Zatacznik nr 34

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol:
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Osrodka Badawczo-Dydaktycznego
Zarzadzanie i koordynacja procesami zwigzanymi
3. Gtéwny cel stanowiska z realizacjg zadan w zakresie administrowania
infrastrukturg Osrodka Badawczo-Dydaktycznego
4. Czas pracy Normowany
. Wydziat Biologiii | 6. Komdrka/jednostka Osrodek Naukowo- .
5. Pion Biotechnologii oreanizacvina Dydaktyczny Laboratorium
& g V) Diagnostyki Molekularnej
iy D.2|eka.|j1_Wde|a’fu , . Pracownicy Osrodka
7. Podlegtosc stuzbowa | Biologii i 8. Nadzér stuzbowy
. . Badawczo Dydaktycznego
Biotechnologii
9. Zastepuje - 10.Jest zastepowany/a -

Dziekan i pracownicy Wydziatu Biologii i Biotechnologii oraz
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi | innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej.

Podmioty wspétpracujace z jednostkg w obszarze

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi realizowanych zadar.

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

- dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych
z eksploatacjg i zarzadzaniem Osrodkiem

13.Szczegdlne uprawnienia
/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- opracowywanie i wdrazanie strategii zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka,

- nadzér nad prowadzeniem dokumentacji laboratoryjnej oraz archiwizowaniem wynikéw badan, zgodnie
z obowigzujgcymi standardami,

- wprowadzanie i optymalizowanie analitycznych metod badawczych, dbajgc o ich zgodnosc¢ z aktualnymi
standardami,

- inicjowanie oraz nadzorowanie projektow, ukierunkowanych na rozwijanie innowacyjnych rozwigzan
technologicznych i metodologicznych w biologii molekularnej,

- nadzorowanie pracy aparatury wykorzystywanej w badaniach naukowych oraz w dydaktyce a takze
procesow zakupu, kalibracji i konserwacji sprzetu laboratoryjnego,

- pozyskiwanie srodkéw na utrzymanie i modernizacje infrastruktury badawczej,

- koordynowanie i nadzorowanie analiz zleconych przez inne jednostki, zapewniajgc wysokg jakos¢
i rzetelnos$¢ wynikow,

- poszukiwanie mozliwosci wspdtpracy z potencjalnymi klientami oraz dostosowanie procedur
laboratoryjnych do ich potrzeb,

- ustalanie harmonogramu wykorzystywania sal dydaktycznych,

- przygotowanie i koordynowanie zaje¢ dydaktycznych i promocyjnych dla oséb spoza Uczelni,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu
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15.0dpowiedzialnos¢

za ciggtos¢ funkcjonowania infrastruktury,

za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej
i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony
srodowiska,

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,
za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm
prawnych, regulaminéw, wewnetrznych zarzadzen,
instrukcji i procedur obowigzujacych na Uniwersytecie,
za przestrzeganie 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 witasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw

i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

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 niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajgcych,

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

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
w sposéb zrozumiaty dla pracownikéw i adekwatny do
posiadanych przez nich kompetencji, w tym zastepstw,
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- za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo

nadzor

zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu i przekazanym pod

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych
z administrowaniem infrastrukturg i zadaniami
realizowanymi w jednostce

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyisze w
dziedzinach biologii, biologii
molekularnej, biotechnologii lub
pokrewnych

Wiedza

- znajomosc¢ i umiejetnos$é
stosowania nowoczesnych
metod biologicznych,

- znajomosc aparatury badawczej

stosowanej w badaniach
biologicznych

znajomos¢ przepiséw z zakresu
zamowien publicznych

Umiejetnosci

- zarzadzania zespotem
i koordynowania pracy
laboratorium,
- organizowania pracy witasnej,
- interpersonalne
i komunikacyjne,
- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania,

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

Znajomos¢ jezykow obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
Zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

minimum 5 lat doswiadczenia

w pracy laboratoryjnej, w tym co

najmniej 2 lata na stanowisku

kierowniczym lub koordynujgcym

prace laboratoryjne

- doswiadczenie
w pozyskiwaniu
i zarzadzaniu projektami,
- udziat w kursach
i szkoleniach z zakresu
zarzadzania laboratorium

Cechy osobowosci

- uczciwosg,
- komunikatywnos¢,
- odpornos¢ na stres,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,
- sumienno$¢ i doktadnosg,
- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny,
- otwartos¢ wobec innych,
- kreatywnos¢,
- spostrzegawczosc,

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnos¢,
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- systematyczno$é w realizacji
zadan

- stopien realizacji strategii i polityki Osrodka w obszarze objetym

przedmiotem dziatania jednostki,

18.Podstawowe kryteria oceny - inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
pracy realizowanych w jednostce,

- rzetelnosé, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



