu bezpieczeristwa i higieny
pracy,

- udziat w przeglagdach warunkdw pracy organizowanych przez spoteczng inspekcje pracy,

- przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy pod wzgledem przestrzegania przepiséw bhp i zasad
ergonomii,

- sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej w przypadku wypadkdéw przy pracy oraz w drodze do i z
pracy,

- wypetnianie drukdw wywiadu zawodowego dotyczacego charakteru i rodzaju pracy na potrzeby ZUS,

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem jednostki,

- inicjowanie i rozwijanie na uczelni réznych form popularyzacji problematyki bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ergonomii,
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki
uczelni w obszarze dotyczagcym zapewniania
bezpieczenstwa i higieny pracy,

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
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 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 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 o kierunku lub ---
specjalnosci w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy albo
studia podyplomowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
Wiedza - wiedza z zakresu bezpieczeristwa i - znajomos¢ wybranych
higieny pracy, zagadnien technicznych
- znajomos¢ przepiséw prawa w (budowa maszyn,
zakresie bhp, przebieg proceséw
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych ze technologicznych,

specyfikg pracy na uczelni,
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- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
obszarem bezpieczenstwa i higieny

pracy

znajomos¢
podstawowych zasad
ergonomii

Umiejetnosci

- dokonywania analizy i oceny
warunkéw pracy,

- tworzenia dokumentacji i procedur
administracyjnych,

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

- rozwigzywanie problemow,

- dokonywania analizy i oceny
prawidtowych warunkdéw pracy,
—interpersonalne i komunikacyjne,

—precyzyjne wypowiadanie sie w
mowie i piSmie,

—organizowanie pracy wtasnej,

—logicznego myslenia,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

wystgpien publicznych

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

co najmniej 3-letni staz pracy w
stuzbie bhp

doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej

Cechy osobowosci

- odpornos¢ na stres

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé

- komunikatywnos¢

- sumiennos$¢ i doktadnos¢

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj wtasny
- elastycznosé

- asertywnos¢

- inicjatywnos¢
/kreatywnos¢

18. Inne

- wysoka kultura osobista

Podstawowe kryteria oceny pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos$¢ realizacji zadan
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | x%lizlzl?vsr:(lg'MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Gtéwny Specjalista ds. BHP
Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych
3. Gtéwny cel stanowiska z zapewnianiem bezpieczenistwa i higieny pracy na
uczelni
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Rektora 6.Komérka/jsednostka Biuro KontroI.i.
organizacyjna Wewnetrznej i BHP
Kierownik Biura
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Kontroli Wewnetrznej |8.Nadzér stuzbowy -
i BHP
Starszy
specjalista/specjalista, -
Starszy specjalista
starszy

10. Jest zastepowany/a ds. Bezpieczenstwa i
Higieny Pracy

2 j
9. Zastgpuje inspektor/inspektor

ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy

Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej i
BHP, ochrona przeciwpozarowa, spoteczna inspekcja
pracy oraz inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
Panstwowa Inspekcja Pracy, Wojewddzka Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna, Zaktad Ubezpieczen

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Spotecznych oraz inne instytucje, z ktérymi uczelnia
wspotpracuje w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z politykg uczelni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem procedur i aktéw prawnych dotyczacych ryzyka
zawodowego i instrukcji BHP,

- prowadzenie wymaganych rejestrow dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
czynnikow szkodliwych dla zdrowia (biologicznych, chemicznych, rakotwérczych itp.),

- przeprowadzanie szkolenia wstepnego nowo przyjetych pracownikow z zakresu bezpieczenistwa i higieny
pracy,

- udziat w przegladach warunkdw pracy organizowanych przez spoteczng inspekcje pracy,

- przeprowadzanie kontroli stanowisk pracy pod wzgledem przestrzegania przepisdw bhp i zasad
ergonomii,

- sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej w przypadku wypadkdéw przy pracy oraz w drodze do i z
pracy,

- wypetnianie drukéw wywiadu zawodowego dotyczgcego charakteru i rodzaju pracy na potrzeby ZUS,

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportow, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym dziataniem jednostki,
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- inicjowanie i rozwijanie na uczelni réznych form popularyzacji problematyki bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ergonomii,

-zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki uczelni
w obszarze dotyczgcym zapewniania bezpieczenstwa i higieny pracy,

- 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
pafstwowej, przepisow 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

15.0dpowiedzialnosé 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 wspétpracownikami,

- 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg

zadan

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci

kwalifikacje formalne bezpieczehstwo i higiena pracY lub
studia podyplomowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

- wiedza z zakresu bezpieczerstwa i
higieny pracy,

- znajomos¢ przepiséw prawa w
zakresie bhp,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
ze specyfika pracy na uczelni,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
obszarem bezpieczenstwa i higieny
pracy

- dokonywania analizy i oceny
warunkéw pracy,

- znajomos¢ wybranych
zagadnien technicznych
(budowa maszyn,
przebieg proceséw
technologicznych,

- znajomosc¢ podstawowych
zasad ergonomii

Wiedza

Umiejetnosci wystgpien publicznych
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- tworzenia dokumentacji i procedur
administracyjnych,

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

- rozwigzywanie problemodw,

- dokonywania analizy i oceny
prawidtowych warunkdéw pracy,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjne wypowiadanie sie w
mowie i piSmie,

- organizowanie pracy wtasnej,

- logicznego myslenia,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

co najmniej 5-letni staz pracy w
stuzbie bhp

doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej

Cechy osobowosci

odpornos¢ na stres,
samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢,

sumiennosc¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny,

elastycznosé,

- asertywnos¢

inicjatywnos¢ / kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista

15. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem go i przyjatem 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 P ; —
Witasciciel: Wydanie: Obowigazuje od:
||| woLszTynie y e
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Obronnych
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gtéwny cel stanowiska obronnosci, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Korrlorke?/Jednostka Biuro KontroI.|.
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura Kontroli

7. Podlegtos¢ stuz
odlegtosc stuzbowa Wewnetrznej i BHP

8. Nadzor stuzbowy -

Zastepce Kanclerza ds.
Administracyjnych
9.Zastepuje w zakresie 10. Jest zastepowany/a
funkcjonowania Statego
Dyzuru uczelni

Dyzurny Statego
Dyzuru UWM

w zakresie jego

funkcjonowania

Prorektorzy, Kanclerz, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Dziekani, kierownik Biura Rektora, Szef Strazy

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Uniwersyteckiej, kierownicy jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania obronne
wedtug Planu Operacyjnego Uczelni

MNiSzW, WBIiZK Urzedu Miasta Olsztyna, WBiZK
Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego,
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Komenda Wojewddzka Policji, Komenda Miejska
Policji, Komenda Miejska PSP, Wojskowe Centrum
Rekrutacji

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z
kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow

zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- planowanie, organizowanie, koordynowanie realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej,

- organizowanie i przeprowadzanie szkolen dotyczacych zadan obronnych oraz zagadnien zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

- utrzymywanie statego dyzuru w gotowosci do funkcjonowania w czasie treningdw i gier decyzyjnych -
przygotowywanie Swiadczen rzeczowych dla potrzeb obronnych panstwa oraz prowadzenie ewidencji i
prac reklamacyjnych pracownikéw,

- opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zadan obronnych i
zarzadzania kryzysowego uczelni,

- sporzadzanie sprawozdan z pozamilitarnych przygotowan obronnych uczelni oraz organizacji i realizacji
szkolen zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,

- prowadzenie magazynu i gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za realizacje polityki uczelni w zakresie obronnosci, zarzagdzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

15. Odpowiedzialnos¢
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- za realizacje szkolen organizowanych przez MNiSzW i WBIZK,
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 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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,

- 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

Istotny zakres decyzji w zakresie obronnosci,
16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej o duzym
wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne lub w zakresie
bezpieczenstwa
wewnetrznego,

- kursy i szkolenia obronne
organizowane przez Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

- wyksztatcenie wyzsze,

- kurs obronny organizowany
przez Ministra Obrony
Narodowej

Kwalifikacje formalne

. . . - znajomosc¢ przepisdw prawa o
- znajomos¢ przepiséw prawa s .
- szkolnictwie wyzszym,
z zakresu obronnosci,

Wiedza . - znajomos¢ przepisOw prawa z
zarzadzania kryzysowego, .
zakresu obronnosci i

obrony cywilnej zarzadzania kryzysowego

- obstugi specjalistycznych
programow wykorzystywanych
w obszarze obronnosci i

Umiejetnosci zarzadzania kryzysowego, -

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

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- wystgpien publicznych,

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

Znajomoéé jezykéw obeych - jezyk ahgielski na poziomie innyjezyk kongrgsowy na
komunikatywnym poziomie komunikatywnym
doswiadczenie w pracy w
doswiadczenie zwigzane administracji rzadowej lub
. . z realizacjg zadan w obszarze samorzgdowej w dziatach
Doswiadczenie zawodowe . . . . .
administracji pafistwowej zarzadzania kryzysowego i
(min. 1 rok) ochrony ludnosci lub spraw
obronnych

- komunikatywnosé,
- samodzielno$é i
odpowiedzialnosé,
asertywnosg,
Cechy osobowosci - sumienno$¢ i doktadnosg, -
otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny,

odpornos¢ na stress,
elastycznos¢

Inne - dyspozycyjnosé, i
- wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria oceny | - rzetelnos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem
/jetam 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 P - —
Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie y a2y
1. Nazwisko i imie(imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
3. Gtéwny cel stanowiska zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli
w jednostkach organizacyjnych uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Korrlorke?/Jednostka Biuro Kontrol.l-
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura Kontroli
7. Podlegtosé stuz . Nadzor stuz -
odlegtos¢ stuzbowa Wewnetrznej i BHP 8. Nadzor stuzbowy

Specjalista ds. Kontroli
Wewnetrznej

Specjalista/Referent ds.

10.
Kontroli Wewnetrznej 0. Jest zastepowany/a

9.Zastepuje

Kierownik i pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej
11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi oraz innych jednostek organizacyjnych powigzanych
z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- ustalanie w ramach kontroli zakresu ewentualnych nieprawidtowosci, przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a takze formutowanie zalecen zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci,

- dokonywanie oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki przy zastosowaniu przyjetych kryteriéw kontroli,

- opracowywanie dokumentacji pokontrolnej zgodnie z Regulaminem kontroli wewnetrznej w uczelni,

- monitorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

- udziat w opracowywaniu planéw kontroli wewnetrznych,

- opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

- prowadzenie postepowan skargowych oraz ewidencji skarg i wnioskéw kierowanych do Rektora,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- realizowanie zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony i Obrony Cywilnej, wynikajgcych
z regulacji ustawowych, rozporzadzen i zarzgdzen wewnetrznych w tym zakresie,

- realizacje obowigzkdw wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci zapewnienie
wiasciwe]j organizacji procesu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz bezpieczenstwa przed
ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu, jak i przekazanych przez nich informacji,

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

- za prawidtowy obieg dokumentéw oraz za sprawny przeptyw informacji
zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig,
- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw w
15. Odpowiedzialnos¢ uczelni,
- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci,
- za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
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,

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 wspbtpracy 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
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzany z zadaniami
realizowanymi w jednostce

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze w obszarze
nauk spotecznych (prawo,
administracja, ekonomia,

wyksztatcenie wyzsze zarzadzanie),

- ukonczone studia podyplomowe,
kursy lub szkolenia z zakresu
kontroli lub audytu w administracji

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z kontrolg
w administracji publicznej,

- znajomosc¢ przepisow ustaw
szczegblnych, w tym ustawy o
finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy prawo znajomosc zagadnien zwigzanych
zamowien publicznych, ustawy | z funkcjonowaniem szkolnictwa
o ochronie danych osobowych, | wyzszego
ustawy o obronie Ojczyzny,
ustawy o ochronie sygnalistow,
itp.,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- precyzyjnego wypowiadania sie | analityczne
W mowie i pismie,

- interpersonalne
i komunikacyjne,
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- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu,

- organizowanie pracy wtasnej

jezyk angielski na poziomie inny jezyk kongresowy na poziomie

Znajomosc jezykow obcych komunikatywnym komunikatywnym

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
administracji publicznej i kontroli
(min. 2 lata)

doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze kontroli w
administracji publicznej

Doswiadczenie zawodowe

- ,komunikatywnos¢
elastycznosé,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
kreatywnosc i inicjatywnos¢,
sumiennosc i doktadnosg,
otwartos¢ na zmiany,
otwartos¢ na rozwéj wiasny

Cechy osobowosci odpornos¢ na stres

Inne - dyspozycyjnosc,

- wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria oceny | - rzetelno$é¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|| woLszrvnie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Radca Prawny

3. Gléwny cel stanowiska Samodz.|elne wykonywame zadan w zakresie obstugi

prawnej uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Ppion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka Biuro Kontrol.l.
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Kierownik Biura

7. Podlegtosé¢ stuzbowa Kontroli . 8. Nadz6r stuzbowy ---
Wewnetrznej i
BHP

9. Zastepuje Radca Prawny 10. Jest zastepowany/a Radca Prawny

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kwestor, dziekani, przewodniczacy rad naukowych
dyscyplin, kierownicy jednostek ogélnouczelnianych,
administracji centralnej oraz wydziatowej, komisje
senackie i rektorskie oraz inne powotane w obszarze
powierzonych zadan

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MNiSzW, sady powszechne, Policja, prokuratury,
komornicy sgdowi, jednostki naukowo-badawcze, jednostki
administracji publicznej, Instytucje Zarzadzajace Srodkami
finansowymi ( w tym UE) oraz inne instytucje i osoby w
zakresie dziatalnosci uczelni powigzane z przedmiotem
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- procesowe ogdlne do wystepowania we wszystkich
sprawach przed sgdami powszechnymi wszystkich
instancji, sgdami administracyjnymi oraz przed Sagdem
Najwyzszym i Naczelnym Sadem Administracyjnym,

- do reprezentowania w postepowaniach egzekucyjnych,

- do reprezentowania we wszystkich postepowaniach
przed Krajowg lzbg Odwotawcza,

- do prowadzenia korespondenc;ji dotyczacej
prowadzonego obszaru w imieniu Uczelni,

- do wystepowania w imieniu Uczelni przed organami
administracji panstwowej i samorzagdowej wszystkich
instancji, organami skarbowymi, innymi urzedami badz
instytucjami, w tym egzekucyjnymi oraz przed osobami
fizycznymi, osobami prawnymi,

- do sktadania oswiadczen o potraceniu wzajemnych
wierzytelnosci oraz zgtaszania zarzutu potracenia w
postepowaniu sgdowym,

- do prowadzenia rokowan, negocjacji i zawierania ugod
sgdowych i pozasgdowych,

- do sporzadzania za zgodnos$¢ z okazanym oryginatem
poswiadczen odpiséw wszystkich przedtozonych
dokumentdéw, w tym zwigzanych ze sktadaniem aplikacji
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do funduszy krajowych i zagranicznych oraz Unii
Europejskiej

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych uprawnionym podmiotom wewnetrznym oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego uczelni,

- opiniowanie decyzji administracyjnych uczelni oraz jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawnym,

- udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych wydawanych przez organy Uczelni oraz
ich opiniowanie pod wzgledem prawnym,

- opiniowanie uméw oraz innych dokumentow, ktérych strong jest uczelnia,

- wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych i
administracyjnych,

- obstuga prawna i administracyjna komisji senackich i rektorskich oraz rzecznikéw dyscyplinarnych,

- przygotowywanie projektéw pism na zlecenie cztonkdéw kolegium rektorskiego, dziekanéw oraz
kierownikéw poszczegdlnych jednostek administracji,

- monitorowanie przestrzegania prawa w dziatalnosci uczelni oraz informowanie odpowiednich podmiotéw
wewnetrznych o uchybieniach i ich skutkach,

- monitorowanie zmian w obowigzujgcym stanie prawnym majgcych istotne znaczenie dla uczelni oraz
informowanie o nich wtadz rektorskich,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za terminowag realizacje rozpatrywanych spraw,

- za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej,

- za wtasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci,

- 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 przepiséw i norm prawnych, regulaminow,
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
wspotpracy 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 pogladow
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

15. Odpowiedzialnos¢

Istotny zakres decyzji zwigzanych z biezgcym
16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji | funkcjonowaniem uczelni, jednostki organizacyjnej pod
wzgledem prawnym
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
tytut zawodowy radcy prawnego

ukoniczone studia podyplomowe lub
kursy specjalistyczne z zakresu
okreslonych dziedzin prawa

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw zwigzanych
z funkcjonowaniem uczelni
publicznych (w obszarze finanséw,
administracji, szkolnictwa
wyzszego, zamowien publicznych,
realizacji projektéw
finansowanych ze sSrodkéw
zewnetrznych itp.)

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktow prawnych,

- sporzadzania opinii prawnych

- tworzenia pism procesowych i
innych dokumentéw prawnych,

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- organizowania pracy wiasnej

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu,

- komunikacyjne i interpersonalne

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

jezyk angielski prawniczy
(branzowy)

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku radcy
prawnego (min. 3 lata) lub
prowadzenie/wspodtprowadzenie
kancelarii prawnej (min. 2 lata)

doswiadczenie w zakresie obstugi
prawnej w uczelniach
publicznych/jednostkach sektora
finanséw publicznych

Cechy osobowosci

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnos¢,

- komunikatywnosc¢,

- asertywnosc¢,

- odpornos¢ na stres,

- kreatywnosd¢/inicjatywnosé,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny,

- sumienno$¢ i doktadnosc,

- elastycznosé,

- uczciwosé

empatia i inteligencja
emocjonalna

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych na stanowisku oraz w uczelni,

rzetelne i terminowe wywigzywanie z powierzonych zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan
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Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem
/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej i BHP

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie procesami zwigzanymi

z przeprowadzaniem kontroli w jednostkach oraz
realizacjg polityki bezpieczefstwa i higieny pracy na
uczelni

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Kon‘10rka.1 /jednostka Biuro KontroI.|.
organizacyjna Wewnetrznej i BHP

Pracownicy Biura

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Rektor 8. Nadzor stuzbowy Kontroli Wewnetrznej i
BHP

. Specjalista ds. Kontroli
4 10.
9.Zastepuje 0. Jest zastepowany/a Wewnetrzne;

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, prorektorzy i pracownicy podlegtych im
piondw, kanclerz, wtadze i pracownicy wydziatéw,
zwigzki zawodowe oraz kierownicy i pracownicy
innych podmiotéw realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatalnosci jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Organy naczelne administracji panstwowe;j
posiadajgce kompetencje nadzoru i kontroli nad
dziatalnoscig uczelni, w tym minister wtasciwy ds.
szkolnictwa wyzszego i minister wtasciwy ds.
zdrowia, Organy centralne administracji panstwowej
oraz podlegte im aparaty pomocnicze, w tym NIK,
UZP, PUODO, PIP WSS-E, ZUS, PSP UDT, Organy
Scigania w RP, w tym Prokuratura, Policja, CBA, ABW
oraz instytucje wykonujgce badania srodowiskowe i
inne, z ktdrymi uczelnia wspotpracuje w zakresie
spraw dotyczgcych bhp

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- podpisywanie pism i innych dokumentéw
niezastrzezonych do podpisu przez Rektora w
zakresie powierzonych zadan,

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentdéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki,

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzdr oraz realizacja polityki uczelni w obszarze prowadzenia kontroli wewnetrznych,

- sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi kontrolami wewnetrznymi wraz z ustalaniem ewentualnych
nieprawidtowosci z formutowaniem zalecen w kontrolowanych jednostkach uczelni,

- monitorowanie realizacji wnioskdw i zalecen pokontrolnych,

- opracowywanie oraz weryfikacja rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
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- tworzenie procedur administracyjnych i projektéw aktéw prawnych zwigzanych z przedmiotem
dziatalnosci jednostki,

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

- opracowywanie, weryfikacja i analiza plandw, raportow i zestawien w zakresie objetym przedmiotem
dziatania jednostki,

- nadzdr nad realizacjg zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony i Obrony Cywilnej, wynikajgcych
z regulacji ustawowych, rozporzadzen i zarzadzen wewnetrznych w tym zakresie oraz nadzér nad catoscia
przedsiewzieé z zakresu obronnosci

- nadzorirealizacja obowigzkdw wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci
zapewnienie wiasciwej organizacji procesu przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz bezpieczenstwa
przed ujawnieniem danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu, jak i przekazanych przez nich informacji

- opracowywanie, weryfikacja i analiza planéw, raportéw i zestawien w zakresie objetym przedmiotem
dziatania jednostki,

- kreowanie i realizacja polityki uczelni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg stanowisk pracy pod wzgledem warunkdw pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy poszczegélnych jednostek uczelni,

- koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem procedur i aktéw prawnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- nadzdor nad wykonywaniem nakazow i wystgpien Panstwowej Inspekcji Pracy i Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej,

- koordynowanie prac dotyczacych podnoszenia standardéw warunkdéw pracy na uczelni,

- udziat w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz pracach uczelnianej Komisji
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

- zlecanie wykonywania badan srodowiskowych w jednostkach organizacyjnych UWM,

- sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych | organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy jednostki,

- koordynacja i nadzér nad pracami prowadzonymi w zakresie popularyzacji problematyki bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz ergonomii,

- sprawowanie nadzoru nad planami, dokumentacjg w przypadkach modernizacji uczelni lub jej czesci a
takze przekazywaniu do uzytkowania nowych inwestycji w zakresie uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za catoksztatt zadan zwigzanych z realizacja polityki uczelni w
obszarze dotyczacym kontroli wewnetrznej oraz zapewnieniu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki,

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

- za nalezyte zabezpieczenie dokumentéw wykorzystywanych w
zwigzku z wykonywang praca,

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci,

- 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, porzgdek w miejscu pracy i powierzone mienie,

15. Odpowiedzialnos¢
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- 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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wtasciwe] 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,

- 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 i tadu 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 podnoszgcych 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 realizacjg
dziatalnosci kontrolnej oraz realizacjg polityki w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, o duzym
wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyisze,
- ukonczone studia podyplomowe
z zakresu BHP

- wyksztatcenie wyzsze w
obszarze nauk spotecznych
(administracja, prawo,
ekonomia, zarzadzanie),

- ukonczone studia
podyplomowe, kursy lub
szkolenia z zakresu kontroli lub
audytu w administracji

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z kontrolg w administracji

wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem
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publicznej oraz zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

znajomosc przepiséw ustaw
szczegblnych, w tym ustawy o
finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy prawo
zamoéwien publicznych, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz
przepisow prawa w zakresie bhp,
- znajomos¢ wybranych zagadnien
technicznych (budowa maszyn,
przebieg proceséw
technologicznych) podstawowych
zasad ergonomii,

znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

tworzenie procedur
administracyjnych i projektéw
aktow prawnych,

obstugi komputera (w tym w
zakresie edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.),
podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,
precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pisSmie,

analityczne i planistyczne,
interpersonalne i komunikacyjne,
organizowania pracy witasnej i
podlegtego zespotu,
wspotdziatania i pracy w zespole,
kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw,
dziatania pod wptywem stresu i
presja czasu

strategicznego myslenia
i dziatania

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

- doswiadczenie w kontroli (min. 5
lat) lub na stanowisku
kierowniczym (min. 3 lata) w
obszarze administracji publicznej

- doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w stuzbie BHP -
min. 1 rok

- doswiadczenie w pracy w
uczelni publicznej,

- doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,
- samodzielnosc,

- odpowiedzialnos¢,
- odpornos¢ na stres,
- asertywnosc,

- elastycznosg,

determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celow
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- kreatywnos¢ i inicjatywnosé
- sumiennos$¢ i doktadnosg,

- otwartosé na zmiany,

- uczciwosc

- dyspozycyjnos¢,

Inne .
- wysoka kultura osobista

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

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce,

- jakos¢ i terminowos$¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem
jednostki,

- 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
/jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



