Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P - —
Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie y a2y
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalnos$ci administracyjnej jednostki
3. Gtéwny cel stanowiska poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-biurowych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany

6. Komodrka/jednostka

. ) Akademickie Centrum Kultury
organizacyjna

5. Pion Rektora

7. Podlegtos¢ Prorektor ds.

stuzbowa studenckich 8. Nadzor sfuzbowy

Referent ds. Administracyjnych
10.Jest zastepowany/a / Specjalista ds.
Administracyjnych

Referent ds.

9. Zastepuje Administracyjnych

kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych

11.Wspdtpraca z podmiotami realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania

wewnetrznymi jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z Akademickim
zewnetrznymi Centrum Kultury w obszarze spraw administracyjnych
13.Szczegdlne uprawnienia dostep do systemdw informatycznych oraz oprogramowania
/petnomocnictwa i licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:
- obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie
i przekazywanie,
- obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu,
- przygotowywanie prostych pism i dokumentéw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)
- pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych,
- uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu pracy
- wprowadzanie danych do systemoéw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),
- pomoc w przygotowywaniu raportdw i sprawozdan na potrzeby jednostki,
- obstuga sprzetu biurowego,
- dbanie o porzadek i wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki,
- dbanie o porzadek i wiasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw

15.0dpowiedzialnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- nalezyte zabezpieczenie dokumentdow i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

- 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 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 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
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 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

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie srednie - wyksztatcenie wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne,

- ukoniczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji kancelaryjnej

Umiejetnosci

i archiwalnej
- komputerowe (w tym edytora tekstu, - obstugi programoéw
arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, informatycznych
itp.), wykorzystywanych
- obstugi urzadzen biurowych, w szkolnictwie wyzszym,
- sporzadzania protokotéw - administrowania stronami
z obrad i posiedzen, internetowymi i portalami
- analityczne, spotecznosciowymi

- interpersonalne i komunikacyjne
- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie
- organizowania pracy wtasne;j
- wspotdziatania i pracy w zespole
- rozwigzywania problemoéw
- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu
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. o . jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie
Znajomosc jezykéw obcych jezy .g P Jezykang P
komunikatywnym zaawansowanym
doswiadczenie zwigzane z realizacjg doswiadczenie w pracy
Doswiadczenie zawodowe zadan w obszarze administracji — min. 1 w uczelni wyzszej
rok

- komunikatywnosg,
samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,

- elastyczno$é,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos¢ i doktadnosé,
odpornos¢ na stres,

asertywnosg,

otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny

Cechy osobowosci

wysoka kultura osobista,

Inne s
- dyspozycyjnos¢
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnosé, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, z7e zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej 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. Administracyjnych

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw

3. Gtowny cel stanowiska dotyczacych obstugi administracyjnej jednostki

4. Czas pracy Normowany

Akademickie Centrum

5. Pion Rektora 6. Komodrka/jednostka organizacyjna Kultury

7. Podlegtos¢ Prorektor ds.

stuzbowa Studenckich 8. Nadzor sfuzbowy

Referent ds.
Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych

Specjalista ds.

10.Jest zastepowany/a Administracyjnych

9. Zastepuje

11.Wspodtpraca z podmiotami kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych
wewnetrznymi zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z Akademickim
zewnetrznymi Centrum Kultury w obszarze spraw administracyjnych

dostep do systemdw informatycznych oraz oprogramowania

13.5zczegolne uprawnienia i licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

- odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),

- obstuga potfaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

- sporzadzanie pism, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentoéw,

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komérek organizacyjnych,

- organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych (przygotowanie materiatéw, obstuga techniczna),

- prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikéw,

- prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, materiatdw biurowych i ich zamawianie,

- utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,

- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchia stuzbowga,

- nadzér nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

- obstuga sprzetu biurowego,

- wprowadzanie danych do systemoéw elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD),

- realizacja zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje zadan w

15, s .
>-Odpowiedzialnos¢ obszarze obstugi administracyjnej biura,
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji
powierzonych zadan,

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw 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 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,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepisdw 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 witasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie
statej i skutecznej wspétpracy 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze - wyksztatcenie wyisze

administracyjne,
ekonomiczne,

- ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zasad prowadzenia

- znajomos$¢ zagadnien ---

zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

i obiegu dokumentac;ji
kancelaryjnej i archiwalnej,
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych

- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen

- analityczne

- interpersonalnei
komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- organizowania pracy wilasnej

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- rozwigzywania problemdw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
administracji — min. 3 lata

doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- samodzielno$¢
i odpowiedzialnos¢

- elastycznosé

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé

- sumiennosc i doktadnosé

- odpornosé na stres

- asertywnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwéj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan

- 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 sktadajacego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I\og|  UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P - —
Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje
|||  woLszTynie y g
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Choreograf
Wykonywanie zadan w obszarze dotyczacym
3. Gtéwny cel stanowiska oprawy choreograficznej dziatalnosci Zespotu Piesni
i Tarica ,,Kortowo”
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5 Ppion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka Akademickie Centrum
organizacyjna Kultury
Ki ikz t
7. Podlegtos$¢ stuzbowa !er’oy\{nl . espotu 8. Nadzor stuzbowy -
Piesni i Tanca
Choreograf/
. C Choreograf/Instruktor
9. Zastepuje ITr;sr;c(::ktor ds. Piesnii | 10.Jest zastepowany/a ds. Pieéni i Tanca

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik, instruktorzy i pracownicy Zespotu Piesni
i Tanca , Kortowo”, agendy artystyczne ACK oraz
inne jednostki realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

Krajowe i zagraniczne instytucje wspdtpracujgce

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi z Zespotem Piesni i Tarca ,, Kortowo” w obszarze

prowadzonej dziatalnosci

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

tworzenie uktadow choreograficznych oraz repertuaru tanecznego Zespotu Piesni i Tanca , Kortowo”,
przygotowanie i prowadzenie zajec tanecznych w Zespole Piesni i Tarica ,,Kortowo”,

nadzor nad grupg tancerzy Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo” oraz przygotowywanie ich do wystepdw,
opracowywanie repertuaru w ramach planu koncertowego i wspétudziat w tworzeniu koncepcji rozwoju
artystycznego Zespotu Piesni i Tanca ,,Kortowo”,

dbatos¢ o jakos¢ programu oraz wizerunek artystyczny Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo” podczas
wystepow i koncertéw,

wspotudziat w organizacji koncertéow, wyjazdow na festiwale, konkursy krajowe i zagraniczne Zespotu
Piedni i Tanca ,Kortowo”,

wspotudziat w przeprowadzaniu rekrutacji nowych cztonkéw Zespotu Piesni i Tarca ,Kortowo”,

udziat w koncertach, zgrupowaniach oraz wyjazdach zespotu zgodnie z planem artystycznym,
prowadzenie dokumentacji w zakresie powierzonych zadan, w tym: dziennikéw zajeé, itp.,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnos¢

- za catoksztatt dziatah zwigzanych z opracowaniem choreografii oraz
przygotowaniem tanecznym Zespotu Piesni i Tarica ,, Kortowo”,

- 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,
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- za przestrzeganie obowigzujcych 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 wspdtpracownikami,

- 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ,
Zajlz Z e p ]| wany YZji zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze,
ukoniczone kursy/szkolenia
instruktorskie z zakresu tanca/
choreografii

wyksztatcenie wyzsze w
zakresie wiedzy o tancu
i choreografii

Wiedza

- wiedza z zakresu choreografii,
- znajomo$¢ zasad tworzenia widowisk
taneczno-muzycznych

- znajomos¢ polskich tancow
ludowych i narodowych,

- znajomo$¢ historii regionu,
kultury, sztuki, oferty
kulturalnej miasta/regionu,

Umiejetnosci

- tworzenia uktadéw tanecznych,

- prowadzenia zaje¢ tanecznych,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- rozwigzywania problemow,

- organizowania pracy wtasnej i
zespotowej,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- logicznego myslenia

- kierowania grupg taneczna

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na stanowisku
choreografa lub pokrewnym - min. 2
lata

doswiadczenie w tworzeniu
choreografii folklorystycznych

Cechy osobowosci

- inicjatywnosé/kreatywnosé.
zmyst artystyczny,
wyobraznia przestrzenna.
Komunikatywnos¢.

spostrzegawczosc.

- sumiennos¢ i doktadnosg,

- samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé,
- uczciwosé

otwartos$¢ na zmiany i rozwdj wiasny.

Inne

- wysoka kultura osobista,
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- dyspozycyjnos¢,

- dobry stan zdrowia

- stopien realizacji zadan zwigzanych z opracowaniem choreografii i
przygotowaniem tanecznym cztonkéw Zespotu Piesni i Tanca
,Kortowo”,

- jakos$¢, rzetelnosé i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,

- 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
/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
| W OLSZTYNIE

Il
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Instruktor ds. Piesni i Tanca

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie ksztatcenia grupy
tanecznej, instrumentalnej lub wokalnej Zespotu
Piesni i Tanca , Kortowo”

4. Czas pracy

Normowany - elastyczny

5. Pion Rektora

Akademickie Centrum
Kultury

6. Komoarka/jednostka
organizacyjna

7. Podlegloéé stuzbowa Kierownik Zespotu Piesni

8. Nadzér stuzbowy -

i Tanca
9. Zastepuie Instruktor ds. Piesni i 10. Jest zastepowany/a Instruktor ds. Pieéni
' &Pyl Tanca ' P ¥ i Tanca

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik, choreograf, instruktorzy i pracownicy
Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo”, inne komaorki
organizacyjne ACK, agendy artystyczne ACK oraz
inne jednostki realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania komérki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- planowanie i realizacja zadan w zakresie ksztatcenia muzycznego, tanecznego lub wokalnego grup

Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo”,

- ksztattowanie rozwoju umiejetnosci muzycznych, tanecznych lub wokalnych cztonkéw Zespotu

Piesni i Tanca ,Kortowo”,

- nadzér nad grupg artystyczng Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo” oraz przygotowywanie ich do

wystepow,

- prowadzenie zaje¢ muzycznych, tanecznych lub wokalnych oraz préb grupy artystycznej Zespotu

Piesni i Tarica ,Kortowo”,

- opracowywanie partii wokalnych lub aranzacji tanecznych i instrumentalnych dla wybranych

utwordw muzycznych,

- przygotowywanie cztonkéw zespotu do wystepdw oraz wspoétudziat w organizowaniu préb Zespotu

Piesni i Tarica ,Kortowo”,
- przygotowanie cztonkdw zespotu do konkursow,

- dyrygowanie podczas koncertow Zespotu Piesni i Tarica , Kortowo” zaleznie od potrzeb,
- dbatos¢ o wysoki poziom artystyczny oraz wizerunek Zespotu Piesni i Tainca ,Kortowo” podczas

koncertéw, oraz wystepow,

- wspotudziat w tworzeniu repertuaru, doborze utworéw muzycznych

artystycznego Zespotu Piesni i Tanca ,,Kortowo”,

i koncepcji rozwoju

- udziat w koncertach, festiwalach oraz zgrupowaniach szkoleniowych Zespotu Piesni i Tanca

»,Kortowo” zgodnie z planem artystycznym,

- dbatos¢ o wtasciwy stan techniczny pulpitow oraz instrumentdw muzycznych wykorzystywanych w
dziatalnosci zespotu oraz kontrola stanu strojow przed koncertami i wystepami,

- udziat w naborze do Zespotu Piesni i Tarica , Kortowo”,

- prowadzenie dokumentacji w zakresie powierzonych zadan, w tym: dziennikow zaje¢, itp.,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej,
- kierowanie pracg podlegtego zespotu
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15. Odpowiedzialnos¢

za dziatania zwigzanych z ksztatceniem grupy artystycznej Zespotu Piesni

i Tanca , Kortowo”,

za poziom i wizerunek artystyczny ZPiT , Kortowo”,

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,

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

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 wiasciwej 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,
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 podleglym zespole niezbednych srodkdw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu 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 podnoszacych efektywnos¢ pracy,

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym

zastepstw

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze muzyczne

- ukoniczona Szkofa Muzyczna Il
stopnia,

- ukonczone kursy/ szkolenia z
zakresu umiejetnosci
muzycznych, tanecznych i
wokalnych,

- ukonczone kursy/szkolenia z
zakresu przygotowania
pedagogicznego
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Wiedza

- znajomos¢ metod nauczania
i ksztatcenia muzycznego, emisji
gtosu lub tarica w zaleznosci od
powierzonych zadan,

- znajomos¢ partytur muzycznych,
teorii i technik biatego gtosu,
budowy i funkcjonowania uktadu
ruchowego cztowieka w
zalezno$ci od powierzonych
zadan,

- znajomo$¢ zasad tworzenia partii
wokalnych, instrumentalnych
oraz aranzacji tanecznych w
zalezno$ci od powierzonych
zadan

- wiedza z zakresu tworzenia
widowisk taneczno-muzyczno-
wokalnych

Umiejetnosci

- gry na instrumentach
muzycznych (akordeon, gitara,
fortepian, itp.), operowania
gtosem lub taniica w zaleznosci od
powierzonych zadan,

- tworzenia aranzacji,

- prowadzenia zajec z cztonkami
Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo”
zakresu powierzonych zadan,

- obstugi systemoéw
informatycznych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- organizowania pracy wiasnej
i zespotowej,

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- logicznego myslenia

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

- jezyk angielski na poziomie

Zaawansowanym,

- inny jezyk kongresowy na

poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku instruktora ds.
muzycznych, instruktora ds. tanca,
wokalnych lub pokrewnym w
zaleznosci od potrzeb - min. 2-3
lata

doswiadczenie w dziatalnosci
koncertowej

Cechy osobowosci

- zmyst artystyczny,

- otwartosé wobec innych,

- inicjatywnos$¢/kreatywnosé,

- spostrzegawczosé,

- komunikatywnos¢,

- inicjatywnosci i kreatywnosc

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennos$c¢ i doktadnosé,

- cierpliwosg,

- empatia oraz inteligencja
emocjonalna,

- odpornos¢ na stres
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otwartos¢ na zmiany rozwdj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista, -
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji zadan w zakresie ksztatcenia muzycznego, tanecznego
lub wokalnego grupy Zespotu Piesni i Tanica , Kortowo”,

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji powierzonych zadan,
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 przyjmujacej 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 Dyrygent
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z zapewnieniem prawidtowego
3. Gtéwny cel stanowiska funkcjonowaniem i rozwoju artystycznego Orkiestry Akademickiej
UWM
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka Akademickie Centrum Kultury
organizacyjna
7. Podlegtosc Prorektor ds. , .
stuzbowa studenckich 8. Nadzor stuzbowy
9. Zastepuje Dyrygent 10. Jest zastepowany/a Dyrygent

Pracownicy Akademickiego Centrum Kultury oraz kierownicy i

11.Wspotpraca z podmiotami . . . .
poip zp ! ! pracownicy jednostek realizujgcych zadania powigzane

wewngtrznymi z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspotpraca z podmiotami Krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
zewnetrznymi z ACK w obszarze dziatania Orkiestry Akademickiej UWM
- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach wobec podmiotéw
13.Szczegdlne uprawnienia zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
/petnomocnictwa - podpisywanie pism i innych dokumentdéw nie zastrzezonych do

podpisu przez osoby uprawnione w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja misji uczelni w obszarze dotyczacym witasciwego funkcjonowania i rozwoju artystycznego
Orkiestry Akademickiej UWM,

- zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Orkiestry Akademickiej UWM,
w tym: planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtym obszarze,

- ustalanie repertuaru i planu koncertowego oraz koncepcji rozwoju artystycznego Orkiestry Akademickiej
UWM,

- planowanie oraz koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg koncertéw, zgrupowan, wyjazdow
krajowych i zagranicznych Orkiestry Akademickiej UWM,

- dyrygowanie Orkiestrg Akademickag UWM podczas koncertéw i wystepow,

- organizowanie rekrutacji i przestuchaniach kandydatéw do Orkiestry Akademickiej UWM,

- przeprowadzanie préb, przestuchan, warsztatéw w sekcjach instrumentalnych oraz catej orkiestry podczas
koncertéw i wystepow,

- zapewnienie petnego sktadu orkiestry oraz wtasciwego stanu wyposazenia podczas koncertow i wyjazdéw

- $wiadczenie na potrzeby uczelni ustug artystycznych wynikajacych z zakresu dziatalnosci orkiestry,

- prowadzenie dziatan marketingowych i promocyjnych stuzgcych budowaniu pozytywnego wizerunku
Orkiestry Akademickiej UWM poprzez rozpowszechnianie materiatéw w formie zdje¢, filmow, nagran,
audycji radiowych, kalendarzy itp.,

- nadzér nad utrzymaniem sprawnosci instrumentdw muzycznych orkiestry,

- sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentow, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

- koordynowanie i organizacja pracy cztonkdw orkiestry,

- wspotpraca z Zarzagdem Orkiestry Akademickiej UWM w zakresie powierzonych zadan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu
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15.0dpowiedzialnos¢

- za catoksztatt dziatan zwigzanych z obszarem dziatalnosci
Orkiestry Akademickiej UWM,

- 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,

- 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 niezwfoczne 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 wspodtpracy 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 poglagddéw 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 $rodkow i
narzedzi do utrzymania porzadku ifadu 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, motywacji do pracy,
doskonalenia i optymalizacji dziatan stale podnoszgcych
efektywnosc¢ pracy,

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w
sposAdb zrozumiaty dla pracownikow i adekwatny do
posiadanych przez nich kompetencji, w tym zastepstw

16.Rodzaj i znaczenie
podejmowanych decyzji

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

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyisze,
ukonczona Szkota Muzyczna
Il stopnia w klasie
dowolnego instrumentu
detego,

specjalizacja z dyrygentury
orkiestr detych lub innych

- ukonczona Akademia
Muzyczna - dowolny
instrument dety,

- ukonczone
kursy/szkolenia w
zakresie przygotowania
pedagogicznego

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci artystycznej,

- znajomosc zasad czytania
oraz odtwarzania partytur
na orkiestry dete,

- znajomosc przepiséw prawa
dotyczacych organizacji
imprez artystycznych

- wiedza z zakresu
historii muzyki i
historii orkiestr
detych

Umiejetnosci

prowadzenia duzych
zespotdw muzycznych
dyrygowania orkiestrg detg
gry na instrumentach
detych,

wspotdziatania i pracy w
zespole,

organizowania pracy
wiasnej i zespotowej
interpersonalne i
komunikacyjne,
rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ logicznego
myslenia

- prowadzenia
warsztatow
z zakresu gry na
instrumentach
detych,

- analityczne i
planistyczne

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

- jezyk angielski na
poziomie
Zaawansowanym,

- inny jezyk kongresowy
na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku dyrygenta
orkiestry lub pokrewnym -
min. 2 lata

Cechy osobowosci

- zmyst artystyczny,

- cierpliwosé,

- otwartos$¢ na zmiany i
rozwéj wiasny,

- elastycznosé,

- samodzielnosg,

- odpowiedzialnosc,

- sumiennos¢ i doktadnosé

- empatia,

- inteligencja
emocjonalna,

- odpornos¢ na stres
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wysoka kultura osobista, -

Inne .,
dyspozycyjnosc

stopien realizacji wizji uczelni i zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem i rozwojem artystycznym Orkiestry
Akademickiej UWM,

jakosé, rzetelnosc¢ i terminowos¢ realizacji
powierzonych zadan,

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
/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wrtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Studia Wokalnego
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z zapewnieniem
3. Gtéwny cel stanowiska prawidtowego funkcjonowania i rozwoju
artystycznego Studia Wokalnego UWM
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Ppion Rektora 6. Komérka/j(?dnostka Akademickie Centrum
organizacyjna Kultury
7. Podlegtosc stuzbowa | Prorektor ds. studenckich | 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Insltruktor ds. Piesni i 10. Jest zastepowany/a !nstll'uktor ds. Piesni
Tanca i Tanca
Pracownicy Akademickiego Centrum Kultury oraz
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi kierownicy i !oracownicyjedn.ostek reélizujacych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej na UWM
. . . . Krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujace
12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi 2 ACK w obszarze dziatania Studia
reprezentowanie pracodawcy w kontaktach wobec
13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych
zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja misji uczelni w obszarze dotyczgcym wtasciwego funkcjonowania i rozwoju artystycznego Studia
Wokalnego UWM,

- zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Studia Wokalnego UWM,

w tym: planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w podlegtym obszarze,

- ustalanie repertuaru i planu koncertowego oraz koncepcji rozwoju artystycznego Studia Wokalnego UWM,

- ustalanie repertuaru i planu koncertowego oraz koncepcji rozwoju artystycznego grupy,

- prowadzenie grupy (dyrygowanie) podczas koncertéw i wystepow,

- organizowanie rekrutacji i przestuchan kandydatéw do agendy,

- $wiadczenie na potrzeby uczelni ustug artystycznych wynikajacych z zakresu dziatalnosci grupy,

- prowadzenie dziatarh marketingowych i promocyjnych stuzgcych budowaniu pozytywnego wizerunku Studia
Wokalnego UWM poprzez rozpowszechnianie materiatéw w formie zdje¢, filmoéw, nagran, audycji
radiowych, kalendarzy itp.,

- sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentdéw, zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

- prowadzenie dokumentacji w zakresie powierzonych zadan, w tym: dziennikdéw zaje¢, itp.,

- koordynowanie i organizacja pracy cztonkow Studia oraz wspotpraca z Zarzgdem agendy w zakresie
powierzonych zadan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

- za catoksztatt dziatan zwigzanych z ksztatceniem wokalnym cztonkéw Studia

15.0dpowiedzialnosé Wokalnego UWM,
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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,

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
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 wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspotpracy 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
pogladéw 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 srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu 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, motywacji do pracy, doskonalenia

i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy,

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w sposéb zrozumiaty
dla pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym
zastepstw,

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzadzanie majagtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzor

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- ukonczona Szkota Muzyczna Il
stopnia w klasie wokalnej,

- ukoniczone kursy/szkolenia
z zakresu umiejetnosci wokalnych,

- ukonczone kursy/szkolenia z
zakresu przygotowania
pedagogicznego

wyksztatcenie wyzsze muzyczne

Wiedza

znajomos¢ technik Spiewu,
wiedza z zakresu historii muzyki

- znajomos$¢ budowy aparatu gtosu, | -
znajomos¢ metod nauczania -
emisji gtosu,
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znajomos¢ zasad tworzenia partii
wokalnych,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci
artystycznej,

znajomos¢ przepiséw prawa
dotyczacych organizacji imprez
artystycznych

Umiejetnosci

- doskonatego operowania gtosem

- prowadzenia zaje¢ z zakresu
emisji gtosu,

- gry na pianinie,

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wtasnej i
zespotowe;j,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- umiejetnosc logicznego myslenia

- prowadzenia warsztatéw
z zakresu emisji gtosu,

- analityczne i planistyczne,

- obstugi systemu informatycznego
wykorzystywanego do zapisu
notacji nutowe;j

Znajomosc jezykdw obceych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku instruktora ds.
wokalnych lub pokrewnym - min. 1
rok

- doswiadczenie w zakresie
dziatalnosci koncertowej,

- posiadany dorobek w zakresie
publikacji muzycznych

Cechy osobowosci

- otwartos$é na zmiany i rozwaj
wiasny,

- komunikatywnosc¢,

- odpowiedzialno$¢, samodzielnosé,
sumiennos¢, doktadnosé,

- elastycznosé

- cierpliwosg,

- empatia oraz inteligencja
emocjonalna,

- odpornos¢ na stres

Inne

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

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

- stopien realizacji wizji uczelni i zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i
rozwojem artystycznym Studia Wokalnego UWM,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc powierzonych zadan,

- 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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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Zespotu Piesni i Tafica
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z zapewnieniem
3. Gtéwny cel stanowiska prawidtowego funkcjonowania i rozwoju Zespotu
Piesni i Tarica ,,Kortowo”
4. Czas pracy Normowany - elastyczny
5. Pion Rektora 6. Komérka/jgdnostka Akademickie Centrum
organizacyjna Kultury
Choreograf,
7. Podlegto$é stuzbowa | Prorektor ds. studenckich | 8. Nadzér stuzbowy Instruktor ds. Piesni i
Tanca
9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a -

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Akademickiego Centrum Kultury, agendy
kulturalne ACK oraz inne jednostki realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe i zagraniczne instytucje wspdtpracujace
z Zespotem Piesni i Tanca ,,Kortowo” w obszarze
prowadzonej dziatalnosci

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

- podpisywanie pism i innych dokumentéw nie
zastrzezonych do podpisu przez osoby uprawnione
w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja misji uczelni w obszarze dotyczagcym wtasciwego funkcjonowania i rozwoju artystycznego
Zespotu Piesni i Tanca ,Kortowo”,

zarzadzanie catoksztattem spraw zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci Zespotu Piesni i Tarica,
,Kortowo” (w tym planowanie, koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w obszarze prowadzonej
dziatalnosci) oraz dbatos$¢ o utrzymanie jak najwyzszego poziomu artystycznego zespotu,
wspofttworzenie oraz koordynacja dziatan zwigzanych z planami, organizacjg koncertéw, zgrupowan

i wyjazddw Zespotu Piesni i Tarca ,, Kortowo”,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug artystycznych przez Zespét Piesni i Tarica ,,Kortowo”,
nadzor nad organizacjg dziatalnosci zespotu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

nadzor nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do archiwizacji
dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

kierowanie zespotem podlegtych pracownikéw,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie i rozwdj Zespotu Piesni i Tanca , Kortowo”,
- za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,
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- 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,

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 przepisdw 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

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 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 niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub

srodkéw odurzajacych,

za budowanie atmosfery wspdtpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i

optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy,

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci w sposéb zrozumiaty dla

pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym

zastepstw,

- za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzadzanie majgtkiem
Uniwersytetu przekazanym pod nadzor

Istotny zakres decyzji zwigzanych z zapewnieniem

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji prawidtowego funkcjonowania i rozwoju Zespotu

Piesni i Tanca ,Kortowo”

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyisze ukonczone szkolenia/kursy z
zakresu zarzadzania zespotem

Wiedza

- znajomos$¢ zasad zarzadzania

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych projektami artystycznymi,
z prowadzeniem dziatalnosci - znajomos¢ polskiej kultury
artystycznej, ludowej, historii regionu, kultury,
- znajomos¢ podstaw tanca sztuki, oferty kulturalnej miasta i

regionu,
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- znajomos¢ przepisOw prawa
dotyczacych organizacji imprez
artystycznych

- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem

Umiejetnosci

- dobrej organizacji pracy wiasnej i
podlegtego zespotu,

- obstugi komputera (w tym w
zakresie obstugi edytora tekstu
WORD, oraz arkuszy
kalkulacyjnych EXCEL),

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole

- interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,

- umiejetno$¢ logicznego
myslenia,

- rozwigzywania problemoéw

Znajomosc jezykdw obceych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku (min. 3 lata)

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- zmyst artystyczny,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny oraz wobec innych,

- elastycznosg,

- sumiennos¢ i doktadnosc

- cierpliwosg,
- empatiai inteligencja,
emocjonalna

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji misji uczelni w obszarze dotyczgcym funkcjonowania i
rozwoju artystycznego Zespotu Piesni i Tarca ,, Kortowo”,
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce,

- jakos¢, rzetelnosé i terminowos$¢ powierzonych zadan,
- 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




