Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszrynie

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Archiwum
Wk : PR h ;
3. Glowny cel stanowiska Y gnywanle zadap zwigzanych z prowadzeniem
Archiwum w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza . Komorka/Jgdnostka Archiwum
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Archiwum 8. Nadzér stuzbowy -
Referent ds. Archiwum/
. Z j Ref . Archi 10.
9. Zastepuje eferent ds. Archiwum 0.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Archiwum

Kierownik i pracownicy Archiwum oraz pracownicy
11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

Archiwa uczelniane i zaktadowe na terenie kraju,

12.Wspét i i i
spotpraca z podmiotami zewnetrznymi Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa -

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z gromadzeniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej w uczelni, w tym: przyjmowanie akt ze wszystkich komérek organizacyjnych
uczelni do Archiwum, opracowywanie, porzgdkowanie, ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej,
udostepnianie oraz przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej czesci dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat lub utracita ona znaczenie, w tym wartosc
dowodowsa dla uczelni),

- przeprowadzanie kontroli zbioréw archiwalnych (skontrum dokumentacji),

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za przestrzeganie zasad prawidtowe] archiwizacji dokumentacji,

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

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

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

15. Odpowiedzialnos¢ - 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,
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspétpracy 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
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadanh
17. Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
humanistyczne, spoteczne, z
dziedziny zarzadzania lub
administracji,

- ukonczone kursy archiwalne Ii ll

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie $rednie

stopnia
- wiedza z zakresu archiwizowania
dokumentacji wspotczesnej,
Wiedza - znajomos¢ przepisdw prawa w wiedza z zakresu zarzadzania
zakresie archiwistyki, dokumentacjg wspotczesng

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
ze specyfikg pracy na uczelni

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

- interpersonalne i komunikacyjne,

- organizowania pracy wfasnej,

- logicznego myslenia

Umiejetnosci

jezyk obcy (angielski lub niemiecki)

Znajomosc jezykow obcych - na poziomie komunikatywnym

doswiadczenie zwigzane z realizacjg

Doswiadczenie zawodowe --- , .
zadan w obszarze archiwum

- komunikatywnos¢,

- odpowiedzialnos¢,

- otwartos¢ wobec innych,

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
Cechy osobowosci wtasny,

- spostrzegawczos¢,

- uczciwosé,

- elastycznosg,

- sumiennos¢ i doktadnosc

Inne - wysoka kultura osobista
- rzetelnos$¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
18. Podstawowe kryteria - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
oceny pracy realizowanych w komdérce organizacyjnej,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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W OLSZTYNIE
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AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Archiwum

Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z
prowadzeniem Archiwum w uczelni

Czas pracy

Normowany

Pion Kanclerza

6. Komodrka/jednostka

. . Archiwum
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Archiwum

8. Nadzér stuzbowy -

O Ny R W INe

Specjalista ds. Archiwum

; .
astepuje /Referent ds. Archiwum

Kierownik Archiwum/

10.
0.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Archiwum

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy jednostek wydziatowych i
ogodlnouczelnianych, ochrona przeciwpozarowa,
spoteczna inspekcja pracy, Stowarzyszenie
Absolwentow UWM, Biblioteka Uniwersytecka oraz
wszystkie inne podmioty sporzgdzajgce
dokumentacje podlegajgca archiwizacji w uczelni

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Archiwa uczelniane i zaktadowe na terenie kraju,
Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- archiwizowanie dokumentacji, w tym: przyjmowanie akt ze wszystkich komdrek organizacyjnych uczelni
do Archiwum, gromadzenie, opracowywanie, ewidencjonowanie, udostepnianie, przeprowadzanie
kwerend, brakowanie, wycofywanie przechowywanej dokumentacji,

przeprowadzanie kontroli zbioréw archiwalnych (skontrum dokumentac;ji),
opieka merytoryczna nad stazystami i studentami odbywajacymi w Archiwum praktyki zawodowe,

- digitalizacja zbioréw audiowizualnych (foto - i fonograficznych),
- 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 wewnetrznym systemem zarzadzania,

- za terminowe i prawidfowe 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,

15. Odpowiedzialnos¢ - 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 przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
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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 wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

za dbanie o zapewnienie witasciwe] 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 zwigzanych z realizacjg

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji zadan w zakresie zabezpieczania pamigtek

uczelnianych i popularyzacjg wiedzy o uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze historyczne
ze specjalizacjg archiwalng,

- ukonczone studia podyplomowe
z zakresu archiwistyki,
zarzadzania dokumentacja
wspotczesng

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- wiedza z zakresu zarzadzania i - wiedza z zakresu digitalizacji
archiwizowania dokumentacji dokumentacji i materiatow
historycznej i wspétczesnej, audiowizualnych

- znajomos¢ prawa w zakresie
archiwistyki,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
ze specyfikg pracy uczelni,

- znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
obszarem prowadzenia
Archiwum

Umiejetnosci

- tworzenia dokumentacji - negocjacyjne
jednostki,

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

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pisSmie,

- rozwigzywania problemoéw,

- organizowania pracy wtasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- logicznego myslenia,

- analityczne i planistyczne
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Znajomosc jezykéw obcych

jezyk obcy (angielski lub niemiecki)
na poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
archiwum (min. 3 lata)

doswiadczenie na stanowisku
referenta lub specjalisty w
Archiwum

Cechy osobowosci

- asertywnos¢,

- komunikatywno$é¢,

- odpowiedzialno$é¢,

- otwartos¢ wobec innych,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny,

- spostrzegawczos,

- uczciwosc,

- elastycznosé,

- sumiennos¢ i doktadnosg,
- inicjatywnos$é/kreatywnosé

- odpornosé na stres

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

pracy

18. Podstawowe kryteria oceny

dziataniem jednostki,

stopien, jakosé¢ i terminowos$¢ realizacji zadan przewidzianych

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w komérce organizacyjnej,

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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska prac
vl UNIWERSYTET Y YRR Precy
WARMINSKO-MAZURSKI .
|A| | W OLSZTYNIE Wriasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Kierownik Archiwum

3. Gtéwny cel stanowiska Zarze?dzanie proces§mi zwigzanymi z prowadzeniem
Archiwum w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komo‘rka/jt.ednostka Archiwum

organizacyjna
7. Podleglosé stuzbowa | 22 Kanclerza ds. 8. Nadzor stuzbow pracownicy podiegte]
) g Administracyjnych ) ¥ jednostki
9. Zastepuje Specjalista ds. Archiwum | 10. Jest zastepowany/a -

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, kanclerz i jego zastepcy, dziekani i
prodziekani, kierownicy jednostek wydziatowych i
ogodlnouczelnianych, ochrona przeciwpozarowa,
spoteczna inspekcja pracy, Stowarzyszenie
Absolwentéw UWM, Pracownia Archiwistyki i Metod
Komputerowych Instytutu Historii, Biblioteka
Uniwersytecka oraz inne jednostki realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Archiwum Panstwowe w Olsztynie, Archiwum
Archidiecezji Warminskiej, Archiwum Muzeum
Warmii i Mazur, Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich, archiwa uczelniane i zaktadowe na terenie
kraju oraz inne instytucje, z ktdrymi uczelnia
wspotpracuje w zakresie prowadzenia Archiwum

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- koordynowanie i nadzorowanie zadan w zakresie obiegu dokumentacji w uczelni w systemie tradycyjnymi
w EZD, nadzér nad gromadzeniem oraz zabezpieczaniem materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej,

- nadzdér nad wszystkimi czynnosciami pracownikéw zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji,
- przeprowadzanie szkolen dla pracownikdw w zakresie wtasciwego zarzgdzania dokumentacja

wspotczesng, systemem EZD,

- koordynacja przygotowywania wystaw o Uniwersytecie, organizacja i udziat w konferencjach

poswieconych sprawom archiwalnym,

- prowadzenie prac naukowo-badawczych w zakresie historii Archiwum i uczelni,
- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem

jednostki,

- prowadzenie ewidencji gtdwnej w zakresie przechowywanej dokumentacji,
- zabezpieczanie warunkdw i ochrona informacji przechowywanej dokumentacji,
- koordynacja dziatan i przygotowanie materiatéw do przeprowadzanych kontroli wewnetrznych i

zewnetrznych,
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- opracowywanie i realizacja rocznych planéw budzetu jednostki,

- kierowanie zespotem podlegtych pracownikow,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze

dotyczacym zarzadzania i archiwizowania dokumentacji powstate]j i powstajacej
na uczelni,

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

za realizacje 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 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, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

za dbanie o zapewnienie 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,
za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie pracy podlegtego
zespotu/dziatu/biura/sekcji zapewniajace rzetelne, optymalne, terminowe i
zgodne z przepisami wykonywanie zadan,

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy,

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego, z
aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP,

za nie dopuszczanie do pracy osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
Srodkow odurzajgcych,

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

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposdb zrozumiaty dla

pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym
zastepstw,

- za dbatosé o efektywne i optymalne kosztowo zarzadzanie majgtkiem

Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér
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16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

dokumentacji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
uczelni w zakresie prawidtowego archiwizowania

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze historyczne
ze specjalizacjg archiwalng lub z
dziedziny zarzadzania
dokumentacjg wspotczesna

- ukoniczone studia podyplomowe
z zakresu archiwistyki,

- ukoniczone studia podyplomowe
z zakresu zarzadzania,
administracji, ochrony wtasnosci
intelektualnej

Wiedza

wiedza z zakresu zarzadzania i
archiwizowania dokumentacji
historycznej i wspdtczesnej,
znajomos¢ przepiséw prawa w
zakresie archiwistyki,

znajomos¢ prawa autorskiego,
znajomos¢ prawa ochrony
danych osobowych,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych ze specyfikg pracy na
uczelni,

znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii,

znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
obszarem bezpieczenstwa o0sdb i
mienia

- znajomos¢ Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja (EZD),
digitalizacji dokumentacji i
materiatéw audiowizualnych,
prawa administracyjnego, prawa
ochrony wtasnosci intelektualnej

Umiejetnosci

tworzenia dokumentacji
jednostki,

tworzenia procedur
administracyjnych,
komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, baz danych itp.),
obstugi specjalistycznych
programow wykorzystywanych
w procesie prowadzenia
Archiwum,

interpersonalne i
komunikacyjne,

precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,
wystgpien publicznych,
wspotdziatania i pracy w zespole,
organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- negocjacyjne
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- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- logicznego myslenia,

- analityczne i planistyczne

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk obcy (angielski lub niemiecki) | znajomos¢ innych jezykéw obcych
na poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku praca na stanowisku kierowniczym
specjalistycznym (min. 5 lat) lub w Archiwum

kierowniczym (min. 3 lata) w pracy
administracyjnej

Cechy osobowosci

- asertywnosc, - odpornosé na stres

- komunikatywnosg¢,

- odpowiedzialnosg,

- otwarto$¢ wobec innych,

- otwarto$é na zmiany i rozwdj
wtasny,

- spostrzegawczosé,

- uczciwosé,

- elastycznosg,

- sumiennosc i doktadnosé,

- inicjatywnosé/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- 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 komérce organizacyjnej,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

przyjatem /am do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




