Zatacznik nr 26

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 Wriaéciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Gospodarczy
3. Gléwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w z.akresie c.zynnos'ci
gospodarczych na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Ppion Kanclerza 6. Komérka /j.ednostka Gospo.darcz.ij, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu
Obstugi
7. Podlegtosc stuzbowa | Gospodarczej, 8. Nadzér stuzbowy ---
Technicznej i
Terendw Zieleni
9. Zastepuje Zfscsgzl:lglrlizy 10. Jest zastepowany/a Pracownik Gospodarczy
Kanclerz, dyrektor, kierownik i pracownicy dziatu oraz
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---
13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenie uczelni,

- wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem wtasciwego stanu nawierzchni ulic i ciggéw
komunikacyjnych, obiektéw sportowych (np. odsniezanie ulic, chodnikéw, parkingédw i schodéw) na
terenie uczelni,

- wykonywanie zadan zwigzanych z pielegnacja zieleni oraz ochrong roslin (drzew, krzewdw, trawnikow,
kwietnikéw itp.) na terenie uczelni,

- nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen technicznych w zakresie zgodnosci z
przepisami BHP, ochrony ppoz., systemoéw alarmowych oraz fizycznego zabezpieczenia obiektu

- wykonywanie prostych napraw oraz utrzymywanie sprzetu gospodarczego w nienagannym stanie wraz z
konserwacjg wykorzystywanego sprzetu technicznego,

- wykonywanie czynnosci konserwatorskich: elektrycznych, hydraulicznych, malarskich itp. na terenie
jednostki,

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekoracjg sal i obstugg imprez okoliczno$ciowych (sympozjow,
konferencji zjazdéw, inauguracjg roku itp.),

- wykonywanie zadan i czynnosci pomocniczych, ustugowych w stosunku do innych pracownikéw uczelni,
polegajgcych miedzy innymi na pomocy przy zatadunku i roztadunku, pracach magazynowych, ustawianiu
mebli itp.,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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




Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

15.0dpowiedzialnos¢

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 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 wspotpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wifasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesow pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci poglagdéw
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 Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie zawodowe o
profilu technicznym,
ogrodniczym,

- prawo jazdy kat. B,

- uprawnienia operatora
podestow ruchomych,

- uprawnienia na pilarke
mechaniczng,

- uprawnienia pilarza drwala
(operatora pilarki mechanicznej
do scinki drzew)

wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe

Wiedza

-znajomos¢ przepisow BHP i
ppoz.,

-znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii

Umiejetnosci

- wykonywanie czynnosci
konserwatorskich,

- wykonywania prac
porzadkowych, zwigzanych z
pielegnacjg zieleni,

- organizowania pracy witasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych
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Doswiadczenie zawodowe

- doswiadczenie w pracy w
obszarze prac porzgdkowych
zwigzanych z pielegnacja
zieleni,

- doswiadczenie w pracy w
zakresie czynnosci
konserwatorskich

Cechy osobowosci

-odpowiedzialnosé,
-komunikatywnos¢,
-odpornos¢ na stres,
-elastycznosg,
-samodzielnosg,
-sumiennos¢ i doktadnosé

Inne

-sprawnos$¢ motoryczna,
-dobry stan zdrowia,
-dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Pracownik Pomocniczy Robdt Ogdlnobudowlanych

3. Gtéwny cel stanowiska

Pomoc przy wykonywanie prac malarskich,
tynkarskich, brukarskich i innych
ogodlnobudowlanych na terenie uczelni

4. Czas pracy

5. Pion Kanclerza

Normowany
Dziat Obstugi
6. Komorka /jednostka | Gospodarczej,
organizacyjna Technicznej i Terendw
Zieleni

Kierownik Dziatu Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i Terendw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy -

Pracownik Pomocniczy
Robét
Ogdlnobudowlanych

9. Zastepuje

Pracownik Pomocniczy
Robdt
Ogdlnobudowlanych/
Pracownik Robét
Ogdlnobudowlanych

10. Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej,
Technicznej i Terendw Zieleni, Administratorzy
obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia / petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- pomoc lub samodzielne wykonywanie prac malarskich, w tym szpachlowanie, malowanie Scian
wewnetrznych i zewnetrznych, stolarki drzwiowej i okiennej, elementéw metalowych, itp.,
- pomoc lub samodzielne wykonywanie innych robot ogélnobudowlanych i wykonczeniowych w obiektach

uczelni,

- pomoc lub samodzielne wykonywanie zadan zwigzanych z remontami obiektdw, w tym remonty sufitéw
podwieszanych, uktadanie wyktadzin i listew przypodtogowych,

- pomoc lub samodzielne wykonywanie robét pomocniczych towarzyszacych pracom malarskim,

- pomoc lub samodzielne wykonywanie prac brukarskich, w tym rozbieranie, uktadanie nawierzchni
brukowych, wykonanie podbudowy, uktadanie kraweznikéw,

- pomoc lub samodzielne wykonywanie robét pomocniczych towarzyszacych pracom brukarskim, w tym

prac betoniarskich,

- pomoc lub samodzielne wykonywanie innych robdét ogélnobudowlanych i drogowych na terenie uczelni
- wykonywanie innych robdt ogélnobudowlanych i wykonczeniowych, w m.in. uktadanie glazury, terakoty i

innych oktadzin sciennych i podtogowych,

- dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych

usterek we wtasnym zakresie),

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

organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢ -

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdw BHP i ppoz., 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, regulaminéw,
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 o0 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 wspétpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej 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 zwigzany z realizacjg

zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe - branza budowlana,
wyksztatcenie podstawowe -preferowany kierunek: malarz,
brukarz, murarz-tynkarz,
-prawo jazdy kat. B

Wiedza

znajomos¢ materiatéw i technik
budowlanych

Umiejetnosci

- postugiwania sie narzedziami i - wykonywania prac
urzadzeniami wykorzystywanymi ogodlnobudowlanych
podczas realizacji powierzonych | - zdolnos¢ koncentracji uwagi
zadan, - dziatania pod wptywem stresu i
- wspoétdziatania i pracy w zespole pod presjg czasu

- organizowania pracy wfasnej

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku malarza, murarza,

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- odpowiedzialnos¢,

- sumiennos¢ i doktadnosé,
uczciwosé

elastycznosé,
odpornosc¢ na stres,
samodzielnos¢

Inne

dyspozycyjnos¢,
dobry stan zdrowia,
sprawnosc fizyczna i manualna

kultura osobista
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18.Podstawowe kryteria oceny - jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
pracy - 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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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI S— _ —
|A| | W OLSZTYNIE Wriasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Konserwator

Wykonywanie prac konserwatorskich i obstugi

. Gt6 | st isk . ) )
3. Glowny cel stanowiska technicznej w obiektach

4. Czas pracy Normowany

6. Komorka /jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Kierownik Dziatu Obstugi

7. Podlegtosé¢ stuzbowa Gospo.darcz.ejj, . 8. Nadzér stuzbowy ---
Technicznej i Terenéw
Zieleni

9. Zastepuje Konserwator 10.Jest zastepowany/a Konserwator

Kierownik oraz pracownicy jednostek

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi organizacyjnych

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie prac konserwatorskich zwigzanych z zapewnieniem wtasciwego stanu technicznego
w obiektach,

- wykonywanie prac w zakresie konserwacji i napraw urzadzen i sprzetow wykorzystywanych w jednostce
(niewymagajacych specjalistycznych uprawnien), w tym lokalizacja i usuwanie awarii,

- realizacja zadan zwigzanych z drobnymi naprawami stolarskimi, slusarskimi w tym naprawy mebli, tablic
oraz naprawy i regulacja skrzydet okiennych i drzwiowych,

- realizacja drobnych zadan montazowych, w tym mocowanie rolet, pétek, luster, odbojnikéw itp.,

- zapewnienie obstugi technicznej podczas imprez odbywajgcych sie w obiekcie,

- dbanie o powierzony sprzet oraz obiekt pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie
drobnych usterek we wtasnym zakresie),

- 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 przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panistwowej, przepisow
BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

15.0dpowiedzialnos¢ | - za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminow,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisow 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,
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- 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 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 zasadnicze
zawodowe

wyksztatcenie srednie techniczne

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
technicznych w zakresie napraw
elektrycznych, hydraulicznych
oraz drobnych prac stolarskich i
wykonczeniowych,

znajomos¢ przepiséw bhp

i ppoz. obowigzujgcych

w obiektach

Umiejetnosci

- wykonywania prac
konserwatorskich, w tym
elektrycznych, hydraulicznych,
stolarskich, Slusarskich,

- postugiwania sie narzedziami
i urzagdzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych zadan,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej

-zdolnos$¢ koncentracji uwagi,
-dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w realizacji zadan
na stanowisku konserwatora lub
pokrewnym — min. 1 rok

doswiadczenie w pracy na
stanowisku elektryka, hydraulika,
mechanika, elektronika, slusarza

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,
- sumiennos$¢ i doktadnosg,
- uczciwosc

-elastycznosé,
-odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnos¢,
- dobry stan zdrowia,
- sprawnos¢ fizyczna i manualna

-kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych 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 przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Stolarz
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac stolarskich w obiektach uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5 Pion Kanclerza 6. Komé.rka /j.ednostka Gospo.darcz.etj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu
Obstugi
7. Podlegtosc stuzbowa | Gospodarczej, 8. Nadzér stuzbowy ---
Technicznej i
Terendw Zieleni
9. Zastepuje Stolarz 10.Jest zastepowany/a Stolarz

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej, Technicznej i
Terendw Zieleni, Administratorzy obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja prac stolarskich w obiektach uczelni, w tym wykonywanie mebli, blatéw, listew odbojowych,

wyposazenia pracowni laboratoryjnych itp.,

realizacja zadan z zakresu naprawiania i renowacji mebli i elementéw drewnianych,
wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszacych pracom stolarskim,
wykonywanie konstrukcji drewnianych,
dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie),
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnosé¢

- 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,

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulamindow, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur

obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisow 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
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do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwe] kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw 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 zasadnicze
zawodowe

- preferowany kierunek: Stolarz,
- prawo jazdy kat. B

Wiedza

znajomos¢ materiatéw i technik
stolarskich

Umiejetnosci

- wykonywania prac stolarskich,

- postugiwania sie narzedziami i
urzadzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych zadan,

- wspdtdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wtasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku stolarza

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,
samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosg,
sumiennos¢ i dokfadnosé,
uczciwosé

- elastycznosé,
- odpornosc na stres

Inne

dyspozycyjnos¢,
dobry stan zdrowia,
sprawnosc fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ i terminowos¢ 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 przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Szklarz

3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac szklarskich w obiektach uczelni

4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi

5 Pion Kanclerza 6. Komérka /j.ednostka Gospo.darcz.etj, ,

organizacyjna Technicznej i Terenéw

Zieleni

Kierownik Dziatu
Obstugi Gospodarczej,
Technicznej i Terendw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy ---

9. Zastepuje Szklarz 10.Jest zastepowany/a Szklarz

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej, Technicznej i

11.Wsp6t dmiotami t i P . .. o
>poipraca z podmiotami wewnetrznymi Terendw Zieleni, Administratorzy obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie prac szklarskich w obiektach uczelni, w tym szklenie okien, naswietli, skrzydet drzwiowych,
witryn meblowych itp.,

- wykonywanie (przycinanie) drobnych elementéw szklanych, w tym szklenie gablot informacyjnych i
ekspozycyjnych, przycinanie i oprawianie luster, uzupetnianie szklanych wypetnien barierek i balustrad itp.,

- wykonywanie drobnych prac montazowych w zakresie elementdéw szklanych (np. luster, karniszy, itp.),

- wykonywanie robét pomocniczych towarzyszgcych pracom szklarskim,

- dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie),

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- 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,

- zatad, 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 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,

15.0dpowiedzialnos¢
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z dnia 16 stycznia 2026 roku

- 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
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 zasadnicze
zawodowe

- preferowany kierunek: szklarz,
- prawo jazdy kat. B

Wiedza

- wiedza z zakresu obrobki szkta

Umiejetnosci

- wykonywania prac szklarskich,

- postugiwania sie narzedziami i
urzadzeniami wykorzystywanymi
podczas realizacji powierzonych
zadan,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku szklarza min. 1 rok

Cechy osobowosci

komunikatywnosg¢,
samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosg,
sumiennos¢ i dokfadnosé,
uczciwosé

- elastycznosg,
- odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnos¢,
- dobry stan zdrowia,
- sprawnosc fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ i terminowos¢ 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 przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




Zatacznik nr 26

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 Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Slusarz
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac $lusarskich na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
. . Dziat Obstugi
. K k k
5. Pion Kanclerza 6. Komérka /jednostka Gospodarczej, Technicznej

organizacyjna . , . .
& vl i Terendw Zieleni

Kierownik Dziatu Obstugi

7. Podlegtosé¢ stuzbowa Gospo.darcziejj, . 8. Nadzér stuzbowy ---
Technicznej i Terendw
Zieleni

9. Zastepuje Slusarz 10. Jest zastepowany/a Slusarz

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej, Technicznej i
Terendw Zieleni, Administratorzy obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan z zakresu prac slusarskich i remontowych na terenie uczelni, w tym wykonywanie robét
spawalniczych, napraw wentylacji mechanicznej, demontaz i montaz wentylatorow itp.,

- realizacja zadan zwigzanych z rekonstrukcjg i renowacjg elementdéw stalowych,

- budowa i naprawa ogrodzen z elementdw metalowych,

- wykonywanie robét pomocniczych towarzyszgcych pracom slusarskim,

dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych

usterek we wtasnym zakresie),

organizacyjnej

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

15.0dpowiedzialnos¢

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
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 obowigzujacych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
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 wspdtpracownikami,




Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- 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 ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane

- preferowany kierunek: slusarz
lub spawacz,

- uprawnienia spawalnicze (MAG,
MIG, TIG, gazowe),

- prawo jazdy kat. B

wyksztatcenie zasadnicze

Kwalifikacje formalne
zawodowe

. znajomos¢ materiatéw i technik
Wiedza . i —
$lusarskich

wykonywania prac $lusarskich,
dobierania metod, narzedzi i
materiatdéw zwigzanych z
pracami Slusarskimi,
postugiwania sie narzedziami i - zdolnos¢ koncentracji uwagi,
Umiejetnosci urzgdzeniami, - dziatania pod wptywem stresu i
wykorzystywanymi podczas pod presjg czasu
realizacji powierzonych zadan,
- wspodtdziatania i pracy w
zespole,
- organizowania pracy wtasnej

Znajomosc jezykdw obcych

doswiadczenie w pracy na

Doswiadczenie zawodowe . ,
stanowisku $lusarza

- komunikatywnosg,
samodzielnos¢ i - elastycznosé,
Cechy osobowosci odpowiedzialno$é, - odpornosc na stres
sumiennosc i dokfadnosé,
uczciwosé

dyspozycyjnos¢,
dobry stan zdrowia, - kultura osobista
sprawnosc fizyczna i manualna

Inne

18.Podstawowe kryteria oceny jakosc¢ i terminowosc¢ realizacji powierzonych zadan,
pracy - 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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do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Il UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI - - —
|A| | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Tapicer
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac tapicerskich na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5 Pion Kanclerza 6. Komérka /j.ednostka Gospo.darcz.etj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu Obstugi
7. Podlegtosé¢ stuzbowa Gospo.darcziejj, . 8. Nadzér stuzbowy -
Technicznej i Terendw
Zieleni
9. Zastepuje Tapicer 10.Jest zastepowany/a Tapicer

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej,
Technicznej i Terendw Zieleni, Administratorzy
obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie prac tapicerskich w obiektach uczelni, w tym wyciszanie skrzydet drzwiowych, naprawa
kurtyn i zaston, wykonywanie obié tapicerskich blatow itp.,

usterek we wtasnym zakresie),

organizacyjnej

realizacja zadan zwigzanych z drobnymi naprawami i renowacjg mebli tapicerowanych,
wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszgcych pracom tapicerskim,
dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych

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

15.0dpowiedzialnos¢

Uniwersytecie,

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

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

- 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, instrukcji i procedur obowigzujgcych na

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie 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

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe

preferowany kierunek: tapicer

Wiedza

- znajomos$¢ materiatow i technik
wykorzystywanych w pracach
tapicerskich

Umiejetnosci

- wykonywania prac tapicerskich,

- rozpoznawania, dobierania i
stosowania materiatéw i
potfabrykatéw do prac
tapicerskich,

- postugiwania sie narzedziami i

urzadzeniami wykorzystywanymi

podczas realizacji powierzonych
zadan,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku tapicera

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,
- uczciwosé

- elastycznos¢
- odpornosc na stres

Inne

- dyspozycyjnosé,
- dobry stan zdrowia,
- sprawnosc¢ fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ i terminowos¢ 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 przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | altﬁglzl;‘YS':(I%MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Dekarz
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac dekarskich w obiektach uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5 Pion Kanclerza 6. Komé.rka /j.ednostka Gospo.darcz.etj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu
7. Podlegtosé¢ stuzbowa Obs’fugl Go§r.>odarczlej, 8. Nadzor stuzbowy -
Technicznej i Terenéw
Zieleni
9. Zastepuje Dekarz 10. Jest zastepowany/a Dekarz
. . . . Kierownik i pracownicy Sekcji Obstugi Technicznej i
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Utrzymania Infrastruktury

1

2.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

1

3.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

1

4.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z pracami dekarskimi, w tym wymiana i naprawy obrébek blacharskich, rynien
i rur spustowych oraz wiezby i pokryé dachowych,

wykonywanie prac zwigzanych z konserwacjg elementéw dekarskich, w tym udraznianie i sezonowe
czyszczenie rynien, rur spustowych, dachéw oraz usuwanie nieszczelnosci pokrycia dachowego,
wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszgcych pracom dekarskim,

dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie),

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15. Odpowiedzialnos¢

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

- za dbanie o zapewnienie 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

wyksztatcenie zasadnicze

) referowany kierunek: dekarz
zawodowe - branza budowlana P y

Kwalifikacje formalne

. - znajomo$¢ materiatow i technik
Wiedza . -
dekarskich

- wykonywania prac dekarskich,

- postugiwania sie narzedziami i
urzadzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych zadan,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wiasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Umiejetnosci

Znajomosc jezykdw obcych

doswiadczenie w pracy na

Doswiadczenie zawodowe .
stanowisku dekarza

- komunikatywnosg,

- samodzielnos$é i

Cechy osobowosci odpowiedzialno$é,

- sumiennosc i doktadnosé,
- uczciwosé

- elastycznosé¢,
- odpornos¢ na stres

- dyspozycyjnosé,
Inne - bardzo dobry stan zdrowia, - kultura osobista
- sprawnos¢ fizyczna i manualna
18.Podstawowe kryteria oceny - jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Ivl UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|A| | W OLSZTYNIE Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Elektryk
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac elektrycznych na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Sekcja Obstugi
Technicznej i Utrzymania
3 . Infrastruktury/
5. Pion Kanclerza 6. Efgrzgirzkaacc;ino‘gtka Dziat Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i Terenow
Zieleni
Kierownik Dziatu Obstugi
7. Podlegtosé¢ stuzbowa Gospo.darcziejj, . 8. Nadzor stuzbowy ---
Technicznej i Terendw
Zieleni
9. Zastepuje Elektryk 10. Jest zastepowany/a | Elektryk

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej,
Technicznej i Terendw Zieleni, Administratorzy
obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnego dziatania instalacji elektrycznych w obiektach
uczelni, w tym wykonywanie roboét elektrycznych, utrzymanie nieprzerwanego doptywu energii

elektrycznej do odbiorcow uczelni,

- realizacja zadan z zakresu wymiany i naprawy osprzetu elektrycznego i zZrodet swiatta,

- usuwanie awarii elektrycznych,

- wykonywanie nowych instalacji elektrycznych i modyfikacji instalacji istniejgcych,

- wykonywanie badan instalacji elektrycznej,

- wykonywanie robét pomocniczych towarzyszgcych pracom elektrycznym,
- dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych

usterek we wtasnym zakresie),

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

organizacyjne;j

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paiistwowej,
przepisdéw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

15.0dpowiedzialnos¢ - zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

Uniwersytecie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
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- za przestrzeganie przepisdow 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 wspétpracy 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
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe - branza elektryczna,
- uprawnienia SEP Grupa |

- uprawnienia operatora
podestéw ruchomych,
- prawo jazdy kat. B

Wiedza

- wiedza z zakresu elektryki

Umiejetnosci

- wykonywania prac elektrycznych,

- postugiwania sie narzedziami i
urzadzeniami wykorzystywanymi
podczas realizacji powierzonych
zadan,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- zdolno$¢ koncentracji uwagi,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku elektryka — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
- sumiennos$c¢ i doktadnosé,

- uczciwosé,

- odpornos¢ na stres

elastycznos¢

Inne

- dyspozycyjnos¢,
- bardzo dobry stan zdrowia,
- sprawnos$¢ fizyczna i manualna

kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Hydraulik
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie prac hydraulicznych na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5 Pion Kanclerza 6. Komérka /.jednostka Gospo.darcz.etj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu Obstugi
7 Poqleg’rosc Gospo.darcz.ejj, . 8. Nadzor stuzbowy -
stuzbowa Technicznej i Terendw
Zieleni
9. Zastepuje Hydraulik 10.Jest zastepowany/a Hydraulik

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej, Technicznej
i Terendw Zieleni, Administratorzy obiektéw

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie zadan z zakresu prac hydraulicznych, w tym prac montazowych, remontowych,
naprawczych i konserwacyjnych w obiektach i na terenie uczelni,
realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnosci systemow hydraulicznych,
wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszgcych pracom hydraulicznym,
usuwanie przeciekdéw, wymiana i naprawa zuzytej armatury i instalacji w systemach hydraulicznych,

dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie),
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

Uniwersytecie,

- 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,

- 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, instrukcji i procedur obowigzujgcych na

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie 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 zasadnicze
zawodowe - branza
hydrauliczna,

uprawnienia w zaleznosci od
zakresu wykonywanych
zadan (uprawnienia
energetyczne ,E”
eksploatacyjne w zakresie gr.
2, spawalnicze, energetyczne
"E” gazowe w zakresie gr. 3,
gazowe)

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe -
preferowany kierunek: monter sieci,
instalacji i urzadzen sanitarnych lub
wyksztatcenie $rednie techniczne —
preferowany kierunek: technik
urzadzen sanitarnych, technik
urzadzen cieptowniczych,
uprawnienia do lutowania, do
spawania, do obstugi urzagdzen
cisnieniowych,

prawo jazdy kat. B

Wiedza

- wiedza z zakresu budowy i
funkcjonowania sieci i
instalacji wodno-
kanalizacyjnych i
cieptowniczych oraz
gazowych

Umiejetnosci

- wykonywania prac w
zakresie instalacji i
funkcjonowania systemow
hydraulicznych,

- dobierania metod, narzedzi i
materiatow zwigzanych z
montowaniem instalacji
hydraulicznych,

- postugiwania sie narzedziami
i urzgdzeniami
wykorzystywanymi podczas
realizacji powierzonych
zadan,

- wspoétdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wtasne;j

zdolnos¢ koncentracji uwagi
dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku hydraulika lub
pokrewnym — min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznosé,

- odpornos¢ na stres
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- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennos$¢ i doktadnosc,

- uczciwosé

Inne - dyspozycyjnosé,
- dobry stan zdrowia,

e . - kultura osobista
- sprawnosc fizyczna i

manualna
18.Podstawowe kryteria oceny - jakos¢ i terminowosc realizacji powierzonych zadan,
pracy - 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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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Operator Maszyn Gospodarczych
Wykonywanie zadan w zakresie obstugi maszyn
3. Gtéwny cel stanowiska gospodarczych w obszarze utrzymania porzadku i
czystosci na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Ppion Kanclerza 6. Komé.rka /j.ednostka Gospo.darcz.ejj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni

Kierownik Dziatu
Obstugi Gospodarczej,

Technicznej i Terenéw 8. Nadzor stuzbowy o

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Zieleni
. Operator Maszyn Operator Maszyn
9. Zastepuje Gospodarczych 10. Jest zastepowany/a Gospodarczych

Kierownik i pracownicy Sekcji Obstugi Gospodarczej, i
Terendw Zieleni oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty zewnetrzne, z ktdrymi uczelnia
12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi wspotpracuje w zakresie napraw i przeglagdéw maszyn
gospodarczych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstuga maszyn gospodarczych (w tym zamiatarki, kosiarki samojezdne, traktory, maszyny do podlewania
zieleni, ptugi i odsniezarki) w zakresie utrzymania porzadku i czystosSci na terenie uczelni,

- dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie) i terminéw przegladow,

- realizacja zadan i czynnosci ustugowych w stosunku do innych pracownikéw uczelni, polegajagcych miedzy
innymi na pomocy przy zatadunku i roztadunku, pracach magazynowych, ustawianiu mebli itp.,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjne] i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania,

- za stan techniczny powierzonego sprzetu (czyszczenie, smarowanie, wymiana
ptynéw, drobne naprawy),

15. Odpowiedzialnos¢ - 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,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,




Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

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 wspdtpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw 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
- uprawnienia operatora podestéw
-wyksztatcenie zasadnicze ruchomych,

Kwalifikacje formalne

zawodowe,
-prawo jazdy kat. B

- prawo jazdy kat. B+E,
- prawo jazdy kat. C lub C+E

Wiedza

-wiedza z zakresu mechaniki
pojazdéw,

-znajomosé rodzajéw i zasad
sporzadzania dokumentacji
dotyczacej obstugi maszyn
gospodarczych

Umiejetnosci

-rozwigzywania problemow,

-organizowania pracy witasnej,

-wspotdziatania i pracy w zespole,

-dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku operatora maszyn
gospodarczych lub pokrewnym
(min. 1 rok)

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnosé,

- komunikatywnos¢,
-odpornos¢ na stres,
-elastycznosé,
-samodzielnosé,
-sumiennosc¢ i doktadnosé

Inne

- sprawnos$¢ motoryczna,
- dobry stan zdrowia, -
-dyspozycyjnosé
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18. Podstawowe kryteria oceny | -jakosé i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
pracy -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 prac
\J|  UNIWERSYTET Y yEREP pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Whasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Operator Systeméw Cieptowniczych
3. Glowny cel stanowiska Wykonyvyame prac zwq.zanych z .obs’fuga systemow
cieptowniczych na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /.Jednostka Gospo.darcz.ejj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni

Kierownik Dziatu
Obstugi Gospodarczej,
Technicznej i Terenéw
Zieleni

7. Podlegtosc stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy

Operator Systemow

9. Zastepuje Cieptowniczych

Operator Systemow

10.Jest zastepowany/a Cieptowniczych

11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej,
Technicznej i Terendw Zieleni

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie prac zwigzanych z obstugg i nadzorowaniem (przy uzyciu TSN i S) pracy weztéw cieplnych
CO, CTw i CWU dostarczajgcych energie cieplng do obiektéw uczelni, m.in.,

- dokonywanie przegladdow urzadzen wymiennikowni oraz sprawnosci dziatania aparatury kontrolno-
pomiarowej i systemdéw zarzgdzania energig i mediami,

- realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnosci sieci dostawy czynnika grzewczego do obiektow

uczelni,

- zarzadzanie weztami cieplnymi energig i mediami przy wykorzystaniu Telemetrycznego Systemu Nadzoru i

Sterowania (TSN i S),

- wykonywanie zadan zwigzanych z konserwacja sieci i instalacji cieptowniczych, w tym usuwanie
przeciekdw, wymiana i naprawa zuzytej armatury cieptowniczej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjne;j

- 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,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

15.0dpowiedzialnos¢ - za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

Uniwersytecie,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminow,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na

- za przestrzeganie przepisdOw o ochronie danych osobowych,
- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,
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- zadb

anie o dobre imie Uniwersytetu,

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

- 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 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 podejmowa

nych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie $rednie techniczne

-uprawnienia energetyczne ,E”
eksploatacyjne w zakresie gr. 2,

-uprawnienia energetyczne “E”
gazowe w zakresie gr. 3

- preferowany kierunek: technik
automatyk, programista

- uprawnienia energetyczne
eksploatacyjne ,,E” w zakresie 2 i

3 grupy

Wiedza

- wiedza z zakresu cieptownictwa

Umiejetnosci

-obstugi systemoéw cieptowniczych

-dobierania metod, narzedzi i
materiatéw zwigzanych z
montowaniem instalacji
cieptowniczych

-postugiwania sie narzedziami i
urzadzeniami wykorzystywanymi
podczas realizacji powierzonych
zadan

-wspotdziatania i pracy w zespole

-organizowania pracy wtasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku operatora systemoéw
cieptowniczych lub pokrewnym —
min. 1 rok

Cechy osobowosci

-komunikatywnos¢,
-samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
-sumiennos$¢ i doktadnosg,
-uczciwosc

- elastycznosé,
- odpornosc¢ na stres

Inne

-dyspozycyjnosé
-dobry stan zdrowia
-sprawnos¢ fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

-jakos¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

zapoznatem/am

sie z powyiszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | x%lizlzl?vsr:(lg'MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Robét Ogdlnobudowlanych
Wykonywanie prac malarskich, tynkarskich,
3. Gtéwny cel stanowiska brukarskich i innych ogdlnobudowlanych na terenie
uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Ppion Kanclerza 6. Komérka /j.ednostka Gospo.darcz.ij, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu Obstugi
7. Podlegtosé¢ stuzbowa Gospo.darcz.ejj, . 8. Nadzér stuzbowy ---
Technicznej i Terendw
Zieleni
Pracownik Robét Pracownik Robét

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a

Ogdlnobudowlanych Ogdlnobudowlanych

Pracownicy Dziatu Obstugi Gospodarczej,

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi Technicznej i Terendw Zieleni, Administratorzy

obiektow

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegdlne uprawnienia / petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac malarskich, w tym szpachlowanie, malowanie $cian wewnetrznych i zewnetrznych,
stolarki drzwiowej i okiennej, elementéw metalowych, itp.,

wykonywanie innych robét ogélnobudowlanych i wykoriczeniowych w obiektach uczelni,

wykonywanie zadan zwigzanych z remontami obiektow, w tym remonty sufitow podwieszanych, uktadanie
wyktadzin i listew przypodtogowych,

wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszgcych pracom malarskim,

wykonywanie prac brukarskich, w tym rozbieranie, uktadanie nawierzchni brukowych, wykonanie
podbudowy, uktadanie kraweznikow,

wykonywanie robdt pomocniczych towarzyszacych pracom brukarskim, w tym prac betoniarskich,
wykonywanie innych robét ogdlnobudowlanych i drogowych na terenie uczelni,

wykonywanie innych robét ogélnobudowlanych i wykonczeniowych, w m.in. uktadanie glazury, terakoty i
innych okfadzin $ciennych i podtogowych,

dbanie o powierzony sprzet pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym usuwanie drobnych
usterek we wtasnym zakresie),

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,

15.0dpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,
- za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,
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- 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 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 wspdtpracownikami,

- 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

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe - branza budowlana

- preferowany kierunek: malarz,
brukarz, murarz-tynkarz,
- prawo jazdy kat. B

Wiedza

znajomos¢ materiatdw i technik
budowlanych

Umiejetnosci

wykonywania prac malarsko-
szpachlarskich,

postugiwania sie narzedziami i
urzadzeniami,wykorzystywanymi
podczas realizacji powierzonych
zadan,

wspotdziatania i pracy w zespole,
- organizowania pracy witasnej

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,
- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku malarza

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- uczciwosé

- elastycznosg,
- odpornos¢ na stres

Inne

dyspozycyjnosc,
dobry stan zdrowia,
sprawnosc fizyczna i manualna

- kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

jakosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wtasciciel: Wydanie: Obowigzuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej jednostki
3. Gtéwny cel stanowiska poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-biurowych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
. . . . . Gospodarczej,
5. Pion Kanclerza 6. Komodrka/jednostka organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu
,. | Obstugi
7 Po@leg’rosc Gospodarczej, 8. Nadzér stuzbowy ---
stuzbowa . .
Technicznej i
Terendw Zieleni
. Specjalista ds. Referent ds.
9. Zastepuje Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Administracyjnych

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

12.Wspodtpraca z podmiotami instytucje wspodtpracujace z dziatem w obszarze spraw
zewnetrznymi administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia dostep do systeméw informatycznych oraz oprogramowania i
/petnomocnictwa 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, materiatdéw biurowych, delegacji i czasu
pracy,

- wprowadzanie danych do systemoéw 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,

- organizacja oraz obstuga zebran, spotkan, uroczysci i wyjazdow stuzbowych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki,

- dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty
eksploatacyjne,

- realizacja zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

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

organizacyjnej

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
dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow
informatycznych wykorzystywanych w zwigzku z wykonywana
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 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 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 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 wyzsze
administracyjne,
ekonomiczne,

wyksztatcenie $rednie - ukonczone kursy lub

szkolenia z zakresu
funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego




Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen,

- analityczne,

Umiejetnosci - interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,

- organizowania pracy witasnej,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- rozwigzywania problemdw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Wiedza

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

- administrowania
stronami internetowymi i
portalami
spotecznosciowymi

. s . jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie
Znajomosc jezykdéw obcych jezy .g P Jezykang P
komunikatywnym zaawansowanym
doswiadczenie zwigzane Doswiadczenie w pracy
Doswiadczenie zawodowe z realizacjg zadan w obszarze w uczelni wyzszej

administracji — min. 1 rok
- komunikatywnos¢,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,
- elastycznosc,
Cechy osobowosci - krea.tywnol.c;'é./inicjatywtwloéc’,
- sumiennosc¢ i doktadnosé,
- odpornos¢ na stres,
- asertywnos¢,
- otwartosé na zmiany i rozwéj
wiasny
Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosé
- 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.

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| I W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Brygadzista
Organizacja i nadzorowanie przydzielonych prac dla
3. Gtéwny cel stanowiska zespotu oraz wykonywanie zadan w zakresie zadan
przydzielonych odpowiedniej Sekcji
4. Czas pracy Normowany
. . Dziat Obstugi Gospodarczej,
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /J.ednostka Technicznej i Terenéw
organizacyjna . .
Zieleni
Kierownik Dziatu Pracownik
Obstugi Gospodarczei Gospodarczy/Operator
7. Podlegtosé stuzbowa g p , b1 8. Nadzor stuzbowy Maszyn
Technicznej i Terenéw .
. . Gospodarczych/Pracownicy
Zieleni .
obstugi
9. Zastepuje Brygadzista 10. Jest zastepowany/a | Brygadzista
Kierownik i pracownicy dziatu oraz innych jednostek
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem

dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- organizacja oraz wykonywanie przydzielonych prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenie uczelni
w tym odbieranie odpaddw z terenu uczelni i umieszczenie ich w przeznaczonych do tego miejscach,

- organizacja oraz wykonywanie przydzielonych zadan zwigzanych z utrzymaniem wtasciwego stanu
nawierzchni ulic i ciggdw komunikacyjnych, obiektéw sportowych (np. odsniezanie ulic, chodnikéw,
parkingdw i schoddw) na terenie uczelni,

- organizacja oraz wykonywanie przydzielonych zadan zwigzanych z pielegnacjg zieleni oraz ochrong roslin
(drzew, krzewow, trawnikow, kwietnikow itp.) na terenie uczelni,

- organizacja oraz wykonywanie przydzielonych prostych napraw oraz utrzymywanie sprzetu gospodarczego
w nienagannym stanie wraz z konserwacjg wykorzystywanego sprzetu technicznego,

- organizacja oraz wykonywanie przydzielonych czynnosci zwigzanych z dekoracja sal i obstugg imprez
okolicznosciowych (sympozjow, konferencji zjazdéw, inauguracja roku itp.),

- organizacja oraz wykonywanie przydzielonych zadan i czynnosci pomocniczych, ustugowych w stosunku do
innych pracownikéw uczelni, polegajacych miedzy innymi na pomocy przy zatadunku i roztadunku, pracach
magazynowych, ustawianiu mebli itp.,

- zgtaszanie zapotrzebowania na materiaty niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkdéw, a w
przypadku koniecznosci i zgody przetozonego zamawianie towarédw (m.in. nasiona, sadzonki, srodki
ochrony roslin, materiaty budowlane i instalacyjne, materiaty stolarskie, a takze inne materiatu oraz
narzedzia i sprzet niezbedny do wykonywania powierzonych zadan),

- organizacja i wykonywanie prac w zakresie specjalistycznej grupy branzowej w zakresie budowlanym,

- prowadzenie ewidencji wykonanych prac, wypetnianie kart pracy zespotu i raportéw dziennych,

- wprowadzenie nowych pracownikdw w obowigzki, przekazywanie instrukcji BHP i zasad pracy z
narzedziami, egzekwowanie dyscypliny pracy, zasad porzadku i bezpieczenstwa,

- egzekwowanie stosowania odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej, zapewnienie bezpiecznego
uzytkowania narzedzi i maszyn, zgtaszanie zagrozen srodowiskowych oraz technicznych (np. choroby
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drzew, nielegalne wysypiska, awarie sieci, niesprawnos¢ techniczna budynkdw lub infrastruktury
technicznej na terenie uczelni),

- prowadzenie ewidencji wykonanych prac w tym prowadzenie ewidencji zuzytych materiatow

- posiadanie odpowiednich uprawniet wymaganych na stanowiskach zarzadzanej grypy fachowcéw (m.in.
na stanowiskach takich jak hydraulik, elektryk, stolarz, slusarz, pracownik ogélnobudowlany)

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej,

- kierowanie praca podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢

- 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, regulaminow,
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 state;j i
skutecznej wspétpracy 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,

- 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 $rodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku i fadu 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 wspétpracy, 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,

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

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 zasadnicze
zawodowe specjalistyczne w
zakresie prowadzonej grupy
fachowcow,

- uprawnienia SEP
elektryczne/cieplne/gazowe

wyksztatcenie techniczne o profilu
ogrodniczym lub branzy
budowlanej,

prawo jazdy kat. B

uprawnienia operatora podestow
ruchomych,

uprawnienia na pilarke
mechaniczng,

uprawnienia pilarza drwala
(operatora pilarki mechanicznej do
Scinki drzew),

uprawnienia budowlane branzowe
w ograniczonym zakresie

Wiedza

-znajomos¢ przepisow BHP i
ppoz.,

-znajomos¢ podstawowych
zasad ergonomii,

-wiedza specjalistyczna w
zakresie prowadzonej grupy
branzowej

Umiejetnosci

-wykonywania czynnosci,

-wykonywania prac
porzadkowych, zwigzanych z
pielegnacja zieleni,

-organizowania pracy wtasnej i
zespotu,

-dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

min 3 lata doswiadczenia na
stanowisku fachowca z zakresu
obowigzkéw wykonywanych
przez zarzadzang grupe
pracownikéw

doswiadczenie w zarzadzaniu grupa
pracownikéw-

Cechy osobowosci

-odpowiedzialnos¢,
-komunikatywnos¢,
-odpornos¢ na stres,
-elastycznosg,
-samodzielnosc¢,
-sumiennos¢ i doktadnosc

Inne

-sprawnos$é motoryczna,

-dobry stan zdrowia,

-dyspozycyjnosé,

-umiejetnos¢ obstugi
komputera

umiejetnos¢ korzystania z
programu do kosztorysowania typu
Norma
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18.Podstawowe kryteria oceny -rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan,
pracy -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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wriasciciel: 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

Dziat Obstugi
. . . . . Gospodarczej,

5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jednostka organizacyjna Technicznej i Terenéw

Zieleni
Kierownik Dziatu
‘s Obstugi
7. Podlegfos¢ Gospodarczej, 8. Nadzér stuzbowy ---

tuzb . .
stuzbowa Technicznej i

Terendw Zieleni

Specjalista ds. Referent ds.

9. Zastepuje Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Administracyjnych

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 dziatem w
zewnetrznymi obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia dostep do systeméw informatycznych oraz oprogramowania i
/petnomocnictwa licencji niezbednych do wykonywania czynnosci stuzbowych

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 przychodzgcych i wychodzgcych,

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

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych,

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

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

- 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 hierarchia stuzbowg,

- 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
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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
dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw 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
pafstwowej, przepisow 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, 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 wspodtpracy 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
administracyjne,
ekonomiczne,

wyksztatcenie wyzsze - ukonczone kursy lub

szkolenia z zakresu
funkcjonowania szkolnictwa

Wyzszego

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem | ---
szkolnictwa wyzszego,
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- znajomos$¢ 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,

-interpersonalne i
komunikacyjne,

-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

-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¢,
-samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,
-elastycznosc,
-kreatywnos¢ /inicjatywnosé,
-sumiennos$¢ i doktadnosc,
-odpornos¢ na stres,
-asertywnosc,
-otwartosé na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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

-rzetelnosé, prawidtowosc i terminowosé realizacji zadan,

-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

stanowiska zrozumiatem/am

Oswiadczam, ze zapoznatem/am pracy,

go i przyjatem/etam do stosowania.

sie z powyiszym opisem

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTyniE Wiagciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Gospodarki Odpadami
3. Gtéwny cel stanowiska Samodzielne wyl.<onywan|e zaQan zqua.nych
z gospodarowaniem odpadami na uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Ppion Kanclerza 6. Komorka /.Jednostka Gospo.darcz.ejj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Kierownik Dziatu
Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i
Terendw Zieleni

8. Nadzor stuzbowy -

9. Zastepuje

Specjalista ds.
Gospodarki
Odpadami

Specjalista ds.

10. Jest zastgpowany/a Gospodarki Odpadami

11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIINB, KOORDYNATOR Sekcji
Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury,
KOORDYNATOR Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zieleni, KOORDYNATOR Sekcji Cieptownictwa, Specjalista
ds. Systemow Cieptownictwa , Klimatyzacji i Wentylacji,
pracownicy Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zieleni, pracownicy innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjne;j

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Panstwowa Inspekcja Sanitarna, Inspekcja Ochrony
Srodowiska, Przedsiebiorstwo Wodociaggéw i Kanalizacji i
inne organy ochrony srodowiska. Wspétpraca z
odbiorcami (tj. odbiorcy odpadéw komunalnych;
podmioty zbierajace i spalarnie odpadéw medycznych i
weterynaryjnych; podmioty unieszkodliwiajgce odpady
niebezpieczne; zaktady przetwarzajace zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny; spalarnie odpadéw
pochodzenia zwierzecego; punkty skupu ztomu oraz inne
podmioty transportujgce, zbierajgce lub zajmujace sie
zagospodarowaniem odpaddw) wszystkich rodzajow
odpadow wytwarzanych przez wszystkie jednostki
organizacyjne Uniwersytetu.

13.Szczegdlne uprawnienia /pethomocnictwa

- petnomocnictwo Rektora dot. Bazy danych o
produktach i opakowaniach oraz o gospodarce
odpadami (BDO),




Zatacznik nr 26

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- petnomocnictwo Rektora ds. administrowania
Centralnym Rejestrem Operatoréw (CRO)

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzor nadilosciowg i jakosciowa ewidencjg odpaddw w jednostkach oraz prowadzenie ewidencji odpadéw
w Bazie Danych o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce Odpadami (BDO), sporzadzanie
sprawozdan,

- prowadzenie prac zwigzanych z przekazywaniem do unieszkodliwienia lub zagospodarowania
magazynowanych odpaddw oraz prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow umow,

- sktadanie zamdwien na zakup niezbednych materiatéw do odpowiedniego gospodarowania odpadami,

- udzielanie instruktazu jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu o zasadach postepowania z odpadami,

- przygotowywanie projektéw zarzadzen i instrukcji postepowania z odpadami i ich aktualizacja,

- sporzgdzanie sprawozdan do Krajowej bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych substancji oraz nadzér
i koordynacja prac w zakresie realizowanym przez poszczegdlne jednostki,

- przyjmowanie do magazynu odpaddw wymagajgcych selektywnej zbidrki i magazynowania,

- przygotowanie przedmiotu zaméwienia do przetargdw na dostawy towardw i ustug zwigzanych z obszarem
powierzonych zadan,

- nadzér nad realizacjg uméw z zakresu gospodarki odpadami i ich rozliczanie,

- sporzgdzanie deklaracji dot. odpadéw komunalnych,

- organizowanie transportu odpadéw z miejsca powstania do miejsca magazynowania, zagospodarowania
lub unieszkodliwienia z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw,

- sporzgdzanie materiatdw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci,

- prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej,

- informowanie wtadz Uniwersytetu o zaistniatych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu odpadami,

- realizacja zadan w zakresie prowadzenia korespondencji, w tym réwniez telefonicznej i mailowej oraz
obiegu dokumentéw wraz z ich archiwizacjg,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych bedgcych na stanie
jednostki,

- dokonywanie wpiséw lub wykreslen urzadzen klimatyzacyjnych do bazy w Centralnym Rejestrze
Operatorow (CRO),

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisow 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

15.0dpowiedzialnos¢
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i
skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie 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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

wyksztatcenie wyzsze z zakresu
ochrony srodowiska lub
podyplomowe z zakresu
gospodarki odpadami. Ukoriczone
kursy lub szkolenia z zakresu
gospodarki odpadami.

Wiedza

- znajomosc¢ ustaw i rozporzadzen
z zakresu postepowania z
odpadami niebezpiecznymi i
innymi niz niebezpieczne w tym
chemicznymi, medycznymi,
weterynaryjnymi, zuzytym
sprzetem elektrycznym i
elektronicznym oraz odpadami
komunalnymi (znajomos¢ aktow
prawa miejscowego),

- znajomosc¢ podstawowych
zagadnien administracyjno-
prawnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej,

- znajomosc zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan jednostki,

- znajomos¢ przepiséw Prawo
Zamoéwien Publicznych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,

- rozwigzywania problemow,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu
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jezyk angielski na poziomie

Znajomosc jezykéw obcych --- komunikatywnym

doswiadczenie w pracy w
Doswiadczenie zawodowe podmiotach wytwarzajgcych lub ---
zbierajgcych odpady — min. 3 lata

- komunikatywnosg,

- kreatywnos¢,

- elastycznosg,

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj

Cechy osobowosci

wtasny
Inne - cierpliwosc i opanowanie ---
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc 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 przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

(o]
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Obstugi Gospodarczo-Technicznej

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga
techniczng i utrzymaniem infrastruktury w zakresie
urzadzen sanitarnych lub elektrycznych lub obiektéw
budowlanych w sytuacji w ktérej nie sg potrzebne
uprawnienia budowlane

4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Pion Kanclerza 6. Komé.rka /.jednostka Gospo.darczlejj, ,
organizacyjna Technicznej i Terenéw
Zieleni
Kierownik Dziatu Obstugi
7. Podlegtosé¢ stuzbowa Gospo.darcz.ejj, . 8. Nadzér stuzbowy ---
Technicznej i Terenéw
Zieleni
Specjalista ds. Obstugi Specjalista ds. Obstugi
9. Zastepuje Gospodarczo- 10. Jest zastepowany/a | Gospodarczo-

Technicznej

Technicznej

11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIINB, KOORDYNATOR
Sekcji Obstugi Technicznej i Utrzymania
Infrastruktury, KOORDYNATOR Sekcji Obstugi
Gospodarczej i Terendw Zieleni, KOORDYNATOR
Sekcji Cieptownictwa, pracownicy innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzedy miejskie, wojewddzkie oraz inne instytucje i
podmioty realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzdr nad jakoscig wykonywania prac przez pracownikéw Sekcji Obstugi Technicznej i Utrzymania
Infrastruktury (sanitarnej lub elektrycznej lub ogélnobudowlanej w tym utrzymania drég i dachow) przy
eksploatacji, konserwacji i remontach w zakresie w ktérym nie sg potrzebne uprawnienia budowlane,

- nadzdr nad innymi pracownikami i Firmami zewnetrznymi pracujacych na rzecz UWM zwigzanych z
obstugg techniczng i utrzymaniem urzadzen sanitarnych lub elektrycznych lub obiektow budowlanych w
zakresie w ktérym nie sg potrzebne uprawnienia budowlane,

- przygotowywanie dokumentacji (m.in. opis przedmiotu zamdwienia) do umow z Firmami zewnetrznymi w
zakresie remontéw, konserwacji i napraw w powierzonym zakresie (obstuga techniczng i utrzymaniem
urzadzen sanitarnych lub elektrycznych lub ogélnobudowlanych), w sytuacji gdy nie sg potrzebne
uprawnienia budowlane, aktywne uczestnictwo w procesie pozyskania wykonawcy oraz nadzér nad

prawidtowym wykonaniem umoéw,
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- sktadanie zamdwien na zakup niezbednych materiatdw niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych obowigzkow,

- wykonywanie kosztorysdw prac oraz rozliczanie zlecen prac wykonywanych przez Pracownikdw Sekcji
Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury,

- lokalizowanie i diagnozowanie wadliwie dziatajgcych sieci, instalacji i urzadzen oraz problemoéw natury
budowlanej,

- udzielanie instruktazu jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu o zasadach postepowania w zakresie
eksploatacji sieci i instalacji w powierzonym zakresie,

- sporzgdzanie materiatdw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci,

- analizowanie i doradzanie w projektowaniu systemoéw sieci i instalacji w powierzonym zakresie,

- czynny udziat w ustanawianiu standardéw kontroli i procedur, norm, warunkéw technicznych
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie i bezpieczenstwo instalacji w budynkach UWM w ramach
powierzonego zakresu,

- uczestnictwo w postepowaniach przetargowych w zakresie robét budowlanych i remontowych do ktérych
nie sg potrzebne uprawnienia budowlane, w ramach powierzonego zakresu w tym przygotowywanie
dokumentacji do umoéw i przetargdw,

- informowanie wtadz Uniwersytetu o zaistniatych nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu instalacji
sanitarnych i elektrycznych,

- realizacja zadan w zakresie prowadzenia korespondencji, w tym réwniez telefonicznej i mailowej oraz
obiegu dokumentéw wraz z ich archiwizacjg,

- przekazywanie informacji o instalowanych urzadzeniach oraz remontach lub wymianie urzadzen do
odpowiednich jednostek dla ktdrych taka wiedza jest niezbedna (np. wymiana pomp gtebinowych do
pozwolenia wodno-prawnego),

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

- za poprawne dziatanie systemodw cieptowniczych, klimatyzacji i wentylacji,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
przepisdw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych przepisdw i norm prawnych,
regulaminéw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujacych 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 witasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,

15.0dpowiedzialnos¢
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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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie Srednie
techniczne: technik
budownictwa, technik robot
wykonczeniowych w
budownictwie, technik drég i
mostéw kolejowych, technik
inzynierii sanitarnej lub
wyksztatcenie zawodowe
techniczne i minimum 10 lat
doswiadczenia w zakresie
prowadzonych robot
budowlanych lub z zakresu
instalacji elektrycznych lub
hydraulicznych,

posiadanie , Swiadectw
Kwalifikacyjnych ,D”
uprawniajacych do zajmowania
sie eksploatacjg urzadzen,
instalacji i sieci na stanowisku
DOZORU w zakresie : I 1li lll
Grupy (z zaleznosci od
przydzielonego zakresu
kompetencji)

- wyksztatcenie wyzsze techniczne
o specjalnosci: konstrukcyjno-
budowlanej, instalacje sanitarne,
instalacje elektryczne, inzynieria
drogowa,

- uprawnienia budowlane w
zakresie powierzonych
obowigzkdw,

- uprawnienia budowlane do
projektowania obiektéw
budowlanych lub kierowania
robotami budowlanymi i
remontowymi zwigzanymi z
obiektami budowlanymi w
zakresie powierzonych
obowigzkéw,

- umiejetnosé korzystania z
programu do kosztorysowania
typu Norma.

Wiedza

znajomos¢ prawa zwigzanego z
montazem i obstugg urzadzen i
sieci w zakresie powierzonych
obowigzkéw,

znajomos¢ podstawowych

zagadnien administracyjno-

prawnych, zwigzanych z

funkcjonowaniem jednostki

organizacyjnej,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentac;ji zwigzanej
z realizacjg zadan jednostki,

- znajomosc przepiséw Prawo

Zamoéwien Publicznych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne,

projektowania instalacji
sanitarnych lub elektrycznych
umiejetnos¢ korzystania z
programu do kosztorysowania
typu Norma.
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- rozwigzywania problemow,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wyobrazZnia przestrzenna,

- spojrzenie techniczne

- analizy przyczynowo skutkowej i
rozwigzywania problemow
technicznych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku zwigzanym z
wykonywaniem zadan w zakresie
obstugi technicznej i utrzymaniem
urzadzen sanitarnych lub
elektrycznych lub obiektéw
budowlanych— min. 3 lata

doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierownika robét
budowlanych

Cechy osobowosci

-komunikatywnos¢,

-kreatywnosé,

-elastycznosé,

-samodzielnosc i
odpowiedzialnosé¢,

-sumiennos¢ i doktadnosé

-otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

- cierpliwos¢ i opanowanie

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis st isk
|v| UNIWERSYTET ymbo ytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wrtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Obstugi Terendéw Zieleni
3. Gtéwny cel stanowiska Samodz.lelr.le wykonywar!|e z.adar? zww)zanych z .
zapewnieniem utrzymania zieleni na terenie uczelni
4. Czas pracy Normowany
Dziat Obstugi
5. Ppion Kanclerza 6. Komo.rka /J.ednostka GOSpO.daI’CZ.PTJ, ,
organizacyjna Technicznej i Terendw
Zieleni

Kierownik Dziatu Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i Terendw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy -

Specjalista ds. Obstugi

9. Zastgpuje Terendw Zieleni

Specjalista ds. Obstugi

10.
0. Jest zastepowany/a Terendw Zieleni

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIINB, KOORDYNATOR
Sekcji Obstugi Technicznej i Utrzymania
Infrastruktury, KOORDYNATOR Sekcji Obstugi
Gospodarczej i Terenéw Zieleni, KOORDYNATOR
Sekcji Cieptownictwa,

pracownicy Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zieleni, pracownicy innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzedy miejskie, wojewddzkie oraz inne instytucje i
podmioty realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku :

- nadzorowanie realizacji prac zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacjg zieleni na terenie uczelni w tym
infrastruktury (Sciezki, trakty piesze, tawki, domki dla ptakow, $mietniki),
- nadzorowanie zagospodarowania w zakresie zieleni wraz z infrastrukturg nowych terenéw nalezgcych do

uczelni,

- kontrolowanie, nadzorowanie i ocena stanu techniczno-higienicznego oraz estetycznego terendw zieleni

nalezgcych do uczelni,

- planowanie nasadzen na terenach zieleni nalezgcych do uczelni,
- sktadanie zamdwien na zakup niezbednych materiatéw do produkcji i konserwacji zieleni oraz nadzér nad

ich realizacja,
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- przygotowanie przedmiotu zamodwienia do przetargdw na dostawy towardw i ustug zwigzanych z
obszarem powierzonych zadan oraz aktywne uczestnictwo w przetargach,

- przygotowywanie lub zlecanie projektow zagospodarowania terendw zielonych,

- wykonywanie kosztorysdw prac oraz rozliczanie zlecen prac wykonywanych przez Pracownikdw Sekcji
Obstugi Gospodarczej i Terendw Zieleni,

- nadzor nad realizacjg umow z firmami zewnetrznymi z zakresu zwigzanego z gospodarowaniem terenami
zielonymi,

- uzgadnianie z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi warunkdw realizacji projektéw inwestycyjnych
w zakresie istniejgcych i projektowanych nasadzen zieleni oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- nadzor nad prawidtowym wykonaniem oraz utrzymaniem projektow rewitalizacji terenéw zieleni w
okresie trwania projektu,

- prowadzenie sprawozdawczosci oraz przygotowywanie zestawien i analiz w zakresie realizowanych zadan

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

- zaracjonalne gospodarowanie sktadnikami majgtkowymi jednostki,

- 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,

- zatad, 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 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 wspoétpracownikami,

15.0dpowiedzialnos¢

- za dbanie o zapewnienie witasciwej 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 decyzii Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
- ukoriczone kursy i szkolenia z
wyksztatcenie wyzsze w zakresie zakresu pielegnacji drzew oraz
Kwalifikacje formalne architektura krajobrazu lub utrzymania zieleni,
ogrodnictwo - kursy z zakresu utrzymania
terendw zielonych na obiektach
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objetych ochrong konserwatora
zabytkéw

Wiedza

-znajomosc¢ przepisow prawa
zwigzanych z ochrong $rodowiska
i ochrony zabytkow,

-znajomosc¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
realizacjg powierzonych zadan,

-wiedza z zakresu dendrologii,

-znajomos¢ podstawowych
zagadnien administracyjno-
prawnych, zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki
organizacyjnej,

-znajomosc zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z
realizacjg zadan jednostki,

-znajomosc¢ przepisow Prawo
Zamowien Publicznych

Umiejetnosci

-obstuga programoéw
informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
projektami inwestycyjnymi
dotyczgcymi zagospodarowania
terendw zieleni,

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

-interpersonalne i komunikacyjne,

-precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

-analityczne,

-wspotdziatania i pracy w zespole,

-organizowania pracy wtasnej,

-dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy zwigzanej z
zapewnieniem utrzymania
terendw zieleni — min. 1 rok

- doswiadczenie w obszarze
utrzymania zieleni na terenach
zabytkowych,

- doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢

- elastycznos¢

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢

- sumiennosc¢ i doktadnos¢

- odpornosé na stres

- inicjatywno$¢/ kreatywnosé
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- otwarto$é na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne wysoka kultura osobista

-jakosé i terminowo$¢ sporzadzania powierzonej dokumentacji,

-rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowosé 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.

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Koordynator Sekcji Cieptownictwa

3. Gtéwny cel stanowiska

Koordynowanie procesdw zwigzanych z realizacjg
zadan Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terendow Zieleni w
obszarze dotyczgcym cieptownictwa, klimatyzacji i
wentylacji

4. Czas pracy

5. Pion Kanclerza

Normowany
Dziat Obstugi
6. Komodrka /jednostka Gospodarczej,
organizacyjna Technicznej i Terendw
Zieleni

Kierownik Dziatu
Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i
Terendw Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Pracownicy Sekgji

8. Nadzér stuzbowy Ciepfownictwa

Koordynator Sekcji
Obstugi Technicznej i
Utrzymania
Infrastruktury

9. Zastepuje

Koordynator Sekcji
Obstugi Technicznej i
Utrzymania
Infrastruktury

10. Jest zastepowany/a

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIINB, KOORDYNATOR
Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terendw Zieleni,
pracownicy Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zieleni, pracownicy innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

- kontakt i przekazywanie informacji firmom
zewnetrznym w zakresie wykonywanych robot

- dostawcy materiatéw budowlanych, sanitarnych,
elektrycznych itp. zgodnie z umowami uczelni na
dostawy sukcesywne

- inne podmioty realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczgcym obstugi technicznej i utrzymania infrastruktury

cieptowniczej, klimatyzacyjnej i wentylacyjnej,

- planowanie, organizowanie i kontrolowanie zadan w zakresie obstugi technicznej i utrzymania infrastruktury

cieptowniczej, klimatyzacyjnej i wentylacyjnej,

- wspotpraca przy planowaniu wydatkowania sSrodkéw finansowych na potrzeby dziatalnosci jednostki

organizacyjnej,
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- wspotpraca ze specjalistg sekcji w zakresie prawidtowej realizacji umow z firmami zewnetrznymi z zakresu
zwigzanego z obstugg techniczna i utrzymaniem infrastruktury cieptowniczej, klimatyzacyjnej i wentylacyjnej,

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

- prowadzenie gospodarki sktadnikami majgtkowymi, bedgcymi na stanie jednostki organizacyjne;j,

- nadzor nad prowadzeniem ewidencji pracy pracownikéw,

- nadzdr nad realizacjg zadan w zakresie prowadzenia korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
obiegu dokumentéw,

- nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem jednostki,

- nadzér nad organizacjg oraz obstugg zebran, spotkan, uroczysci i wyjazdéw stuzbowych,

- nadzor nad prowadzeniem rejestréow i ewidencji zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki,

- nadzor nad opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki,

- nadzdr nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

- gromadzenie i przekazywanie informacji niezbednych do rozstrzygania rozpatrywanych spraw w jednostce,

- nadzér i wspotpraca w zakresie zamawiania niezbednych materiatéw do wykonywania prac,

- raportowanie do Kierownika Dziatu Obstugi Gospodarczej Technicznej i Terendéw Zieleni o wszelkich
nieprawidtowosciach dziatania Sekcji,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za catoksztatt zadan realizowanych w obszarze dziatania Sekgc;ji,

- za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majgtkowymi jednostki

- 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,

- zatad, porzgdek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

15.0dpowiedzialnos¢ - za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na Uniwersytecie
wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

- za ksztattowanie wlasciwej 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 interesdw 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,
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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
Srodkdéw odurzajacych,

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

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

za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
polityki uczelni w zakresie obstugi technicznej i
utrzymania infrastruktury

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie techniczne o
profilu budowlanym,
elektrycznym, hydraulicznym

wyksztatcenie $rednie techniczne

Wiedza

- znajomosc przepiséw BHP i
ppoz.,

- znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii,

- znajomos¢ przepisdw prawa z
zakresu zamdéwien publicznych,
- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych

z obstugg techniczng oraz
utrzymaniem infrastruktury
cieptowniczej, klimatyzacyjne;j i
wentylacyjnej,

- znajomos¢ dokumentacji
przetargowych i zasad ich
prowadzenia,

- znajomosc zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacej w
uczelni

- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem,

wiedza specjalistyczna w
zakresie ogdlnobudowlanym,
instalacji elektrycznych i
sanitarnych

Umiejetnosci

- obstugi podstawowych
programow informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
jednostkg organizacyjng,

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

- dokonywania analizy i oceny
probleméw logistycznych,

- interpersonalne i komunikacyjne,

kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw,
zarzadzania w sytuacjach
zmian,

zarzadzanie zespotem
pracownikow,

umiejetnos¢ korzystania z
programu do
kosztorysowania typu
Norma.
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy wtasnej i
zespotu,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku zwigzanym z obszarem
cieptownictwa, klimatyzacji i
wentylacji (min. 1 rok)

- doswiadczenie w zarzadzaniu
grupg pracownikéw,

- doswiadczenie w pracy na
stanowisku
koordynatora/kierownika

Cechy osobowosci

- komunikatywnos$é,

- elastycznosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosg,

- inicjatywno$é/kreatywnosé,

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialno$é,

- sumiennos¢ i doktadnosc,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny,

- otwartos¢ wobec innych,

- uczciwosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnos¢,
- dobry stan zdrowia

umiejetnos¢ korzystania z
programu do kosztorysowania
typu Norma.

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan w obszarze podlegtej

dziatalnosci,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie prac

gospodarczych,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
go i przyjatem/etam do stosowania.

sie

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

z powyzszym opisem

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Koordynator Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zieleni

3. Gtéwny cel stanowiska

Koordynowanie proceséw zwigzanych z realizacjg zadan
Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terendéw Zieleni w
obszarze dotyczgcym prac gospodarczych

4. Czas pracy

5. Pion

Kanclerza

Normowany
Dziat Obstugi
6. Komorka /jednostka Gospodarczej,
organizacyjna Technicznej i Terendw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Kierownik Dziatu
Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i
Terendw Zieleni

Pracownicy Sekgji
Obstugi Gospodarczej i
Terendw Zieleni

8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje

Koordynator Sekcji
Obstugi Technicznej
i Utrzymania
Infrastruktury

Koordynator Sekcji
Obstugi Technicznej i
Utrzymania
Infrastruktury

10. Jest zastepowany/a

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenow
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIINB, KOORDYNATOR Sekcji
Obstugi Technicznej i Utrzymania Infrastruktury,
KOORDYNATOR Sekcji Cieptownictwa, pracownicy Sekgcji
Obstugi Gospodarczej i Terendw Zieleni, pracownicy
innych jednostek realizujacych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

- kontakt i przekazywanie informacji firmom
zewnetrznym w zakresie wykonywanych robét,

- miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej oraz inne
podmioty gospodarcze odpowiadajace za wywoz i
utylizacje Smieci, utylizacje dokumentdw, sprzedaz
hurtowg towardéw i ustug na rzecz uczelni,

- dostawcy materiatéw niezbednych do funkcjonowania
jednostki zgodnie z umowami uczelni na dostawy
sukcesywne,

- inne podmioty realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczgcym dziatalnosci w zakresie prac gospodarczych,
- planowanie, organizowanie i kontrolowanie zadan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci oraz innych
prac gospodarczych na terenie uczelni,
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- nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z dekoracjg sal i obstugg imprez okoliczno$ciowych w uczelni oraz
innych prac pomocniczych realizowanych w ramach podlegtej dziatalnosci,

- gospodarowanie sktadnikami majagtkowymi w obszarze podlegtej dziatalnosci,

- wspotpraca ze specjalistg sekcji w zakresie prawidtowej realizacji umow z firmami zewnetrznymi z zakresu
zwigzanego z gospodarowaniem terenami zielonymi,

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

- prowadzenie gospodarki sktadnikami majgtkowymi, bedgcymi na stanie jednostki organizacyjne;j,

- wspbtpraca przy planowaniu wydatkowania srodkéw finansowych na potrzeby dziatalnosci jednostki
organizacyjnej,

- nadzér nad prowadzeniem ewidencji pracy pracownikow,

- nadzér nad realizacjg zadan w zakresie prowadzenia korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
obiegu dokumentéw,

- nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem jednostki,

- nadzér nad organizacjg oraz obstugg zebran, spotkan, uroczysci i wyjazdéw stuzbowych,

- nadzor nad prowadzeniem rejestréw i ewidencji zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki,

- nadzor nad opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki,

- nadzor nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

- gromadzenie i przekazywanie informacji niezbednych do rozstrzygania rozpatrywanych spraw w jednostce

- nadzor i wspodtpraca w zakresie zamawiania niezbednych materiatéw do wykonywania prac,

- raportowanie do Kierownika Dziatu Obstugi Gospodarczej Technicznej i Terendw Zieleni o wszelkich
nieprawidtowosciach dziatania Sekcji,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za catoksztatt zadan realizowanych w obszarze dziatania Sekgji,

- za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majgtkowymi jednostki,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafistwowej,
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, 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 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 wiasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i
wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

15.0dpowiedzialnos¢
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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 $rodkéw 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 efektywnos$é pracy,

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

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji \ Istotny zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie techniczne o

wyksztatcenie $rednie . .
profilu ogrodniczym

Wiedza

- znajomosc przepiséw BHP i
ppoz.,

- znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii,
- znajomos¢ przepiséw prawa z
zakresu zamoéwien publicznych,
- znajomos¢ zagadnien zwigzanych | wiedza z zakresu zarzgdzania
z pielegnacja terendw zieleni, zespotem

- znajomos¢ dokumentacji
przetargowych i zasad ich
prowadzenia,

- znajomosc zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacej w
uczelni

Umiejetnosci

- obstugi podstawowych
programow informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie

jednostkg organizacyjng, - kierowania zespotem i

- komputerowe (w tym w zakresie motywowania pracownikow,
edytora tekstu, arkuszy - zarzadzania w sytuacjach
kalkulacyjnych, baz danych itp.), zmian,

- dokonywania analizy i oceny - zarzadzanie zespotem
probleméw logistycznych, pracownikéw

- interpersonalne i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie
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-podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemoéw,

-analityczne i planistyczne,

-wspotdziatania i pracy w zespole,

-organizowania pracy wtasnej i
zespotu,

-dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych - —

- doswiadczenie w zarzadzaniu
grupg pracownikéw,

- doswiadczenie w pracy na
stanowisku
koordynatora/kierownika

doswiadczenie w pracy na
stanowisku zwigzanym z obszarem
dotyczacym obstugi gospodarczej
(min. 1 rok)

Doswiadczenie zawodowe

- komunikatywnos¢,

- elastycznosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosg,

- inicjatywnosé/kreatywnosé,

, . - samodzielnosc¢ i

Cechy osobowosci o ‘s

odpowiedzialno$é,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwaj
wiasny,

- otwartos¢ wobec innych,

- uczciwosé

- wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ korzystania z
Inne - dyspozycyjnos¢, programu do kosztorysowania
- dobry stan zdrowia typu Norma

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan w obszarze podlegtej
dziatalnosci,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie prac
gospodarczych,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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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(o]
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Koordynator Sekcji Obstugi Technicznej i
Utrzymania Infrastruktury

3. Gtéwny cel stanowiska

Koordynowanie proceséw zwigzanych z realizacjg
zadan Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéow
Zieleni w obszarze dotyczgcym obstugi technicznej
i utrzymania infrastruktury

4. Czas pracy

5. Pion

Kanclerza

Normowany
Dziat Obstugi
6. Komodrka /jednostka Gospodarczej,
organizacyjna Technicznej i Terendw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

Kierownik Dziatu Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i Terendw
Zieleni

Pracownicy Sekgji
Obstugi Technicznej |
Utrzymania
Infrastruktury

8. Nadzér stuzbowy

9. Zastepuje

Koordynator Sekcji
Obstugi Gospodarczej i
Terendw Zieleni/
Koordynator Sekcji
Cieptownictwa

Koordynator Sekcji
Obstugi Gospodarczej i
Terendw Zieleni

10. Jest zastepowany/a

11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIiNB,, Koordynator
Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terendw Zieleni,
Koordynator Sekcji Cieptownictwa,

pracownicy Sekcji Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zieleni, pracownicy innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

- kontakt i przekazywanie informacji firmom
zewnetrznym w zakresie wykonywanych robot
-dostawcy materiatéw budowlanych, sanitarnych,
elektrycznych itp. zgodnie z umowami uczelni na
dostawy sukcesywne

- inne podmioty realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczgcym obstugi technicznej i utrzymania infrastruktury,

- planowanie, organizowanie i kontrolowanie zadan w zakresie obstugi technicznej i utrzymania infrastruktury,
w tym prac m.in. ogélnobudowlanych, elektrycznych, stolarskich, eksploatacyjnych i cieptowniczych w
urzadzeniach i obiektach na terenie uczelni,
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- wspotpraca przy planowaniu wydatkowania srodkéw finansowych na potrzeby dziatalnosci jednostki
organizacyjnej,

- wspotpraca ze specjalistg sekcji w zakresie prawidtowej realizacji umow z firmami zewnetrznymi z zakresu
zwigzanego z obstugg techniczna i utrzymaniem infrastruktury,

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

- prowadzenie gospodarki sktadnikami majgtkowymi, bedgcymi na stanie jednostki organizacyjne;j,

- nadzor nad prowadzeniem ewidencji pracy pracownikéw,

- nadzér nad realizacjg zadan w zakresie prowadzenia korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
obiegu dokumentéw,

- nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z administracyjnym i logistycznym funkcjonowaniem jednostki,

- nadzér nad organizacjg oraz obstugg zebran, spotkan, uroczysci i wyjazdéw stuzbowych,

- nadzo6r nad prowadzeniem rejestréow i ewidencji zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki,

- nadzor nad opracowywanie analiz, sprawozdan i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki,

- nadzdr nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng,

- gromadzenie i przekazywanie informacji niezbednych do rozstrzygania rozpatrywanych spraw w jednostce,

- nadzér i wspotpraca w zakresie zamawiania niezbednych materiatéw do wykonywania prac,

- raportowanie do Kierownika Dziatu Obstugi Gospodarczej Technicznej i Terendw Zieleni o wszelkich
nieprawidtowosciach dziatania Sekcji,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej,

kierowanie pracg podlegtego zespotu

- za catoksztatt zadan realizowanych w obszarze dziatania Sekgji,

- za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majgtkowymi jednostki,

- 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,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych 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 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 witasciwej 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/sekcji zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe i
zgodne z przepisami wykonywanie zadan,

15.0dpowiedzialnos¢
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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 efektywnos$é pracy,

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

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji \ Istotny zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozgdane
wyksztatcenie techniczne o
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie $rednie profilu budowlanym,

elektrycznym, hydraulicznym,

Wiedza

- znajomosc przepiséw BHP i
ppoz.,

- znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii,

- znajomos¢ przepiséw prawa z
zakresu zamoéwien publicznych,
- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych

z obstugg techniczng oraz
utrzymaniem infrastruktury,

- znajomos¢ dokumentacji
przetargowych i zasad ich
prowadzenia,

- znajomosc zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacej w
uczelni

- wiedza z zakresu zarzgdzania
zespotem,

- wiedza specjalistyczna w
zakresie ogdlnobudowlanym,
instalacji elektrycznych i
sanitarnych

Umiejetnosci

- obstugi podstawowych
programow informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie
jednostkg organizacyjng,

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

- dokonywania analizy i oceny
probleméw logistycznych,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw,

- zarzadzania w sytuacjach
zmian,

- zarzadzanie zespotem
pracownikow,

- umiejetnosé korzystania z
programu do
kosztorysowania typu Norma
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- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wtasnej i
zespotu,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomosc jezykow obcych - —

- doswiadczenie w zarzadzaniu
grupg pracownikéw,

- doswiadczenie w pracy na
stanowisku
koordynatora/kierownika

doswiadczenie w pracy na
stanowisku zwigzanym z obszarem
dotyczacym obstugi gospodarczej
(min. 1 rok)

Doswiadczenie zawodowe

- komunikatywnosg¢,

- elastycznosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosg,

- inicjatywnosé/kreatywnosé,

, . - samodzielnosc¢ i

Cechy osobowosci o ‘s

odpowiedzialno$é,

- sumiennosc¢ i dokfadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny,

- otwartos¢ wobec innych,

- uczciwosé

- wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ korzystania z
Inne - dyspozycyjnos¢, programu do kosztorysowania
- dobry stan zdrowia typu Norma

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan w obszarze podlegtej
dziatalnosci,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu
procesow zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w zakresie prac
gospodarczych,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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
| woLszTyniE

ol
(A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Systemoéw Cieptowniczych,
Klimatyzacji i Wentylacji

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg i
eksploatacjg systeméw cieptownictwa, klimatyzacji i
wentylacji

4. Czas pracy

5. Pion Kanclerza

Normowany
Dziat Obstugi
6. Komorka / jednostka | Gospodarczej,
organizacyjna Technicznej i Terendw
Zieleni

Kierownik Dziatu Obstugi
Gospodarczej,
Technicznej i Terenéw
Zieleni

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzdr stuzbowy -

9. Zastepuje -

10. Jest zastepowany/a | -

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Kwestor, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych,
Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej i Terenéw
Zielonych, Kierownik Dziatu Inwestycji i Nadzoru
Budowlanego, Inspektorzy DIINB, KOORDYNATOR
Sekcji Obstugi Technicznej i Utrzymania
Infrastruktury, KOORDYNATOR Sekcji Obstugi
Gospodarczej i Terendw Zieleni, KOORDYNATOR
Sekcji Cieptownictwa, pracownicy innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Urzedy miejskie, wojewddzkie oraz inne instytucje i
podmioty realizujgce zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzorowanie pracownikdéw Sekcji Cieptownictwa w zakresie pracy przy eksploatacji, konserwacji,
remontach instalacji sanitarnych jak réwniez nadzér nad innymi pracownikami i firmami zewnetrznymi
pracujgcymi na rzecz UWM w sferze wykonawstwa remontowych oraz eksploatacji i utrzymania w ruchu
instalacji i urzadzen CO, CTw, CWU, grzewczo-wentylacyjnych i klimatyzacyjnych oraz WodKan w
obiektach UWM w Olsztynie w zakresie w ktérym nie s3 wymagane uprawnienia budowlane,

- zbieranie informacji o sieciach, instalacjach i urzgdzeniach CO, CTw, CWU, grzewczo-wentylacyjnych i
klimatyzacyjnych oraz WodKan wraz ich elementami stosowanych w/w instalacjach sanitarnych w

budynkach UWM,

- przygotowywanie dokumentacji do umoéw z firmami zewnetrznymi w zakresie konserwacji i napraw w/w
instalacji sanitarnych w zakresie, w ktérym nie sg wymagane uprawnienia budowlane oraz aktywne
uczestnictwo w procesie pozyskania wykonawcy oraz nadzér nad prawidtowym wykonaniem umow,

- sktadanie zamowien na zakup niezbednych materiatow do eksploatacji w/w instalacji sanitarnych w

budynkach UWM,
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- lokalizowanie i diagnozowanie wadliwie dziatajgcych sieci, instalacji i urzadzen: CO, CTw, CWU, grzewczo-
wentylacyjnych i klimatyzacyjnych oraz WodKan i innych mediéw z wykorzystaniem istniejgcego w UWM
Telemetrycznego Systemu Nadzoru i Sterowania (TSN i S-UWM), w ktérym zawarty jest systemem
aktywnego ,,zarzadzania alarmami”,

- udzielanie instruktazu jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu o zasadach postepowania w zakresie
eksploatacji sieci i instalacji: CO, CTw, CWU, grzewczo-wentylacyjnych i klimatyzacyjnych w obiektach
UWM,

- sporzgdzanie materiatéw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci,

- analizowanie i doradzanie w projektowaniu systemoéw sieci i instalacji: CO, CTw, CWU, grzewczo-
wentylacyjnych i klimatyzacyjnych w obiektach UWM wraz doradztwem w zakresie opracowywania
koncepcji, technologii projektéw budowlanych, wykonawczych, programéw funkcjonalno-uzytkowych i
specyfikacji zaméwieniowych dla modernizacji i remontow w/w instalacji sanitarnych,

- czynny udziat w ustanawianiu standardéw kontroli i procedur, norm, warunkéw technicznych
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie i bezpieczenstwo instalacji sanitarnych w budynkach UWM,

- uczestnictwo w postepowaniach przetargowych w zakresie rob6t budowlanych, modernizacji i remontéw
systemow sieci i instalacji sanitarnych: CO, CTw, CWU, grzewczo-wentylacyjnych i klimatyzacyjnych w
obiektach UWM,

- informowanie wtadz Uniwersytetu o zaistniatych nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu w/w instalacji
sanitarnych,

- realizacja zadan w zakresie prowadzenia korespondencji, w tym réwniez telefonicznej i mailowej oraz
obiegu dokumentéw wraz z ich archiwizacjg,

- przekazywanie informacji o instalowanych urzadzeniach wymagajgcych wpisu w Centralnym Rejestrze
Operatorow (CRO) w celu zapewnienia terminowosci uzupetniania danych w CRO,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

- za poprawne dziatanie systemow cieptowniczych, klimatyzacji i wentylacji,

- 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,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdOw 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 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

15.0dpowiedzialnos¢
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16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
- wyksztatcenie wyzsze - uprawnienia budowlane w

Kwalifikacje formalne

techniczne:
- inzynier inzynierii Srodowiska o
specjalnosci; inzynieria
sanitarna, cieptownictwo,
ogrzewnictwo, wentylacja i
klimatyzacja lub;
inzynier budownictwa o
specjalnosci; urzadzenia,
instalacje sanitarne i sieci
sanitarne i energetyczne,
posiadanie , Swiadectw
Kwalifikacyjnych ,D”
uprawniajacych do zajmowania
sie eksploatacjg urzadzen,
instalacji i sieci na stanowisku
DOZORU w zakresie : I, Il Il
Grupy

specjalnosci instalacyjnej w
zakresie sieci, instalacji i
urzadzen cieplnych,
wentylacyjnych i
klimatyzacyjnych, gazowych,
wodociggowych i
kanalizacyjnych bez ograniczen,
uprawnienia budowlane do
projektowania obiektéw
budowlanych lub kierowania
robotami budowlanymi i
remontowymi zwigzanymi z
obiektami budowlanymi takimi
jak: sieci i instalacje cieplne,
gazowe, instalacje wentylacji i
klimatyzacji wraz z doborem
wiasciwych urzadzen

Wiedza

znajomos$¢ prawa zwigzanego z
montazem i obstugg systemoéw
klimatyzacji, cieptownictwa i
wentylacji,

znajomos¢ podstawowych

zagadnien administracyjno-

prawnych, zwigzanych z

funkcjonowaniem jednostki

organizacyjnej,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg zadan jednostki,

- znajomos¢ przepiséw Prawo

Zamoéwien Publicznych

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- rozwigzywania problemow,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

projektowania instalacji
cieptowniczych i/lub
wentylacyjnych i/lub
klimatyzacyjnych
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- wyobrazZnia przestrzenna,

- spojrzenie techniczne,

- analizy przyczynowo skutkowej i
rozwigzywania problemow
technicznych

jezyk angielski na poziomie

Znai ¢ iezvkd h
najomos¢ jezykdw obcyc komunikatywnym

doswiadczenie w pracy z
systemami zwigzanymi z
cieptownictwem, klimatyzacjg i
wentylacjg — min. 3 lata

Doswiadczenie zawodowe

-komunikatywnos¢,

-kreatywnosé,

-elastycznosé,

-samodzielnosc i
odpowiedzialnosé¢,

-sumiennosc¢ i doktadnosé,

-otwartos¢ na zmiany i rozwoj

Cechy osobowosci

wtasny
Inne - cierpliwosc i opanowanie
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan,
pracy - 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszrynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej, Technicznej
i Terenow Zieleni

3. Gtéwny cel stanowiska

Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie sprawnego
funkcjonowania zaplecza techniczno-gospodarczego
uczelni w tym utrzymanie obiektdw, infrastruktury
oraz terendw zewnetrznych

4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka . Dziat Qbsfug! Gospoldarc.zej, .
organizacyjna Technicznej i Terendw Zieleni
fi oy Z-ca Kanclerza ds. 8. Nadzér Pracownicy D.2|a’ru Ol?s’fug|. .
7. Podlegtosc¢ stuzbowa . . Gospodarczej, Technicznej i
Technicznych stuzbowy Lo .
Terendw Zieleni
Koordynatorzy Sekcji w Koordynatorzy Sekcji w
. . . 10.Jest . .
9. Zastepuje zakresie przydzielonych zakresie przydzielonych
s L. zastepowany o L.
odpowiedzialnosci odpowiedzialnosci

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Z-ca Kanclerza ds. Technicznych, wtadze
wydziatéw, Kwestura, kierownicy dziatéw
technicznych oraz jednostek miedzywydziatowych i
ogdlnouczelnianych i innych realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi

- dostawcy materiatéw i ustug niezbednych do
funkcjonowania jednostek zgodnie z umowami
uczelni na dostawy sukcesywne oraz inne
podmioty realizujgce zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki,

- podmioty gospodarcze uczestniczagce w
przetargach na ustugi oraz dostawy sukcesywne
na rzecz uczelni

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

- uprawnienie do przekazywania terenu/obiektu w
ktorym beda prowadzone prace remontowe lub
eksploatacyjne zlecone firmom zewnetrznym, na
czas trwania prac

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczgcym obstugi technicznej i utrzymania infrastruktury oraz
zarzgdzania terenami zielonymi, w tym zarzadzanie catoksztattem spraw dotyczacych prac
ogoélnobudowlanych, elektrycznych, stolarskich, eksploatacyjnych i cieptowniczych, gospodarczych w

urzadzeniach i obiektach na terenie uczelni,
- kierowanie praca podlegtego zespotu,
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organizacja i nadzor nad realizacjg zadan w zakresie: biezgcej eksploatacji i konserwacji budynkéw,
instalacji oraz urzadzen technicznych, utrzymania porzadku i czystosci na terenach zewnetrznych,
pielegnacji terendéw zieleni oraz prac porzgdkowych i sezonowych (np. odsniezanie, grabienie lisci),
zarzadzanie zespotem pracownikéw: bezposredni nadzér nad brygadzistami, koordynatorami,
specjalistami i zespotami wykonawczymi, delegowanie zadan, kontrola jakosci i terminowosci prac,
motywowanie, szkolenie i ocena pracy podlegtego personelu technicznego, gospodarczego i
ogrodniczego,

planowanie i koordynacja dziatan: nadzér nad opracowywaniem harmonogramow prac technicznych,
porzadkowych i ogrodniczych, monitorowanie stanu technicznego obiektdw oraz stanu utrzymania
terenéw zewnetrznych, wdrazanie dziatah prewencyjnych oraz usuwanie awarii i usterek,

wspotpraca z firmami zewnetrznymi,

zlecanie prac remontowych, serwisowych i specjalistycznych,

nadzor nad realizacjg umow i odbidr prac zgodnie z dokumentacjg techniczng i przepisami,

racjonalne gospodarowanie zasobami i dbanie o ich stan techniczny,

nadzor nad prowadzeniem gospodarki sktadnikami majgtkowymi bedgcymi na stanie jednostki
organizacyjnej,

zarzgdzanie budzetem i dokumentacjg, w tym planowanie budzetu dziatu, nadzdr nad wydatkami oraz
nadzér nad prowadzeniem dokumentacji przeglagddw, prac wykonanych, zapotrzebowan i rozliczen,
przygotowywanie sprawozdan, analiz i raportéw dotyczacych realizacji zadan,

biezgca wspodtpraca z dziatem administracyjnym, inwestycyjnym i innymi komérkami uczelni,
nadzorowanie i koordynowanie przygotowania przedmiotu zamodwienia na dostawy towardw i ustug w
ramach dostaw sukcesywnych zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

kierowanie pracg podlegtego zespotu

- zarealizacje polityki uczelni w obszarze dotyczgcym obstugi technicznej,
utrzymania infrastruktury oraz terendw zieleni,

- za oszczedng i racjonalng gospodarke sktadnikami majatkowymi jednostki,

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,

15.0dpowiedzialnos¢ 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 wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skutecznej
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

- za dbanie o zapewnienie witasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
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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 srodkdéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy,

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

- za nie dopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
Srodkéw odurzajgcych,

- za budowanie atmosfery wspétpracy, motywacji do pracy, doskonalenia i
optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos$é pracy,

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci 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 i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

-wyksztatcenie wyzsze z zakresu

zarzadzania lub techniczne
uzupetnione o zarzadzanie,

-posiadanie kwalifikacji SEP D
grupal, Ili lll

-wyzsze techniczne lub
pokrewne (np. budownictwo,
inzynieria srodowiska,
ogrodnictwo, zarzadzanie
infrastrukturg, gospodarka
komunalna),

-uprawnienia budowlane w
ograniczonym lub petnym
zakresie,

- ukonczone studia wyzsze lub
podyplomowe z zarzadzania
projektami,

Wiedza

podstawowa wiedza
materiatowa w zakresie
budownictwa (instalacji
sanitarnych, elektrycznych i prac
ogoélnobudowlanych oraz
zarzadzania terenami zielonymi),
podstawowa wiedza techniczna
(instalacji sanitarnych,
elektrycznych i prac
ogodlnobudowlanych oraz
zarzadzania terenami zielonymi),
znajomosc przepiséw prawa
budowlanego,

znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej z

- specjalistyczna wiedza
materiatowa i techniczna
instalacji sanitarnych,
elektrycznych i prac
ogoélnobudowlanych oraz
zarzadzania terenami
zielonymi,

- wiedza z zakresu
prowadzenia gospodarki
odpadami
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realizacjg obstugi technicznej i
utrzymania urzadzen, obiektéw
uczelni,

- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotami

- wiedza z zakresu prawa
zamoéwien publicznych

Umiejetnosci

-komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, programu
kosztorysowego itp.),

-interpersonalne i komunikacyjne,

-precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

-podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

-analityczne i planistyczne,

-wspoétdziatania i pracy w zespole,

-organizowania pracy witasnej i
podlegtego zespotu,

-dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

-umiejetnosé zarzadzania
projektami,

-umiejetnosé zarzadzania duzym
zespotem ludzi i koordynowania
wielu zadan jednoczesnie,

-strategicznego myslenia i
dziatania,

-zarzadzania w sytuacjach zmian

- obstugi specjalistycznych
programow
informatycznych
wykorzystywanych w
obszarze powierzonych
zadan

- umiejetnos¢ korzystania z
programu do
kosztorysowania typu
Norma.

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym w mowie i
pismie

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym grupa powyzej 10
pracownikéw (min. 5 lat) oraz
doswiadczenie w zakresie
utrzymania technicznego obiektéw
/wiedzy materiatowej w obszarze
budowlanym (min. 3 lata)

- doswiadczenie w kierowaniu
robotami budowlanymi,

- doswiadczenie w zarzadzaniu
projektami

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- elastycznosg,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosc,

- inicjatywnos¢/ kreatywnosé,

- samodzielnos¢i
odpowiedzialnos¢,

- sumiennosc¢ i doktadnos$é,
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otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny,
uczciwosé

Inne wysoka kultura osobista dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,

stopien, jakosé i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki,

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
proceséw w obszarze objetym przedmiotem dziatania jednostki,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, z7e zapoznatem/am sie
go i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




