Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

|U| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszrvnie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjno-Organizacyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczacych obstugi
administracyjnej i organizacyjnej jednostki uczelni

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora 6. Jednostka organizacyjna | Akademia Biznesu
Dyrektor Ak ii

7. Podleglosé stuzbowa | DYreKtor Akademil 8. Nadzér stuzbowy
Biznesu
Specjalista ds. Specjalista ds.

9. Zastepuje Administracyjno- 10.Jest zastepowany/a Administracyjno-

Organizacyjnych

Organizacyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekani, prodziekani, przewodniczacy rad
naukowych dyscyplin, kierownicy dziekanatéw,
pracownicy dziekanatdéw, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych wydziatéw oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki.

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnosé¢ komaérki
organizacyjnej, krajowe i zagraniczne instytucje
wspotpracujgce z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami, doktorantami i studentami
uczelni wobec podmiotéw zewnetrznych w
zakresie powierzonych zadan,

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos$¢
z oryginatem dokumentdéw zwigzanych z
ksztatceniem w jednostce i dotyczacych
absolwentow uczelni,

- podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdéw niezastrzezonych do podpisu przez
kierownictwo jednostki

14.Gtéwne zadania na stanowisku

- realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci administracyjnej jednostki,
- realizacja zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem kierownictwa jednostki,
- przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji i pism dotyczacych jednostki oraz zleconych przez

kierownictwo,

- regularne monitorowanie BIP i upowszechnianie ws$rdd pracownikéw jednostki aktéw prawnych oraz

decyzji kolegialnych i jednoosobowych,

- opracowywanie aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,
- opracowywanie dokumentacji bedgcej przedmiotem posiedzen Rady jednostki, obstuga administracyjna

posiedzen Rady jednostki itp.,
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- administrowanie sprawami zwigzanymi z obstugg studentéw, doktorantéw, kursantéw oraz procesem
ksztatcenia w obszarze objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- obstuga programéw i systemdw informatycznych dotyczacych doktorantdw, studentéw, kursantéw
i pracownikéw jednostki oraz weryfikacja i biezgce uaktualnienie danych w nich zawartych ,

- weryfikacja i biezgce uaktualnienie danych umieszczanych na stronie internetowej jednostki,

- realizacja zadan administracyjnych z zakresu gospodarki finansowej i polityki kadrowej jednostki,

- realizacja zadan dotyczacych wspdtpracy z otoczeniem gospodarczym, w tym obstuga administracyjna
spraw z tym zwigzanych,

- sporzadzanie uméw cywilno-prawnych w zakresie objetym realizacjg zadan oraz prowadzenie ich

rejestru,

- realizacja zadan dotyczacych dziatan marketingowych i promocyjnych jednostki,
- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportéw i zestawien w zakresie objetym,
przedmiotem dziatania jednostki,
- zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan,
- nadzér nad wtasciwym zabezpieczeniem i wyposazeniem pomieszczen nalezgcych do jednostki,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej i organizacyjnej jednostki,

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

za nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j i panstwowej,
przepisdow BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

za fad, 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 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 wtasciwej 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 pogladow
i Wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan
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17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne, informatyczne

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
Wyzszego

Wiedza - znajomqs’c’ p.rzepis?éw prawa .
o szkolnictwie wyzszym

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji kancelaryjnej i

archiwalnej

sporzgdzania protokotow

z obrad i posiedzen,

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

obstugi urzadzen biurowych,
interpersonalne i komunikacyjne,
precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

organizowania pracy witasnej,
wspotdziatania i pracy w zespole,
rozwigzywania problemow,
dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Umiejetnosci

. Lo . jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie
Znajomosc jezykdéw obcych Jezy .g P Jazykang P
komunikatywnym zaawansowanym
doswiadczenie zwigzane z realizacjg o .
L . . . N doswiadczenie w pracy
Doswiadczenie zawodowe zadan w obszarze administracji (min. 2 S
lata) w uczelni wyzszej

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,
- elastycznos¢,

Cechy osobowosci - krea'tywnols',c'./inicjatywt]loéc', .
- sumiennos¢ i doktadnosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj wtasny

Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
oceny pracy realizowanych w jednostce,
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- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczeni Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



