Zatacznik nr 53

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — . N
|A| | W OLSZTYNIE Wrhasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

Koordynator ds. Sprawozdawczos$ci i Systemu

2. Nazwa stanowiska POL-on

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczacych obszaru danych

3. Gtéwny cel stanowiska gromadzonych i przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on

4. Czas pracy Normowany
5 Pion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka Sekcja ds. N
organizacyjna Sprawozdawczosci

Prorektor ds. polityki

kadrowej i finansowe;j 8. Nadzor stuzbowy o

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Specjalista

9. Zastepuje - 10.Jest zastepowany/a ds. Sprawozdawczosci

Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kanclerz, Kwestor, Dziekani, Prodziekani,
Przewodniczgcy Rad Naukowych Dyscyplin,
kierownicy i pracownicy innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Gtéwny Urzad Statystyczny, Rada Doskonatosci
Naukowej, Narodowa Agencja Wymiany
Akademickiej, PKA, Osrodek Przetwarzania
Informacji - Pastwowy Instytut Badawczy, PFRON,
Miedzyuczelniany Zespdt ds. POL-on

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- Koordynator Systemu POL-on jest jednocze$nie administratorem pozostatych systemoéow wchodzacych w
sktad Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on prowadzonego przez
ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki m.in. Jednolitego Systemu Antyplagiatowego (JSA),
Systemu Ewaluacji Dorobku Naukowego(SEDN); Systemu Ewaluacji Szkét Doktorskich (SEDok) oraz
nadaje uprawnienia importera publikacji w systemie PBN,

- w zakresie systemu POL-on tworzenie kont i nadawanie uprawnief nowym uzytkownikom, wygaszanie i
weryfikacja uprawnien uzytkownikéw w podmiocie,

- nadzorowanie sporzadzania przesytanych do GUS , MNiSzW i PFRON,

- koorydynacja realizacji zadan wynikajacych z zobowigzan do ztozenia oswiadczen Rektora o zgodnosci
danych wprowadzonych do systemu POL-on ze stanem faktycznym,

- koordynacja ztozenia pozostatych sprawozdan i ankiet poprzez system POL-on w zakresie wymaganymi
obowigzujgcymi przepisami prawa: sprawozdan finansowych, danych statystycznych, ankiet oraz innych
dokumentdw planistyczno-sprawozdawczych sktadanych do GUS, MNiSzW i Ministerstwa Finanséw,
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- koordynacja i nadzér wprowadzania, aktualizacji, archiwizacji oraz weryfikacji danych gromadzonych w
systemie POL-on, ktére okreslajg wtasciwe ustawy i rozporzadzenia POL-on,

- koordynacja i nadzér przygotowywania zgtoszen merytorycznych do przedmiotowego Ministerstwa oraz
technicznych do Osrodka Przetwarzania Informacji poprzez HELPdesk w zakresie danych raportowanych
do systemu POL-on oraz pozostatych systemdw administrowanych przez OPI (SEDN, JSA, SEDok, Portal
Ludzie Nauki),

- generowanie i przygotowywanie raportéw w obszarze zbioréw danych systemu POL-on udostepnionych
przez OPI,

- koordynacja funkcjonowania Jednolitego Systemu Antyplagiatowego,

- wspotpraca z OPI BIP i MNiSzW w zakresie aktualizacji danych pracownikéw podmiotu zamieszczanych
na Portalu Ludzie Nauki, w tym dorobku naukowego pracownikéw, stopni i tytutéw naukowych oraz
petnionych funkcji w uczelni,

- opracowywanie projektéw pism i odpowiedzi na pisma kierowane przez wtadze uczelni do podmiotdow
zewnetrznych i jednostek wewnetrznych,

- przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

- zaterminowe i prawidfowe raportowanie danych do Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on,

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

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentdw, pieczeci i
urzadzen wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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

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

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,

15. Odpowiedzialnos¢ regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- zanalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne

Wiedza

- znajomos$é przepiséw prawa
dotyczacych szkolnictwa wyzszego,
ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej, danych przetwarzanych
w Zintegrowanym Systemie
Informacji POL-on,

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem uczelni,

- znajomo$¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji kancelaryjnej i
archiwalnej i RODO

znajomos¢ przepiséw
merytorycznych regulujacych
organizacje systemu szkolnictwa
wyzszego i nauki m.in.
dotyczacych organizacji studiow,
przebiegu proceséw awansowych,
zatrudniania pracownikéw

Umiejetnosci

- znajomos$¢ obstugi systemdéw POL-
on, JSA, SEDN, USQS,

- opracowywania projektéw
dokumentdéw,

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- analityczne,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- organizowania pracy wiasnej,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- rozwigzywania problemoéw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

obstugi programow
informatycznych
wykorzystywanych w jednostce

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w obszarze
sprawozdawczosci (min. 5 lat)

doswiadczenie w obszarze
sprawozdawczosSci w systemie
POL-on (min. 3 lata)
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Cechy osobowosci -

komunikatywnosg¢,

samodzielnos¢ i odpowiedzialnosg,
elastycznosé,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
sumiennosc i dokfadnos,
odpornos¢ na stres,

asertywnosg,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria

oceny pracy -

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami,

rzetelnosé, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
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=

. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Sprawozdawczosci

Wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw
dotyczacych obszaru danych gromadzonych i
przetwarzanych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany

5. Ppion Rektora 6. Komo'rka/J.ednostka Sekcja ds. N
organizacyjna Sprawozdawczosci
Sr o Prorektor ds. polityki , .
7. Podlegtos$¢ stuzbowa oL .| 8. Nadzér stuzbowy
kadrowej i finansowej
Referent

9. Zastepuje

Referent
ds. Sprawozdawczosci

10.Jest zastepowany/a

ds. Sprawozdawczosci /
Specjalista ds.

Sprawozdawczosci

Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kanclerz, Kwestor, kierownicy i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Ministerstwo Nauko i Szkolnictwa Wyzszego, Gtowny
Urzad Statystyczny, Rada Doskonatos$ci Naukowej,
Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, Osrodek
Przetwarzania Informacji - Panstwowy Instytut
Badawczy

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- aktualizacja i weryfikacja danych gromadzonych w systemie POL-on, ktdre okreslajg wiasciwe ustawy
i rozporzadzenia,

- pomoc w realizacji zadan wynikajgcych z zobowigzan do ztozenia o$wiadczen o zgodnosci danych ze
stanem faktycznym, sprawozdan i ankiet oraz z zakresu uzupetniania i aktualizacji przetwarzanych
danych w systemie POL-on,

- realizacja zadan w zakresie przygotowywania raportéw w obszarze zbioréw danych systemu POL-on
udostepnionych przez OPI,

- importowanie danych z systemu USOS do systemu POL-on,

- pomoc w elektronicznej sprawozdawczosci w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa,
w tym m.in. danych statystycznych i sprawozdan finansowych sktadanych do GUS, MNiSzW i
Ministerstwa Finansow,

- wspétudziat w sporzadzaniu skonsolidowanych sprawozdan finansowo-ekonomicznych realizowanych na

zlecenie wtadz uczelni oraz instytucji zewnetrznych,

realizacja zadan w zakresie gromadzenia i opracowywania dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem

uczelni, a takze jej aktualizacja i upowszechnianie, w tym w systemie elektronicznym,

- opracowywanie projektéw pism i odpowiedzi na pisma kierowane przez wtadze uczelni do podmiotow
zewnetrznych i jednostek wewnetrznych,
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- upowszechnianie wérdd pracownikow uczelni aktéw prawnych oraz decyzji Rektora/Prorektoréw
w sprawach nalezgcych do przedmiotu dziatania jednostki,

- przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

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

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentéw, pieczeci i
urzadzen wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j i
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
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 interesdw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa
do odmiennosci poglagddw i wyznania oraz poszanowania innych
gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie
podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

wyksztatcenie wyzsze . ) .
administracyjne, ekonomiczne

Wiedza

- znajomosé przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomos¢ przepiséw
merytorycznych regulujacych
organizacje systemu
szkolnictwa wyzszego i nauki
m.in. dotyczacych organizacji
studidw, przebiegu proceséw

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem uczelni,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej
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awansowych, zatrudniania
pracownikéw

Umiejetnosci

opracowywania projektow
dokumentoéw,

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

obstugi urzadzen biurowych,
analityczne,

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

i presjg czasu

obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych w jednostce

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w obszarze
sprawozdawczosci (min. pét roku)

doswiadczenie w pracy w uczelni
publicznej (min. pét roku)

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
elastycznosé,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
odpornos¢ na stres,
asertywnosgé,

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami,

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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| | UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
et WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Sprawozdawczosci

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczacych obszaru danych

3. Gtéwny cel stanowiska gromadzonych i przetwarzanych w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
POL-on
4. Czas pracy Normowany
5 Pion Rektora 6. Komc’)'rka/j.ednostka Sekcja ds. N
organizacyjna Sprawozdawczosci
7. Poqlegfosc Prorekto.r.ds.. polityki . 8. Nadzér stuzbowy .
stuzbowa kadrowej i finansowej
Koordynator ds.
Sprawozdawczosci i
Systemu POL-on Specialista ds
9. Zastepuje /Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a ped ’

L . Sprawozdawczosci
Sprawozdawczosci/

Referent ds.
Sprawozdawczosci

Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kanclerz, Kwestor, kierownicy i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Gtéwny
Urzad Statystyczny, Rada Doskonatosci Naukowej,

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, Osrodek
Przetwarzania Informacji - Panstwowy Instytut
Badawczy

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- aktualizacja i weryfikacja danych gromadzonych w systemie POL-on, ktdre okreslajg wtasciwe ustawy
i rozporzadzenia,

- koordynacja i pomoc w realizacji zadan wynikajacych z zobowigzan do ztozenia o$wiadczen o zgodnosci
danych ze stanem faktycznym, sprawozdan i ankiet oraz z zakresu uzupetniania i aktualizacji
przetwarzanych danych w systemie POL-on,

- generowanie i przygotowywanie raportéw w obszarze zbiorow danych systemu POL-on udostepnionych
przez OPI,

- importowanie danych z systemu USOS do systemu POL-on,

- koordynacja i pomoc w elektronicznej sprawozdawczosci w zakresie wymaganym obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym m.in. danych statystycznych i sprawozdan finansowych sktadanych do GUS,
MNiSzW i Ministerstwa Finansow,

- wspotudziat w sporzadzaniu skonsolidowanych sprawozdan finansowo-ekonomicznych realizowanych na
zlecenie wtadz uczelni oraz instytucji zewnetrznych,
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- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dziatalnosci administracyjnej jednostki,

- gromadzenie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem uczelni, a takze jej
aktualizacja i upowszechnianie, w tym w systemie elektronicznym,

- opracowywanie projektéw pism i odpowiedzi na pisma kierowane przez wtadze uczelni do podmiotéw
zewnetrznych i jednostek wewnetrznych,

- upowszechnianie wérdd pracownikow uczelni aktéw prawnych oraz decyzji Rektora/Prorektoréw
w sprawach nalezacych do przedmiotu dziatania jednostki,

- przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen, dokumentow, pieczeci i
urzadzen wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j i
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 przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur

15. Odpowiedzialnos¢ obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16.Rodzaj i znaczenie

podejmowanych decyzji Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

wyksztatcenie wyzsze

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze . ) .
administracyjne, ekonomiczne
- znajomosé przepiséw prawa
Wiedza - znajomos¢ zagadnien zwigzanych o szkolnictwie wyzszym,
z funkcjonowaniem uczelni, - znajomos¢ przepiséw

merytorycznych regulujacych
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znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

organizacje systemu
szkolnictwa wyzszego i nauki
m.in. dotyczacych organizacji
studidw, przebiegu proceséw
awansowych, zatrudniania
pracownikéw

Umiejetnosci

opracowywania projektow
dokumentoéw,

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

obstugi urzgdzen biurowych,
analityczne,

interpersonalne i komunikacyjne,
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,
organizowania pracy wtasnej,
wspotdziatania i pracy w zespole,
rozwigzywania problemédw,
dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

obstugi programow
informatycznych
wykorzystywanych w
jednostce

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w obszarze
sprawozdawczosci (min. 2 lata)

doswiadczenie w obszarze
sprawozdawczosci w uczelni
publicznej (min. 2 lata)

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
elastycznosé,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
odpornos¢ na stress,
asertywnosgé,

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych w zwigzku z wykonywanymi zadaniami,

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie

przyjatem /am do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




