Zatacznik nr 46

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
5> Nazwa stanowiska Spec.Jallsta ds. Sktadu Komputerowego i Przygotowania
Graficznego
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gléwny cel stanowiska komputerowggo i gréﬁcznego opracowanlz?\ oraz .
przygotowania tresci naukowych do opublikowania
i rozpowszechniania przez Wydawnictwo UWM
4. Czas pracy Zadaniowy
5. Pion Rektora 6. Komo.rka/J(.adnostka Wydawnictwo
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Redaktor. Naczelny 8. Nadzér stuzbowy ---
Wydawnictwa
Specjalista ds. Specjalista ds. Sktadu
Skiadu KFc))meuterowégo
9. Zastepuje !(omputerowego 10. Jest zastepowany/a i Przygotowania
i Przygotowania .
. Graficznego
Graficznego

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Redaktor Naczelny i pracownicy Wydawnictwa, Zaktad
Poligraficzny, Biblioteka, Archiwum oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ttumacze, graficy, drukarnie, biblioteki krajowe

i zagraniczne, bazy abstraktowe i petnotekstowe oraz
inne podmioty realizujgce zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie opracowania i przygotowania
tresci naukowych do opublikowania i rozpowszechniania przez wydawnictwo,

sktad i tamanie tekstdw w réznym uktadzie graficznym w uzywanych w wydawnictwie programach

i przygotowywanie ich do druku (wprowadzanie korekt redakcyjnych i technicznych, projektowanie
uktadu graficznego strony wedtug przyjetych zasad edytorskich, sporzgdzanie erraty),

przygotowanie publikacji zgodnie z ustaleniami redakcyjnymi i wymogami edytorskimi

przygotowanie publikacji w zakresie formatu, oprawy, liczby arkuszy oraz kolorystyki i umiejscowienia
elementdéw graficznych zgodnie z warunkami umowy wydawniczej,

upowszechnianie publikacji poprzez przygotowywanie i przesytanie plikdw do zamieszczenia na stronie
internetowej oraz w bazach i serwisach abstraktowych itp.,

przekazywanie maszynopisdw do archiwum uczelni oraz biezgce archiwizowanie wykonanych

prac,

przygotowanie, korekta i opracowanie techniczne materiatu graficznego do druku zgodnie

z obowigzujgcymi wymogami technicznymi oraz graficzne opracowanie oktadek,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentow,

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z publikowaniem
i rozpowszechnianiem tresci naukowych w formie
papierowej i elektronicznej

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie srednie

- wyksztatcenie wyzsze
informatyczne,

- ukonczone kursy z zakresu
obstugi programéw do
komputerowego sktadu tekstu
lub/i szkolenia z zakresu
redakc;ji graficznej lub/i
technologii sktadu
komputerowego lub/i kurs DTP

Wiedza

-wiedza z zakresu edytorstwa i
nauki o ksigzce,

-znajomos¢ przepisOw prawa
autorskiego,

-znajomos¢ zasad etyki
zawodowej

- znajomos¢ jezyka HTML

- wiedza z zakresu technologii
poligrafii i papiernictwa,

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji

Umiejetnosci

- obstugi specjalistycznych
programow informatycznych
wykorzystywanych w procesie
sktadu, tamania
i przygotowania graficznego,

- przygotowania e-bookow,
- obstugi stron internetowych,
- interpersonalne

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- logicznego myslenia,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pi$mie

Znajomosc jezykdw obceych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym w obszarze
sktadu komputerowego

i przygotowania graficznego (min.

2 lata)

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym w obszarze
poligraficznym

Cechy osobowosci

-komunikatywnos¢,
-elastycznosé,
-odpornosé na stres,
-kreatywnos¢,
-samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,
-sumiennosc¢ i doktadnosé,
-otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny,
-spostrzegawczosé,
-cierpliwosé

- uczciwosé

Inne

-wysoka kultura osobista
-dyspozycyjnosc
-dobry stan zdrowia

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

-rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan
-inicjowanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu pracy wtasnej
-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Uméw i Rozliczenn Wydawnictwa

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
formalnoprawnego i finansowego przygotowania do
opublikowania i rozpowszechniania tresci naukowych przez
Wydawnictwo UWM

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komodrka/jednostka Wydawnictwo
organizacyjna

7. Podlegtos¢ | Redaktor Naczelny
stuzbowa Wydawnictwa

8. Nadzor stuzbowy —

9. Zastepuje Sekretarz Wydawnictwa,
Specjalista ds. Dystrybucji i
Promocji Wydawnictwa

10. Jest zastepowany/a Sekretarz Wydawnictwa

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Wydawnictwa, prorektorzy,
kanclerze, dziekani i prodziekani, kierownicy jednostek
wydziatowych, miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych,
Zaktad Poligraficzny, Kwestura, Biblioteka, Archiwum oraz
inne podmioty realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Biblioteka
Narodowa, biblioteki krajowe i zagraniczne, bazy
abstraktowe i petnotekstowe, ksiegarnie i hurtownie
ksigzek, ttumacze, graficy, organizacje zbiorowego
zarzadzania oraz inne podmioty realizujgce zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do wystawiania faktur oraz innych
dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja
powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie formalnoprawnego i finansowego
przygotowania do opublikowania i rozpowszechniania tresci naukowych,

- sporzadzanie kalkulacji kosztéw wydania publikacji i uméw z ptatnikami, autorami, recenzentami i innymi
wspotpracownikami (obliczanie arkuszy autorskich, stanowigcych podstawe do rozliczen, na podstawie

maszynopisow i plikéw),

- prowadzenie ewidencji kosztéw poszczegdlnych tytutdw, rozliczanie kosztéw wydania tytutow,
sporzadzanie not ksiegowych i sprawozdan finansowych,

- rozliczanie dotacji do publikacji od podmiotéw zewnetrznych i oséb prywatnych,

- ustalanie ceny ksigzki w uzgodnieniu z redaktorem naczelnym wydawnictwa i wspétudziat w ustalaniu listy
publikacji przecenionych i przeznaczonych do zdjecia ze stanu magazynowego,

- wykonywanie prac kancelaryjnych, archiwizacja wydanych tytutéw, zapewnienie prawidtowego obiegu
dokumentéw formalnoprawnych i finansowych,

- przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych w jednostce,
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje formalnoprawnych i
finansowych warunkéw opublikowania i rozpowszechniania tresci naukowych w
formie papierowe;j i elektronicznej,

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

za sprawozdawczosc i biezgcg analize realizacji budzetu jednostki organizacyjnej,
za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i
polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

za dbanie o zapewnienie 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 | Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z zadaniami

realizowanym w ramach obowigzkéw

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze wyksztatcenie wyisze
administracyjne lub ekonomiczne,
ukonczone kursy z zakresu
ksiegowosci i/lub prawa autorskiego

Wiedza

- wiedza z zakresu ksiegowosci,
- znajomos¢ przepiséw prawa
autorskiego,

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych . L :
- znajomosc zasad obiegu

osobowych, ..
. . N . dokumentacji,
- znajomos$¢ dokumentacji ksiegowej . . .
. . - wiedza z zakresu finansow
i inwentaryzacyjnej,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych publicznych

z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,
- znajomos¢ zasad etyki zawodowej,
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Umiejetnosci

- tworzenia raportéw i prowadzenia
sprawozdawczosci,

- obstugi specjalistycznych programéw
wykorzystywanych w procesie
ksiegowania i wystawiania faktur,

- 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
problemdw,

- wspétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i presjg
czasu,

- hegocjowania,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- logicznego myslenia

- dokonywania analizy i oceny
finansowej

Znajomosc jezykow jezyk angielski na poziomie inny jezyk kongresowy na poziomie
obcych komunikatywnym komunikatywnym

Doswiadczenie doswiadczenie na stanowisku -

zawodowe specjalistycznym w obszarze administracji

lub/i ksiegowosci (min. 2 lata)

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosé,

- odpornosc na stres,

- samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosc,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny,
- uczciwosg,

- spostrzegawczosé,

- cierpliwos¢

- kreatywnosg,
- otwartos$é¢ wobec innych

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé,
- dobry stan zdrowia

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowosc realizacji zadan,
- inicjowanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu pracy wtasnej,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Whiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Redaktor Wydawnictwa
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gléwny cel stanowiska opracgwywapla! i przygotowan!a tresu naukowych.do
opublikowania i rozpowszechniania przez Wydawnictwo
UWM
4. Czas pracy Zadaniowy
5. Pion Rektora 6. Komorka/jgdnostka Wydawnictwo UWM
organizacyjna
7. Poqleg’rosc Redaktor. Naczelny 8. Nadzor stuzbowy .
stuzbowa Wydawnictwa
. Redaktor Naczelny .
9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a Redaktor Wydawnictwa

Wydawnictwa

Zaktad Poligraficzny, Biblioteka, Archiwum oraz inne

11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi | podmioty realizujgce zadania powigzane z przedmiotem

dziatania jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ttumacze, graficy, drukarnie, biblioteki krajowe

i zagraniczne, bazy abstraktowe i petnotekstowe oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa | ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan z zwigzanych realizacjg polityki uczelni w zakresie publikowania i rozpowszechniania
tresci naukowych w formie papierowej i elektronicznej,

redagowanie tekstu metoda tradycyjng lub komputerowg, w tym weryfikacja poprawnosci

i konsekwencji stosowanej terminologii fachowej, wspdtpraca z autorem dzieta w zakresie
proponowanych zmian tekstu oraz z redaktorem naukowym dziet zbiorowych, korekta redakcyjna
ztozonych tekstéw, sporzadzanie erraty, zlecanie wykonania oktadki, przekazywanie do obrébki materiatu
graficznego,

krytyczne opracowanie tekstu pod wzgledem budowy dzieta, jego poprawnosci i przejrzystosci
kompozycyjnej,

konsultowanie spraw edytorskich w celu realizacji koncepcji merytorycznej i warunkéw umowy oraz
zwalnianie tytutu do oprawy po jego akceptacji przez redaktora naczelnego, a takze opracowywanie na
potrzeby promocji notek o zredagowanych ksigzkach,

przygotowywanie zredagowanych maszynopiséw do przekazania do archiwum uczelni,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjne] i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panistwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,
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za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wiasciwej 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,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci poglagdéw
i Wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z publikowaniem i

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji | rozpowszechnianiem tresci naukowych w formie

papierowej i elektronicznej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
filologiczne (preferowany
kierunek: filologia polska),

- ukonczone kursy z zakresu
korekty wydawniczej lub/i
redakcji merytorycznej lub/i
edytorstwa itp. oraz prawa
autorskiego

wyksztatcenie wyisze

Wiedza

- wiedza z zakresu edytorstwa i nauki o
ksigzce,

- wiedza z zakresu gramatyki i ortografii
jezyka polskiego,

- znajomosc¢ zagadnien z zakresu
stylistyki jezyka polskiego i kultury
jezyka, wiedza z zakresu gramatyki

- znajomos¢ przepisOw prawa i ortografii jezyka obcego
autorskiego,

- znajomos¢ zasad etyki zawodowej,

- znajomos¢ zasad obiegu dokumentacji
obowigzujgcej w uczelni,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa

Wyzszego
- obstugi specjalistycznych programéw | -  analityczne i planistyczne
Umiejetnosci informatycznych wykorzystywanychw | -  negocjowania

procesie wydawniczym,
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komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych),

interpersonalne i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

podejmowania decyzji i rozwigzywania
problemdw,

wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wtasnej dziatania
pod wptywem stresu i presjg czasu,
zdolnos¢ koncentracji uwagi,
logicznego myslenia

Znajomosc jezykdéw obceych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
redaktora lub pokrewnym lub
w obszarze filologicznym (min. 2 lata)

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym w wydawnictwie

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,

elastycznosé,

odpornos¢ na stres,

kreatywnos¢,

samodzielnosé i odpowiedzialnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,

otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny,
spostrzegawczosé,

cierpliwosé

- uczciwosé,
- empatiaiinteligencja
,emocjonalna

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc,
dobry stan zdrowia

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

rzetelnos¢, prawidtowosc

i terminowos¢ realizacji zadan
inicjowanie rozwigzan stuzacych
doskonaleniu pracy wtasne;j
zaangazowanie w realizacje
powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska Sekretarz Wydawnictwa

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw

3. Gt6 | st isk . . L .
owny cel stanowlska dotyczacych obstugi administracyjnej Wydawnictwa UWM

4. Czas pracy Normowany

6. Komébrka /jednostka

5. Pion Rektora . . Wydawnictwo
organizacyjna
Redaktor
7. Podlegtosc stuzbowa | Naczelny 8. Nadzér stuzbowy

Wydawnictwa

Specjalista ds. Umdw i
Rozliczern Wydawnictwa,
10. Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Dystrybucji i Promogji
Wydawnictwa

Specjalista ds.
Umoéw

i Rozliczen
Wydawnictwa

9. Zastepuje

Kierownik i pracownicy Wydawnictwa, prorektorzy, kanclerze,
dziekani i prodziekani, kierownicy jednostek wydziatowych,
11. Wspodtpraca z podmiotami miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych, Zaktad

wewnetrznymi Poligraficzny, Kwestura, Biblioteka, Archiwum oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Biblioteka
Narodowa, biblioteki krajowe i zagraniczne, bazy abstraktowe i
12. Wspotpraca z podmiotami petno tekstowe, ksiegarnie i hurtownie ksigzek, ttumacze,

zewnetrznymi graficy, organizacje zbiorowego zarzgdzania oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

13. Szczegdlne uprawnienia Upowaznienie do wystawiania faktur oraz innych dokumentéw
/petnomocnictwa finansowych zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku :

- realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci administracyjnej Wydawnictwa,

- realizacja zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem Wydawnictwa,

- przygotowywanie informacji, raportéw, prezentacji, analiz i zestawien zleconych przez Redaktora
Naczelnego,

- opracowywanie dokumentacji bedgcej przedmiotem posiedzen Kolegium Wydawniczego i innych zebran,
obstuga administracyjna posiedzen, w tym protokotowanie obrad, itp.,

- koordynowanie prac redaktoréw zewnetrznych i sktadaczy zewnetrznych, w tym sprawdzanie
poprawnosci naniesionych korekt i poprawek, wysytanie tekstdw do ttumaczenia i weryfikacji jezykowej,
przygotowywanie zamowien do drukarni (w tym na dodruki),

- upowszechnianie wsrdd pracownikéw Wydawnictwa aktdw prawnych oraz decyzji Wtadz Uczelni,

- aktualizowanie strony internetowej i social medidw Wydawnictwa,

- rozliczanie dotacji do publikacji od podmiotéw zewnetrznych i oséb prywatnych,

- przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych w jednostce,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje
formalnoprawnych i finansowych warunkéw opublikowania i
rozpowszechniania tresci naukowych w formie papierowe;j i
elektronicznej,

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

- za sprawozdawczo$¢ i biezacg analize realizacji budzetu
jednostki organizacyjnej,

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

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

- zatfad, 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 obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z obstugg administracyjng
jednostki

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozgdane
- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne lub/i
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- ukonczone kursy z zakresu
ksiegowosci i/lub prawa
autorskiego
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Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa
autorskiego,

- znajomosc¢ ustawy o ochronie
danych osobowych,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji,

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomosc zasad etyki zawodowej

- wiedza z zakresu
ksiegowosci,

- wiedza z zakresu finanséw
publicznych

Umiejetnosci

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

- sporzadzania protokotéw
z posiedzen, raportéw
i prowadzenia sprawozdawczosci,

- obstugi urzadzen biurowych,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemow,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej,

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu,

- negocjowania,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- logicznego myslenia

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym w obszarze
administracji (min. 2 lata)

doswiadczenie w realizacji
zadan w obszarze ksiegowosci

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznos¢,

- odpornosc¢ na stres,

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- uczciwosg,

- spostrzegawczosé,

- cierpliwosé

kreatywnosc¢,
otwartos¢ wobec innych

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé,
- dobry stan zdrowia

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelno$¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
- inicjowanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu pracy wtasnej
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‘ - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| wolszTynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Dystrybucji i Promocji Wydawnictwa
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
dystrybuowania i promowania tresci naukowych
publikowanych przez Wydawnictwo UWM
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka Wydawnictwo
organizacyjna
7. Podlegtosé stuzbowa | Redaktor Naczelny 8. Nadzér stuzbowy
Wydawnictwa
9. Zastepuje Specjalista ds. Dystrybucji | 10. Jest zastepowany/a Specjalista
i Promocji Wydawnictwa, ds. Dystrybucji i
Sekretarz Wydawnictwa Promocji Wydawnictwa,
Specjalista ds. Umoéw
i Rozliczen Wydawnictwa
11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Prorektorzy, kanclerze, dziekani i prodziekani,
kierownicy jednostek wydziatowych,
miedzywydziatowych i ogdélnouczelnianych, Zaktad
Poligraficzny, Kwestura, Biblioteka oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Biblioteka Narodowa, biblioteki krajowe
i zagraniczne, bazy abstraktowe i petnotekstowe,
ksiegarnie i hurtownie ksigzek, drukarnie, organizacje
zbiorowego zarzgdzania, media oraz inne podmioty
realizujgce zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa Upowaznienie do wystawiania faktur oraz innych
dokumentoéw zwigzanych z realizacjg sprzedazy
ksigzek
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie dystrybuowania i promowania
tresci naukowych (autorstwa gtéwnie pracownikéw i wspotpracownikéw uczelni) publikowanych przez
wydawnictwo

wykonywanie zadan zwigzanych z reklamg i promocjg wydawnictwa, w tym tworzenie katalogdw,
prezentacja nowosci wydawniczych, udziat w targach, wysytka egzemplarzy okazowych, wysytanie
informacji o nowosciach na strone internetowa, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
notek o wydanych ksigzkach na potrzeby promaoc;ji itp.

obstuga ksiegarni internetowe;j

wspotudziat w ustalaniu listy publikacji przecenionych i przeznaczonych do zdjecia ze stanu
magazynowego

prowadzenie magazynu ksigzek (przyjmowanie do magazynu ksigzek i czasopism z drukarni,
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przyjmowanie na stan magazynowy zwrotdéw, przygotowanie magazynu do inwentaryzacji i uczestnictwo
W niej)

- prowadzenie kartotek tytutéw w formie elektronicznej

- sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg, w tym raportéw i sprawozdan z prowadzonej
dziatalnosci

- sprzedaz publikacji (realizacja zamdwien, pobieranie ksigzek z magazynu, wystawianie dokumentéw
finansowych) i prowadzenie ewidencji przychodéw

- przygotowywanie informacji o stanie zapaséw

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za stan majatkowy i techniczny magazynu
ksigzek

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw

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

- zaprzestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone
mienie

- zapetne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- zaprzestrzeganie obowigzujgcych przepisow
i norm prawnych, regulamindw, wewnetrznych
zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych
na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen
i pomieszczen pracy

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej 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
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzanych

i elektronicznej

z dystrybuowaniem i promowaniem tresci
naukowych opublikowanych w formie papierowej

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne

Pozadane

Wyksztatcenie wyzsze

Kwalifikacje formalne

Wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne

Ukoriczone kursy z zakresu

i marketingu i reklamy, lub/i
logistyki

- znajomos¢ dokumentacji
ksiegowej i inwentaryzacyjnej
- znajomosc¢ zasad etyki

Wiedza .
zawodowej

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- tworzenia raportéw
i prowadzenia
sprawozdawczosci

- obstugi specjalistycznych
programow
wykorzystywanych
w procesie dystrybucji,
magazynowania, ksiegowania
i wystawiania faktur

- 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 probleméw

- wspotdziatania i pracy
w zespole

- organizowania pracy wlasnej

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- negocjowania

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

Umiejetnosci

- umiejetnos¢ dokonywania
analizy i oceny finansowej

jezyk angielski na poziomie

Znai o .
najomosc jezykdw obcych komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym w obszarze
dystrybucji i promocji (min. 2
lata)

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy
w wydawnictwie
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Cechy osobowosci

komunikatywnosé
elastycznosé

odpornos¢ na stres
asertywnos¢
kreatywnosc
samodzielnosé

i odpowiedzialnos¢
sumiennos¢ i doktadnos¢
otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

otwartos¢ wobec innych
uczciwosé

cierpliwosé

spostrzegawczos$é

Inne -

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosé
dobry stan zdrowia

18. Podstawowe kryteria oceny -
pracy

rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
inicjowanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu efektywnosci pracy

wiasnej

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Redaktor Naczelny Wydawnictwa
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg polityki
3. Gtoéwny cel stanowiska uczelni w zakresie publikowania i rozpowszechniania
tresci naukowych przez Wydawnictwo UWM
4. Czas pracy Zadaniowy
5. Pion Rektora 6. Komorka/erdnostka Wydawnictwo
organizacyjna
Prorektora ds. Nauki Pracownicy podlegte]
7. Podlegtosé stuzbowa i Wspotpracy 8. Nadzér stuzbowy . .
. . jednostki
Miedzynarodowej
9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a Redaktor Wydawnictwa

11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, kanclerz, dziekani i prodziekani,
kierownicy jednostek wydziatowych,
miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych, Zakfad
Poligraficzny, Kwestura, Biblioteka, Archiwum,
Kolegium Wydawnicze oraz inne podmioty realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Biblioteka
Narodowa, biblioteki krajowe i zagraniczne, bazy
abstraktowe i petno tekstowe, ksiegarnie i hurtownie
ksigzek, organizacje zbiorowego zarzadzania oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem kopii dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

kreowanie i realizacja polityki uczelni w zakresie publikowania i rozpowszechniania tresci naukowych
(autorstwa gtownie pracownikéw i wspdtpracownikéw uczelni) w formie papierowej i elektronicznej,
koordynacja procesu publikowania tresci naukowych, w tym ustalanie z autorem dziefa lub redaktorem
dzieta zbiorowego warunkow i terminu publikacji, dbanie o wysoki poziom merytoryczny i edytorski

wydawanych publikacji,

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie opracowywania i przygotowywania tresci
naukowych, formalnoprawnego i finansowego przygotowania do opublikowania i rozpowszechniania
tresci naukowych oraz dziatan w obszarze dystrybucji i promocji,

koordynacja i nadzér nad pracami prowadzonymi w zakresie promoc;ji uczelni i budowania jej prestizu

poprzez wydawane publikacje naukowe,
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- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportéw i zestawienn w zakresie objetym dziataniem

jednostki organizacyjnej,

- opracowywanie projektéw aktéw prawnych i procedur objetych przedmiotem dziatan jednostki,

- koordynacja prac Kolegium Wydawniczego,
- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje
polityki uczelni w obszarze dotyczacym
publikowania i rozpowszechniania tresci naukowych
w formie papierowej i elektronicznej,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej

i zasad obiegu dokumentow zgodnie

z wewnetrznym systemem zarzadzania,

za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki,
za realizacje budzetu jednostki organizacyjne;j,

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone
mienie,

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

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

za przestrzeganie przepisow o ochronie danych
osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy,

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 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,
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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
srodkdéw 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 wspdtpracy, motywac;ji do
pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale
podnoszgcych efektywnos¢ pracy,

za delegowanie zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci w sposdb zrozumiaty dla
pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez
nich kompetencji, w tym zastepstw,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w zakresie publikowania i rozpowszechniania
tresci naukowych w formie papierowej i elektronicznej

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze filologiczne
(preferowany kierunek: filologia
polska),

- ukonczone kursy z zakresu
marketingu wydawniczego lub/i
prawa autorskiego lub/i
zarzadzania lub/i edytorstwa

Wiedza

- wiedza z zakresu edytorstwa
i nauki o ksigzce,

-znajomos¢ przepisOw prawa
autorskiego,

-znajomos¢ zasad etyki
zawodowe],

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- wiedza z zakresu gramatyki
i ortografii jezyka polskiego,

- znajomos¢ zagadnien z zakresu
kultury i stylistyki jezyka
polskiego,

- wiedza z zakresu marketingu
wydawniczego,

- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem
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Umiejetnosci

-tworzenia procedur
administracyjnych,

- obstugi specjalistycznych
programow informatycznych
wykorzystywanych w procesach
wydawniczych,

- 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 problemow,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu,

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- hegocjowania,

- zdolnos$¢ koncentracji uwagi,

- logicznego myslenia

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2 lata)

w wydawnictwie

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc

- elastycznos¢

- odpornosé na stres

- asertywnos¢

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- otwarto$é na zmiany i rozwoj
wiasny

- otwartos¢ wobec innych

- uczciwosc

- spostrzegawczosé

- cierpliwos¢

- empatiaiinteligencja
emocjonalna

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc
- dobry stan zdrowia
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- stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem
dziatania jednostki

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

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




