Zatacznik nr 51

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wriasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych

Wspieranie biezgce]j dziatalno$ci administracyjnej
jednostki poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany
, . Zespot Administrowania
5. Pion Kanclerza 6. E;Jrr;girfaac/@:anostka Obiektéw i Obstugi
& Yl Organizacji Spotecznych
7. Podlegtosé
oq egtost Kanclerz 8. Nadzdr stuzbowy
stuzbowa
Referent
. Referent ds. Administracyjnych /
9. Zastepuje ds. Administracyjnych 10.Jest zastgpowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych

kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z jednostka organizacyjng w obszarze spraw
administracyjnych

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Dostep do systemow informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do wykonywania
czynnosci stuzbowych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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 srodkow trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu pracy
- wprowadzanie danych do systeméw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),
- pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki,
- obstuga sprzetu biurowego,
- dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty
eksploatacyjne,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki,
- dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi

15.0dpowiedzialnos¢ . o
administracyjnej biura,
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw 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, 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 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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 wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
wyksztatcenie srednie - ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora - obstugi programéw
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, baz informatycznych
danych, itp.), wykorzystywanych

- obstugi urzagdzen biurowych, w szkolnictwie wyzszym,

- sporzadzania protokotéw - administrowania stronami
z obrad i posiedzen, internetowymi i portalami

- analityczne, spotecznosciowymi

- interpersonalne i komunikacyjne
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pi$mie,
- organizowania pracy wtasnej,
- wspotdziatania i pracy w zespole,
- rozwigzywania problemow,
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze administracji —
min. 1 rok

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznos,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos$c¢ i doktadnosé,

- odpornosc¢ na stres,

- asertywnos¢,

- otwarto$é na zmiany i rozwaj
wiasny

- wysoka kultura osobista,

Inne o -
- dyspozycyjnosé
- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji
18.Podstawowe kryteria oceny pracy 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 sktadajgcego oswiadczenie



Zatacznik nr 51

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

UNIWERSYTET
vl WARMINSKO-MAZURSKI
||| wolszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej jednostki

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

Zespot Administrowania
Obiektow i Obstugi
Organizacji Spotecznych

6. Komoarka/jednostka
organizacyjna

7. Podlegtos¢

. Kanclerz
stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy

Referent ds. Administracyjnych

9. Zastepuje /Specjalista ds. Administracyjnych

Specjalista

10.Jest zastepowany/a ds. Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z jednostkg organizacyjng w obszarze spraw
administracyjnych

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

Dostep do systemow informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

- odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),

- obstuga pofaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

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

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komodrek organizacyjnych,

- organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych (przygotowanie materiatéw, obstuga techniczna),
- prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopéw i nieobecnosci pracownikow,

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie,

- utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,
- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchig stuzbowa,

- nadzdr nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

- obstuga sprzetu biurowego,

- wprowadzanie danych do systemow elektronicznego obiegu dokumentéow (np. EZD),

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportow i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢

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 dokumentéow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow informatycznych
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 stuzbowej i paristwowej,
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, regulaminéw,
wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw 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 wtasciwej 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
pogladdw 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 wyisze
administracyjne, ekonomiczne,
wyksztatcenie wyzsze - ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora

tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, obstugi programoéw
baz danych, itp.), informatycznych
- obstugi urzagdzen biurowych, wykorzystywanych
- sporzadzania protokotow w szkolnictwie wyzszym

z obrad i posiedzen,
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- analityczne,

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- organizowania pracy witasnej,

- wspbtdziatania i pracy
w zespole,

- rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomos¢ 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

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywnos$¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos$¢ i doktadnosg,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos$é na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych
doskonaleniu proceséw realizowanych w jednostce,
- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji

- 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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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Informatycznych
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
3. Gtéwny cel stanowiska spraw dotyczgcych obstugi informatycznej jednostki
organizacyjnej wydziatu
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komé.rka /.Jednostka
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzér stuzbowy ---
. Specjalista ds. Specjalista ds.
9. Zastepuje Informatycznych 10.Jest zastepowany/a Informatycznych
Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych jednostek
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
realizowanych zadan
. . . . Podmioty wspdtpracujace z jednostka w obszarze
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi . .
realizowanych zadan
- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa zewngtrznych W zakresie Ipowierzonych zadla.rﬁ,
- przeprowadzanie kontroli (audytu) legalnosci
oprogramowania wykorzystywanego w jednostkach
organizacyjnych wydziatu

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie obstugi i administrowania infrastrukturg oraz systemami informatycznymi
wykorzystywanymi w jednostce,

opracowywanie programow rozwoju informatyzacji w jednostce,

wsparcie informatyczne proceséw rozwoju wydziatowych systemdéw informatycznych i szkolen
pracownikéw w tym zakresie,

opracowywanie i aktualizacja standardéw i regulamindéw korzystania z systemoéw informatycznych

w jednostce,

administrowanie wydziatowymi sieciami informatycznymi,

zarzadzanie i nadzér nad rozbudowa sieci EDUROAM,

unifikacja i nadzér nad planowaniem zakupdéw sprzetu i oprogramowania w jednostce,

zarzadzanie licencjami oprogramowania ogélnowydziatowego,

prowadzenie rejestrow dystrybucji oraz ewidencji oprogramowania i licencji ogélnowydziatowych

i ogdélnouczelnianych,

wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki,
udostepnianie oprogramowania ogélnowydziatowego pracownikom i studentom,

zarzadzanie pracowniami komputerowymi wykorzystywanymi w jednostce, w tym nadzér nad
uktadaniem planu zaje¢ w tych pracowniach,

organizacja niezbednych szkolen zwigzanych z obstugg oprogramowania wykorzystywanego w jednostce,
planowanie i organizacja szkolen z zakresu informatyzacji dla pracownikéw i studentéw,
upowszechnianie informacji o dostepnych rozwigzaniach informatycznych w jednostce,
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- tworzenie i aktualizacja podstrony internetowej jednostki dotyczacej systemdw informatycznych,

- informatyczne wsparcie systemu informacyjnego dotyczacego ksztatcenia w jednostce,

- prowadzenie dziennika korespondencji i archiwizowanie dokumentacji w zakresie przedmiotu dziatania,

- sporzadzanie kosztoryséw finansowych i wnioskéw dot. zaméwien publicznych w zakresie zakupéw
infrastruktury informatycznej i programéw wykorzystywanych w jednostce oraz udziat w komisjach

przetargowych,

- przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci w zakresie

realizowanych zadan

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawng i terminowa realizacje zadan w obszarze
obstugi technicznej pracowni komputerowych
Wydziatu,

- za sprawno$¢ funkcjonowania infrastruktury
komputerowej wydziatu,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

- zatad, 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, 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 wspétpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobiste;j,
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

Istotny zakres decyzji zwigzanych z zakupem sprzetu
komputerowego i oprogramowania wykorzystywanego
w jednostce
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17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze o profilu
informatycznym, elektronicznym
lub pokrewnym

ukonczone studia podyplomowe
lub szkolenia/ kursy z zakresu
baz danych oraz programéw
wykorzystywanych w dziatalnosci
naukowo-badawcze;j i
dydaktycznej wydziatu

Wiedza

- znajomosc rynku z zakresu
infrastruktury informatycznej
oraz systemow
informatycznych,

- znajomos¢ przepiséw prawa
z zakresu ochrony wtasnosci
intelektualne;j,

- znajomosc zasad prowadzenia
dokumentacji licencyjnej,

- znajomosc przepisdw
z zakresu ochrony danych
osobowych

- znajomos$¢ przepisOw z zakresu
zamowien publicznych

Umiejetnosci

- obstugi infrastruktury
informatycznej i programoéw
uzytkowych,

- analityczne,

- organizowania pracy wiasnej,

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie,

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w dziatalnos$ci naukowo-
badawczej i dydaktycznej
wydziatu,

- konfigurowania i zarzadzania
urzadzeniami aktywnymi sieci
informatycznych

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
Zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z praca
na stanowisku specjalisty

ds. informatycznych lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- sumiennosc i doktadnos¢

- sprawnosc i skutecznos¢ w
dziataniu,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznosé,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé,

- komunikatywnosc,
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- odpornos¢ na stres,
- asertywnosg,
- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny
Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosé
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
18.Podstawowe kryteria oceny procesOw realizowanych w jednostce
pracy - rzetelno$é, 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 sktadajgcego oswiadczenie



