Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

ol
AV

UNIWERSYTET

W OLSZTYNIE

WARMINSKO-MAZURSKI

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Ewaluacji Nauki i Rozwoju Kadry Naukowej
3. Gléwny cel stanowiska Wykony\f/anle ?édan wynlkajacych z p0|ItYkI uczelni w zakresie
ewaluacji nauki i rozwoju kadry naukowej
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka Biuro Nauki
organizacyjna
7. Podlegtosé Ki ik Bi
oo.l CBIosC |eroyvn| 'ure 1 g, Nadzor stuzbowy
stuzbowa Nauki
Specjalista ds. Specjalista ds. Ewaluacji Nauki
. Ewaluacji Nauki i Rozwoju Kadry Naukowej/
. Z 10.
9. Zastepuje i Rozwoju Kadry 0. Jest zastepowany/a Referent ds. Ewaluacji Nauki
Naukowej i Rozwoju Kadry Naukowej
. . . Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatéw, kierownicy i
11. Wspdtpraca z podmiotami ) . . . o .
. pracownicy CZPiAS oraz innych jednostek realizujgcych zadania
wewnetrznymi . . . L .
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
MNiSzW, Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace srodkami
12. Wspdtpraca z podmiotami finansowymi na realizacje projektéw naukowych, jednostki
zewnetrznymi administracji publicznej, jednostki naukowo — badawcze,
fundusze inwestycyjne, przedsiebiorcy
13. Szczegdlne uprawnienia reprezentowanie biura w kontaktach z pracownikami w zakresie
/petnomocnictwa powierzonych zadan
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie organizacji procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej w dyscyplinach
naukowych, realizacja zadan w zakresie monitoringu osiggnie¢ naukowych i artystycznych, wyliczania
slotéw, udziatéw jednostkowych i wartosci punktowej publikacji,

przygotowywanie materiatéw do opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci badawczej
uczelni,

przygotowanie materiatéw do prowadzenia ewidencji pracownikéw przypisanych do dyscyplin
naukowych,

realizacja zadan w zakresie wsparcia dyscyplin i zespotéw w zakresie przeprowadzania postepowan
zwigzanych z rozwojem kadry naukowej,

obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej,

obstuga administracyjna Komisji ds. etyki badan naukowych,

realizacja zadan w procesie przyznawania nagrody za najlepsze publikacje naukowe, dzieta
artystyczne i pozyskane granty,

realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
dziatalnosci dyscyplin naukowych i rozwoju kadry naukowej,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢

- za terminowa realizacje rozpatrywanych spraw,
- za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej,
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obowigzujgcymi przepisami,

pracy,

ludzkiego,

wspotpracownikami,

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

- 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 obowigzujacych przepisdw 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

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie
statej i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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

wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze

Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa

o nauce i szkolnictwie wyzszym,
w szczegolnosci ewaluacji
jakosci dziatalnosci naukowej,
znajomos¢ zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji
zwigzanej z rozwojem kadry
naukowej

- znajomos¢ przepisOw prawa
o zamodwieniach publicznych

Umiejetnosci

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

-interpersonalne i
komunikacyjne,

- wystgpien publicznych,

-analityczne i planistyczne,

rozwigzywania problemoéw
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- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- pracy pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
administracji — min. 0,5 rok

Cechy osobowosci

komunikatywnosg,
elastycznosé,

kreatywnosg¢,

samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé,
sumiennosc i doktadnos,
otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

odpornos¢ na stres

Inne

wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej,
rzetelno$é¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,
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 przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska prac
vl UNIWERSYTET Y VP Pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
3. Gléwny cel stanowiska Jgdnostk| poprzez wykonywanie zada.r.m organ.lzacyjno—
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/jgdnostka Biuro Nauki
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa Kierownik Biura Nauki 8. Nadzér stuzbowy -
Referent
. Referent ds. Administracyjnych /
9. Zastepuje ds. Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Administracyjnych

kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem

dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z
Biurem Nauki w obszarze spraw administracyjnych

dostep do systemdw informatycznych oraz

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa oprogramowania i licencji niezbednych do

wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

obstuga korespondencji przychodzgcej 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 sSrodkéw trwatych, materiatdw biurowych, delegacji i czasu pracy,
wprowadzanie danych do systemow obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),

pomoc w przygotowywaniu raportdw 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

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 dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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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 $rednie -ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzagdzen biurowych,

- sporzadzania protokotdéw z
obrad i posiedzen,

- analityczne,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- organizowania pracy witasnej,

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych w
szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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- 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

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosg¢,

- elastycznosg,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosc,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- odpornosé na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

- rzetelnos¢, prawidtowosc 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
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Wihasciciel: 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 dotyczacych obstugi
administracyjnej jednostki

4. Czas pracy

Normowany

6. Komorka/jednostka

5. Pion Rektora . . Biuro Nauki
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Biura Nauki 8. Nadzér stuzbowy ---
Referent
ds. Administracyjnych Specjalista

9. Zastepuje /Specjalista ds.

Administracyjnych

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
Biurem Nauki w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

dostep do systemdw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

- odbieranie i przekazywanie korespondenc;ji (tradycyjnej i elektronicznej),

- obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzgcych i wychodzgcych,

- 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 pracownikow,

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

- utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,
- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentéw i ustalong hierarchig stuzbows,

- 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,

- wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej.

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodnag z przepisami prawa realizacje zadan w 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 dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemdéw 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 panistwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy

- za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie

- za przestrzeganie przepisdw 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 wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspodtpracy 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
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,

- ukoriczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,
znajomos¢ zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

obstugi urzadzen biurowych
sporzadzania protokotéw

z obrad i posiedzen,
analityczne,

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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interpersonalne

i komunikacyjne,

precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,
organizowania pracy wtasnej,
wspotdziatania i pracy w
zespole,

rozwigzywania probleméw,
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. 3 lata

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnosé,
elastycznosé,

kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosg,
odpornos¢ na stres,
asertywnosc,

otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

jednostce,

zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych
doskonaleniu procesdw realizowanych w

- rzetelnosé, prawidtowosc i terminowosé 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
|A| | x%’tgzl$vsr:(lg'MAZURSKl Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

Specjalista ds. Ewaluacji Nauki i Rozwoju Kadry

2. Nazwa stanowiska .
Naukowej

Samodzielne wykonywanie zadan wynikajgcych z
3. Gtéwny cel stanowiska polityki uczelni w zakresie ewaluacji nauki i rozwoju
kadry naukowej

4. Czas pracy Normowany

6. Komorka/jednostka

. . Biuro Nauki
organizacyjna

5. Pion Rektora

7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kierownik Biura Nauki 8. Nadzdr stuzbowy -

Specjalista ds. Ewaluacji
Nauki i Rozwoju Kadry
Naukowej/Referent

ds. Ewaluacji Nauki

i Rozwoju Kadry
Naukowej

Specjalista ds. Ewaluacji
10. Jest zastepowany/a Nauki i Rozwoju Kadry
Naukowej

9. Zastepuje

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

MNiSzW, Instytucje Zarzgdzajgce/Posredniczace
Srodkami finansowymi na realizacje projektow
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi naukowych, jednostki administracji publicznej,
jednostki naukowo — badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- organizacja procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej w dyscyplinach naukowych, analiza
i monitoring osiggnie¢ naukowych i artystycznych, konsultacje w zakresie oceny dorobku publikacyjnego
(wyliczania slotéw, udziatow jednostkowych i wartosci punktowej publikacji) oraz zasad ewaluacji,

- przygotowywanie materiatéw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci badawczej uczelni,

- prowadzenie ewidencji pracownikéw przypisanych do dyscyplin naukowych,

- wsparcie dyscyplin i zespotéw w zakresie przeprowadzania postepowan zwigzanych z rozwojem kadry
naukowej,

- obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej,

- obstuga administracyjna Komisji ds. etyki badan naukowych,

- realizacja procesu przyznawania nagrody za najlepsze publikacje naukowe, dzieta artystyczne i pozyskane
granty,

- przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci dyscyplin naukowych i
rozwoju kadry naukowej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
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- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

- za terminowag realizacje rozpatrywanych spraw,

- za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

15. Odpowiedzialnos¢ - 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyisze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,

- ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace ewaluacji nauki
i rozwoju kadry naukowej

Wiedza

- znajomosc przepiséw prawa
o nauce i szkolnictwie
wyzszym, w szczegdlnosci
ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
z rozwojem kadry naukowej

znajomos¢ przepiséw prawa o
zamoéwieniach publicznych

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu,

- rozwigzywania probleméw
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arkuszy kalkulacyjnych, baz
danych itp.),

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- pracy pod presj3 czasu

jezyk angielski na poziomie

Znajomos¢ jezykdw obcych , .
Sredniozaawansowanym

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

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢ odpornos¢ na stres
i odpowiedzialnos¢

- sumiennosc i doktadnos¢

- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj

Cechy osobowosci

wiasny
Inne wysoka kultura osobista ---
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséow
18. Podstawowe kryteria oceny realizowanych w jednostce organizacyjnej,
pracy - rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,

- 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 przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | x%’t’gzlrvs':(gMAZURsm Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

Koordynator Horyzontalnego Punktu Kontaktowego

2. Nazwa stanowiska Programéw Ramowych UE - Olsztyn

Koordynowanie zadan wynikajgcych z polityki uczelni w
3. Gtéwny cel stanowiska zakresie informacji i promocji projektéw Programu
Ramowego Horyzont Europa

4. Czas pracy Normowany

6.Komoérka / jednostka

. . Biuro Nauki
organizacyjna

5. Pion Rektora

Kierownik Biura

7. Podlegtos$¢ stuzbowa 8. Nadzor stuzbowy -

Nauki
Konsultant
. Horyzontalnego Konsultant Horyzontalnego
9. Zast e 10. Jest zastepowany/a
&Pyl Punktu zastepowany/ Punktu Kontaktowego
Kontaktowego

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatéw, kierownicy
i pracownicy jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

11.Wspdtpraca z podmiotami
wewnetrznymi

MNiSzW, Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace srodkami
finansowymi na realizacje projektéw miedzynarodowych,
jednostki administracji publicznej, jednostki naukowo —
badawcze, fundusze inwestycyjne, przedsiebiorcy, Dziat
Krajowego Punktu Kontaktowego, lider konsorcjum HPK
Polska Pétnocna, Business & Science Poland (BSP) oraz inne
Horyzontalne Punkty Kontaktowe

12.Wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi

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

13.Szczegdlne uprawnienia
/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- koordynacja dziatan w zakresie udzielania informacji o strukturze i zadaniach Programu Ramowego
Horyzont Europa oraz innych programach i inicjatywach Unii Europejskie;j,

- zarzadzanie finansami projektu, koordynacja prowadzenia dziatalnosci informacyjnej, w tym organizowanie
szkolen, prezentacji i warsztatédw na temat mozliwosci uczestnictwa i realizacji projektéow, w tym
rozpowszechnianie informacji o aspektach prawnych, terminach i zasadach sktadania wnioskoéw,

- indywidualne doradztwo realizowane drogg telefoniczng, e-mailowg oraz bezposrednio podczas spotkan, z
zakresu Programu Ramowego Horyzont Europa obejmujgce konsultacje pomystéw projektowych od analizy
mozliwosci, poprzez tworzenie wniosku, wsparcie w poszukiwaniu partneréw,

- $cista wspotpraca z Dziatem Krajowego Punktu Kontaktowego, liderem konsorcjum HPK Polska Pétnocna,
Business & Science Poland (BSP) oraz innymi Horyzontalnymi Punktami Kontaktowymi,

- weryfikacja i opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw Programu Ramowego Horyzont Europa,

- realizacja zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym
w zakresie projektow Programu Ramowego Horyzont Europa oraz innych programach i inicjatywach Unii
Europejskiej,
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- obstuga EU Funding & Tenders Portal,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za terminowaq realizacje rozpatrywanych spraw,

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

za przestrzeganie przepiséw dotyczacych przedmiotu
dziatania,

za realizacje zadan wyznaczonych przez przetozonego

za organizacje pracy wiasnej zapewniajacg rzetelne,
optymalne, terminowe i zgodne z przepisami wykonywanie
zadan,

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panstwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony
Srodowiska,

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, 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 wspdtpracy 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 pogladdow i wyznania
oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych
decyzji

Szeroki zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan w projekcie

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne Wyksztatcenie wyisze Wyksztatcenie wyzsze

administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze

Ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego
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Ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace przygotowania i
realizacji projektow

Wiedza

- znajomosc¢ przepisdw prawa
o szkolnictwie wyzszym

- znajomosc¢ przepisdw prawa
dotyczacych realizacji projektéw

- znajomosc¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektéw naukowych

- znajomosc¢ przepisOw prawa o
zamoéwieniach publicznych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wiasnej

- pracy pod presjg czasu

- rozwigzywania problemoéw
- obstuga EU Funding & Tenders
Portal

Znajomosc jezykéw obcych

Jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zwigzane z realizacjg
zadan w obszarze wnioskowania,
realizacji i rozliczania projektéow w
jezyku angielskim — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢i
odpowiedzialnosé

- sumiennosc¢ i doktadnosé

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny

- odpornosé na stres

Inne

— wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce organizacyjnej

rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

przyjatem do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | ag’tg‘zl_?vs':(gMAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Konsultant Horyzontalnego Punktu Kontaktowego

Samodzielne wykonywanie zadan wynikajgcych z
polityki uczelni w zakresie informacji i promocji
projektéw Programu Ramowego Horyzont Europa
oraz innych programéw i inicjatyw Unii Europejskiej

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka /.Jednostka Biuro Nauki
organizacyjna
7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kierownik Biura Nauki 8. Nadzdr stuzbowy -
Konsultant Konsultant
9. Zastepuje Horyzontalnego Punktu 10. Jest zastepowany/a Horyzontalnego Punktu
Kontaktowego Kontaktowego

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

MNiSzW, Instytucje Zarzgdzajgce/Posredniczace
Srodkami finansowymi na realizacje projektow
miedzynarodowych, jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo — badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy, Dziat Krajowego
Punktu Kontaktowego, lider konsorcjum HPK Polska
Pdétnocna, Business & Science Poland (BSP) oraz inne
Horyzontalne Punkty Kontaktowe

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- Udzielanie informacji o strukturze i zadaniach Programu Ramowego Horyzont Europa oraz innych
programach i inicjatywach Unii Europejskiej,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen, prezentacji i warsztatow na temat
mozliwosci uczestnictwa i realizacji projektéw, w tym rozpowszechnianie informacji o aspektach prawnych,
terminach i zasadach sktadania wnioskéw,

- indywidualne doradztwo realizowane drogg telefoniczng, e-mailowa oraz bezposrednio podczas spotkan, z
zakresu programow i inicjatyw Unii Europejskiej obejmujgce konsultacje pomystéw projektowych od analizy
mozliwosci, poprzez tworzenie wniosku, wsparcie w poszukiwaniu partnerdw zagranicznych, az do realizacji
i rozliczenia projektu,

- $cista wspotpraca z Dziatem Krajowego Punktu Kontaktowego, liderem konsorcjum HPK Polska Pdtnocna,
Business & Science Poland (BSP) oraz innymi Horyzontalnymi Punktami Kontaktowymi,

- weryfikacja i opracowywanie projektdw wewnetrznych aktdw prawnych w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw Programu Ramowego Horyzont Europa oraz innych programow i inicjatyw Unii Europejskiej,
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- realizacja zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym
w zakresie projektdw Programu Ramowego Horyzont Europa oraz innych programéw i inicjatyw Unii

Europejskiej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za terminowa realizacje rozpatrywanych spraw,

za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej,

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,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, 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 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

zadan
17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze,
ukonczone kursy lub szkolenia

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze z zakresu funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego,
ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace przygotowania i
realizacji projektow

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym,
- znajomos¢ przepisOw prawa

N C znajomos¢ przepiséw prawa o
dotyczacych realizacji projektéw J przep P

zamodwieniach publicznych

’

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
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z realizacjg projektow
naukowych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- pracy pod presj3 czasu

rozwigzywania problemow

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
realizacji i rozliczania projektow -
min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé

- elastycznosé

- kreatywnos¢

- samodzielnosc i
odpowiedzialnos¢

- sumiennos¢ i doktadnosé

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

odpornos¢ na stres

Inne

- wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce organizacyjnej

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan

- 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 przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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||| woLszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Obstugi Rad Naukowych Dyscyplin

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z
organizacjg i funkcjonowaniem Biura wynikajgcych z
polityki uczelni w zakresie

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

6. Komébrka / jednostka

. . Biuro Nauki
organizacyjna

7. Podlegtos¢

. Kierownik Biura Nauki
stuzbowa

8. Nadzdr stuzbowy

Specjalista ds.
9. Zastepuje Obstugi Rad
Naukowych Dyscyplin

Specjalista ds. Obstugi Rad

10. Jest zastepowany/a Naukowych Dyscyplin

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatow,
przewodniczacy rad naukowych dyscyplin oraz
zespotéw ds. dyscyplin naukowych, kierownicy i
pracownicy jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

MNiSzW, Rada Doskonatosci Naukowej, jednostki
administracji publicznej, jednostki naukowo - badawcze

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

- dostep do systemodw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych,

- udostepnianie dokumentacji jednostki osobom lub
organom upowaznionym do przeprowadzenia
kontroli w zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci
Biura,

- potwierdzania za zgodnos$é z oryginatem
dokumentdéw na potrzeby prowadzonych
postepowan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan administracyjnych, merytorycznych i organizacyjnych - zgodnie z zakresem powierzonym

przez kierownika Biura,

- weryfikacja i opracowywanie dokumentacji kierowanej na posiedzenia Rad Naukowych Dyscyplin,

Uniwersyteckiej Rady Doskonatosci Naukowej,

- obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Rady Doskonato$ci Naukowej,
- sporzadzanie umdw cywilno-prawnych w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki oraz

rejestrem zawartych umow,

- zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji i dokumentacji,
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- przygotowywanie materiatdéw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci badawczej
uczelni oraz pracy Biura,

- wsparcie Rad Naukowych Dyscyplin i Zespotéw ds. Dyscyplin Naukowych w zakresie przeprowadzania
postepowan zwigzanych z rozwojem kadry naukowej,

- dziatania administracyjne wspierajgce Kierownika Biura Nauki oraz Przewodniczgcych Rad Naukowych,
Dyscyplin/ Przewodniczacych Zespotow ds. dyscyplin naukowych, w tym przygotowanie dokumentéw,
organizacja spotkan, monitoring terminéw i procedur,

- realizacja zadan zwigzanych z ewaluacjg dyscyplin naukowych, nostryfikacjami, umowami,
cywilnoprawnymi, rejestrami danych i ewidencja,

- weryfikacja, aktualizacja i uzupetnianie danych zawartych w BIP, na stronie internetowej Biura oraz w
systemach informatycznych( USOS, POL-on i innych) w zakresie przedmiotu dziatania jednostki
wyznaczonym przez kierownika,

- przygotowanie dokumentacji i pism oraz ich archiwizacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportdéw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie
objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci dyscyplin
naukowych i rozwoju kadry naukowej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

- za realizacje strategii i polityki Uczelni w obszarze
dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci jednostki,

- za przestrzeganie przepiséw dotyczgcych przedmiotu
dziafania,

- za realizacje zadan wyznaczonych przez przetozonego,

- za organizacje pracy wlasnej zapewniajaca rzetelne,
optymalne, terminowe i zgodne z przepisami
wykonywanie zadan,

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

15. Odpowiedzialnos¢ - za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepisow i norm
prawnych, regulaminéw, wewnetrznych zarzadzen,
instrukcji i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,

-za przestrzeganie przepisbw o ochronie danych
osobowych,

-za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

-za niezwloczne 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
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jednostkami organizacyjnymi
zewnetrznymi wspotpracownikami,
- za dbanie o zapewnienie wiasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych interesdw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladdw i

Uniwersytetu i

wyznania oraz
konstytucyjnych.

poszanowania

innych  gwarancji

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Ograniczony zakres decyzji w obszarze dotyczgcym
przedmiotu dziatalnosci jednostki

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,

- ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace ewaluacji nauki i
rozwoju kadry naukowej

Wiedza

-znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

-znajomos¢ przepiséw prawa o
szkolnictwie wyzszym, w tym o
stopniach i tytutach naukowych,

-znajomos¢ programow
informatycznych wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

-znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
rozwojem kadry naukowej,

-znajomosc zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji kancelaryjnej i
archiwalnej

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i komunikacyjne

- wystgpien publicznych

- analityczne i planistyczne

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéow
aktow prawnych

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- rozwigzywania problemow,
- strategicznego myslenia i
dziatania
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- organizowania pracy wiasnej

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

-komunikatywnos¢,

-elastycznosg,

-asertywnosé,

-kreatywnosg,

-samodzielnosé i odpowiedzialnosé,
-sumiennosc¢ i doktadnosé,
-otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny,
-uczciwosc

- odpornosé na stres,
- determinacja/konsekwencja w
realizacji zatozonych celéw

Inne

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

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

-inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce organizacyjne;j,

-rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowos$¢ realizacji zadan,

-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

przyjatem do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | wlz)lign;¥$':(l(é-MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Komunikacji Naukowej
Samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z
3. Gtéwny cel stanowiska funkcjonowaniem Biura wynikajgcych z polityki uczelni

w zakresie komunikacji naukowej

4. Czas pracy Normowany

6. Komorka / jednostka

. . Biuro Nauki
organizacyjna

5. Pion Rektora

7. Podlegtos¢

. Kierownik Biura Nauki 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa

Specjalista ds.
Komunikacji Naukowej

Specjalista ds.

4 j
9. Zastepuje Komunikacji Naukowej

10. Jest zastepowany/a

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatéow,
przewodniczacy rad naukowych dyscyplin oraz zespotéw
11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi ds. dyscyplin naukowych, kierownicy i pracownicy
jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

MNiSzW, jednostki administracji publicznej, jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi naukowo - badawcze

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach z
pracownikami i studentami oraz uczelni wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie powierzonych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa zadan,

- dostep do systemdw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14. Gtéwne zadania na stanowisku :

- realizacja zadan administracyjnych, merytorycznych i organizacyjnych - zgodnie z zakresem powierzonym
przez kierownika Biura,

- gromadzenie, opracowywanie, porzgdkowanie i analiza materiatdw dotyczgcych osiggnie¢ naukowych
pracownikéw UWM w Olsztynie,

- $cista wspotpraca z autorami osiggniec¢ naukowych oraz redaktorami, specjalistami ds. marketingu,

- wspotpraca z Centrum Marketingu i Medidéw w zakresie promocji uniwersytetu, w tym przygotowywanie
wsadu merytorycznego do materiatdw promocyjnych Uniwersytetu,

- wspotuczestnictwo w tworzeniu i redagowaniu tresci promocyjnych (teksty, posty, ogtoszenia, -pomoc przy
organizacji i obstudze kampanii reklamowych oraz akcji informacyjnych w kanatach tradycyjnych i
internetowych),

- biezgca obstuga publikacji materiatéw informacyjnych w mediach elektronicznych (strona internetowa,
media spotecznosciowe, newslettery, kampanie mailingowe itp.),

- dziatania administracyjno-popularyzacyjne wspierajgce Kierownika Biura Nauki oraz Przewodniczacych Rad
Naukowych Dyscyplin/Przewodniczgcych Zespotéw ds. dyscyplin naukowych, w tym przygotowanie
dokumentdw i organizacja spotkan,

- udzielanie wsparcia redakcyjnego przy przygotowywaniu publikacji uczelnianych (czasopismo
uniwersyteckie, radio UWM FM, ulotki, broszury, newslettery, posty na media spotecznosciowe),
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- przygotowanie dokumentacji i pism oraz ich archiwizacja zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,
- archiwizacja i porzgdkowanie materiatéw graficznych (zdjecia, logotypy, szablony),
- prowadzenie sprawozdawczosci i przygotowywanie raportéw, prezentacji, analiz i zestawien w zakresie

objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki lub

dziatan promocyjnych uczelni,

- wspotudziat w budowaniu nowoczesnego i profesjonalnego wizerunku jednostki,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

15. Odpowiedzialnos¢

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

- za realizacje strategii i polityki Uczelni w obszarze
dotyczacym przedmiotu dziatalnosci jednostki,

- za przestrzeganie przepiséw dotyczgcych przedmiotu
dziatania,

- za realizacje zadan wyznaczonych przez przetozonego

- za organizacje pracy witasnej zapewniajacg rzetelne,
optymalne, terminowe i zgodne z przepisami
wykonywanie zadan,

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i pafistwowej, 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, regulaminéw, wewnetrznych zarzadzen,
instrukcjii procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisbw o ochronie danych
osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i
pomieszczen pracy,

- za niezwloczne 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 wspotpracownikami,

- 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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji w obszarze dotyczacym
przedmiotu dziatalnosci jednostki
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17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
prawnicze lub artystyczne,

- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,

- ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace popularyzacji badan
naukowych i komunikacji
naukowej

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

znajomos¢ przepiséw prawa o

danych osobowych i wrazliwych oraz

zabezpieczania danych,

znajomosé programow

informatycznych wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym,

- znajomos¢ zasad zbierania,
opracowania, analizy i
przechowywania oraz udostepniania
danych,

- znajomosc zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji kancelaryjnej i
archiwalnej

znajomos¢ przepiséw prawa w
zakresie ochrony wtasnosci
intelektualnej

Umiejetnosci

komputerowe (w tym w zakresie

edytora tekstu, arkuszy

kalkulacyjnych, baz danych itp.),
interpersonalne i komunikacyjne,
wystagpien publicznych,
analityczne i planistyczne,

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw aktéw
prawnych,

- podejmowania decyzji i

rozwigzywania problemow,

precyzyjnego wypowiadania sie w

mowie i piSmie,

- organizowania pracy witasnej,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i

presjg czasu

-rozwigzywania problemow,
-strategicznego myslenia i
dziatania

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym
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Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg¢,

- kreatywnosé,

- elastycznosg,

- asertywnosc,

- samodzielnos$¢ i odpowiedzialno$é,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwarto$¢ na zmiany i rozwéj witasny,
- uczciwosc

-odpornos¢ na stres,
-determinacja/konsekwencja w
realizacji zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista,
- systematycznos¢ w realizacji zadan

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce organizacyjne;j,

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem
przyjatem do stosowania.

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem go i

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska
|v| UNIWERSYTET pracy
WARMINSKO-MAZURSKI P : P
Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje
||| woLszTyniE y g
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura Nauki
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg
3. Gtéwny cel stanowiska zadan wynikajgcych z polityki uczelni w zakresie
nauki i rozwoju kardy naukowej
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka Biuro Nauki
organizacyjna
‘2 Prorektor ds. nauki
7. Podlegtosc . , . . . .
. i wspotpracy 8. Nadzor stuzbowy Pracownicy Biura
stuzbowa . .
miedzynarodowej
9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a -

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor
Dyrektorem i Wicedyrektorem Biblioteki
Uniwersyteckiej, wtadze wydziatdw, kierownicy i
pracownicy CZPiAS oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

MNiSzW, Radna Doskonatos$ci Naukowej, KEN,
Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace Srodkami
finansowymi na realizacje projektéw naukowych,
jednostki administracji publicznej, jednostki
naukowo — badawcze, fundusze inwestycyjne,
przedsiebiorcy

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki uczelni w zakresie nauki i rozwoju kadr,

- planowanie, organizowanie i koordynowanie pracami zwigzanymi z realizacjg zadan bedacych
przedmiotem dziatania jednostki, w tym: rozwojem naukowym kadry, procesem ewaluacji nauki,
szkolen i mentoringu zwigzanego z aplikowaniem o projekty z agencji krajowych i europejskich,

- wspétpraca krajowymi i zagranicznymi jednostkami promujgcymi doskonatos¢ naukowsa,

- wspotpraca z kierownikami projektéw finansowanych ze srodkéw UE, (Horyzont Europa, COST),

- weryfikacja i opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie polityki
naukowej, dziatalnosci dyscyplin naukowych, ewaluacji nauki i rozwoju kadry naukowej,

- opracowywanie projektow aktow prawnych i procedur objetych przedmiotem dziatania jednostki,

- koordynacja i nadzdr nad pracami prowadzonymi w zakresie promocji i popularyzacji dziatalnosci
jednostki,

- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym
dziataniem jednostki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej,
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- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15. Odpowiedzialnos¢

za realizacje strategii i polityki uczelni w zakresie nauki i
procesu ewaluacji,

za kreowanie pozytywnego wizerunku uczelni

w otoczeniu,

za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki
organizacyjnej,

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, urzadzen

i pomieszczen pracy,

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego

0 zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu.

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy

oraz zapewnianie statej i skutecznej wspotpracy

ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
i zewnetrznymi wspotpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznosci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i
wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie
pracy podlegtego zespotu/dziatu/biura/sekgcji
zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe i zgodne z
przepisami wykonywanie zadan,

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych
Srodkow i narzedzi do utrzymania porzadku i tadu

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,
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nadzér

- za budowanie atmosfery wspétpracy, motywacji do
pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale
podnoszgcych efektywnos¢ pracy,

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

- za dbatosc o efektywne i optymalne kosztowo
zarzgdzanie majatkiem Uniwersytetu i przekazanym pod

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
polityki naukowej i postepowan awansowych

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
dotyczace ewaluacji nauki i
rozwoju kadry naukowej

Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa
o nauce i szkolnictwie
wyzszym, w szczegolnosci
ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej,

- znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzane;j z
rozwojem kadry naukowej

znajomos¢ przepiséw prawa o
zamoéwieniach publicznych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- wystagpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy
wtasnej,

- pracy pod presjg czasu

rozwigzywania probleméw

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat)
lub kierowniczym (min. 3 lata)

doswiadczenie w pracy
w uczelni publicznej
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w obszarze administracji
w szkolnictwie wyzszym

- komunikatywnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywnosc,

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennos$¢ i doktadnosé,

- otwartosé na zmiany i
rozwoj wtasny

Cechy osobowosci odpornosc na stres

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

- 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 przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



