Zatacznik nr 19

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 16 grudnia 2026 roku

|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
IAl | W OLSZTYNIE Whasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalnosci administracyjnej
3. Gtéwny cel stanowiska jedno§tki p.oprzgz wykonywanie zadan .
organizacyjno-biurowych oraz obstuge dokumentacji
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
6. Komoarka/jednostka Centrum WspGfpracy
5. Pion Rektora . ) z Otoczeniem Spoteczno
organizacyjna
- Gospodarczym
Dyrektor Centrum
7. Podlegtosc¢ stuzbowa WspofpraFy 8. Nadzér stuzbowy ---
z Otoczeniem Spoteczno
- Gospodarczym
Referent ds.
. Referent ds. Administracyjnych /
9. Zastepuje Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Administracyjnych
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
krajowe i zagraniczne instytucje wspodtpracujace z
12.Wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi Centrum Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno -
Gospodarczym w obszarze spraw administracyjnych
dostep do systemdw informatycznych oraz
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie

i przekazywanie,

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu,

przygotowywanie prostych pism i dokumentéw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie),
pomaoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych,

uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu pracy,
wprowadzanie danych do systeméw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EDZ),

pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki,

obstuga sprzetu biurowego,

dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych, zgodnych z zakresem dziatania jednostki,
dbanie o porzadek i wtasciwe funkcjonowanie sekretariatu oraz zaopatrzenie w materiaty eksploatacyjne,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

- nalezyte zabezpieczenie dokumentoéw i systemdw informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca,

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

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

- zatad, porzagdek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- 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.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzagdzen biurowych,

- sporzadzania protokotow
z obrad i posiedzen,

- analityczne

- interpersonalne i

komunikacyjne,

-obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

-administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi,
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- organizowania pracy wiasnej,

- wspotdziataniai pracy w
zespole,

- rozwigzywania problemdw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywnos$¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos$¢ i doktadnosg,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos$é na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan,

- rzetelno$¢, prawidtowosc i terminowosé realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadcze

nie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P ; —
Whtasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| woLszTynie y azul
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Przedsiebiorczosci
3. Gtéwny cel stanowiska Realizacja zadan w zakresie przedsiebiorczosci
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Wspodtpracy
5. Pion Rektora 6. Komorka/jgdnostka z Otoczeniem Spoteczno -
organizacyjna
Gospodarczym
Dyrektor Centrum
Wspotpracy
7. Podlegtosc stuzbowa | z Otoczeniem 8. Nadzdr stuzbowy
Spoteczno -
Gospodarczym
. Specjalista ds. Specjalista ds.
9. Zastepuje Przedsiebiorczosci 10. Jest zastepowany/a Przedsiebiorczosci

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor Gabinetu
Rektora, wtadze wydziatéw, kierownicy i pracownicy
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Ministerstwa i Agendy Administracji Rzadowe;j,
Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczgce srodkami
finansowymi (w tym UE), jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo — badawcze, fundusze
inwestycyjne, przedsiebiorcy, instytucje otoczenia
biznesu

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Wspétpracy
z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym,

- realizacja projektéw zwigzanych ze wsparciem naukowcéw i otoczenia uczelni w szczegélnosci w zakresie
internacjonalizacji, innowacyjnosci, doradztwa biznesowego,

- organizacja spotkan, szkolen, warsztatéw, targéw, konferencji zwigzanych z przedsiebiorczoscia,
innowacyjnoscia, internacjonalizacjg biznesu i zréwnowazonego rozwoju,

- realizacja dziatan w zakresie wsparcia doradczego realizowanego na rzecz przedsiebiorcow i naukowcow w
zakresie innowacji, przedsiebiorczosci, internacjonalizacji i zrownowazonego rozwoju,

- realizacja zadan w procesie organizacji miedzynarodowych misji brokerskich i misji gospodarczych,

- poszukiwanie partneréw biznesowych, technologicznych w kraju i za granica,

- realizacja umow dotyczacych realizowanych zadan w jednostce,

- prowadzenie bazy danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci bazy podmiotéw
gospodarczych,

- biezgce monitorowanie zjawisk i trendéw dotyczacych przedsiebiorczosci i rozwoju biznesu, raportow
zewnetrznych oraz aktualizowanie oferty jednostki w oparciu o nabywang wiedze
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- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

Srodowiska,

osobowych,

pomieszczen pracy,

konstytucyjnych.

-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

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

-za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

-za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych

-za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i

-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 wspotpracownikami,

-za dbanie o zapewnienie wiasciwej kultury osobistej,
nadrzednosci podstawowych intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznos$ci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladdw i
wyznania oraz poszanowania innych gwarangji

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

-wyksztatcenie wyzsze
administracyjne lub
ekonomiczne,

-ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace prowadzenia ustug
doradczych dla firm

Wiedza

znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym,

znajomosc realidéw gospodarczych,
znajomosc zagadnien zwigzanych z
internacjonalizacja,

znajomosc technik marketingowych

-znajomos¢ przepiséw prawa o
zamoéwieniach publicznych,

-znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
ze zrbwnowazonym rozwojem
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Umiejetnosci

- prowadzenia dziatan promocyjnych,
informacyjnych i marketingowych,

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

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne ,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- pracy pod presj3 czasu

- rozwigzywania probleméw,
- nastawienie na cele,
- moderowania warsztatow

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w instytucjach
otoczenia biznesu lub biznesie - min.
1 rok

-doswiadczenie w projektowaniu i
wdrazaniu innowacji,

-doswiadczenie w realizacji ustug
doradczych na rzecz podmiotéw
gospodarczych (w zakresie
wtasnosci intelektualnej,
internacjonalizacji, rozwoju
biznesu),

-doswiadczenie we wspdtpracy
miedzynarodowej,

-doswiadczenie w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej,

-doswiadczenie w realizacji
projektow

Cechy osobowosci

- komunikatywnosc¢,

- pracowitosé i zaangazowanie,

- elastycznosé,

- kreatywnos¢,

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny,

- uczciwosé

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

Inne

- wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce organizacyjnej,

- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

- osigganie zatozonych wskaznikdéw zwigzanych z realizacjg projektéw i

zadan

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

i przyjatem /etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
IAl | wl:ﬁlswzl:lvs':(l(:-MAZURSKl Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Transferu Technologii
Realizacja zadan w zakresie Swiadczenia ustug badawczych
3. Gtéwny cel stanowiska zleconych, opinii i ekspertyz oraz komercjalizacji wynikéw

badan naukowych

4. Czas pracy Normowany

Centrum Wspdtpracy
z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym

6. Komorka/jednostka

5. Pion Rektora . .
organizacyjna

Dyrektor Centrum
Wspétpracy z Otoczeniem 8. Nadzor stuzbowy
Spoteczno - Gospodarczym

7. Podlegtos¢
stuzbowa

Specjalista ds. Transferu
Technologii

Specjalista ds. Transferu

Technologii 10.Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

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

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Ministerstwa i Agendy Administracji Rzgdowej, Instytucje
Zarzadzajgce/Posredniczace srodkami finansowymi (w tym
12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi UE), jednostki administracji publicznej, jednostki
naukowo- badawcze, fundusze inwestycyjne,
przedsiebiorcy, instytucje otoczenia biznesu

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja sciezki komercjalizacji wynikéw badan naukowych,

- obstuga procesu komercjalizacji wynikéw badan naukowych,

- realizacja zadan w zakresie prowadzenia bazy danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci
bazy débr niematerialnych zwigzanych z procesem komercjalizacji,

realizacja zadan w zakresie przygotowywania oferty technologicznej dla biznesu,

przygotowywanie i wspomaganie wdrazania nowych technologii i metod organizacji w przedsiebiorstwach,
realizacja oferty szkoleniowej i doradczej w zakresie dziatalnosci Centrum Wspdtpracy z Otoczeniem
Spoteczno-Gospodarczym,

udziat w procesie inicjowania wspoétpracy uczelni z podmiotami gospodarczymi i innymi podmiotami
zewnetrznymi (parki technologiczne, instytucje otoczenia biznesu itp.) w tym poprzez udziat w
wydarzeniach, targach, konferencjach,

realizacja zadan w zakresie wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym prowadzenie bazy sieci
wspotpracy gospodarczo-naukowych (np. klastrow/porozumien/platform) oraz podmiotéw gospodarczych
wspotpracujacych z uczelnia,

monitorowanie porozumien zawartych z podmiotami zewnetrznymi w zakresie komercyjnych ustug
badawczych,
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- aplikowanie i realizacja projektéw zwigzanych z transferem technologii,

- realizacja zadan w zakresie monitoringu umoéw dotyczacych transferu technologii w szczegdlnosci
komercjalizacji wynikéw badan, ustug badawczych, ekspertyz i opinii,

- biezagce monitorowanie zjawisk i trendéw technologicznych, innowacyjnych oraz $ledzenie raportow
zewnetrznych i aktualizowanie oferty jednostki w oparciu o nabywanga wiedze,

- wspotpraca ze spdtkg celowg UWM w zakresie komercjalizacji posredniej wynikow badan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecei 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 stuzbowe;j
i panstwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony
srodowiska,

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych
osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

15. Odpowiedzialnos$¢ 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 intereséw pracodawcy nad
interesami partykularnymi, apolitycznos$ci w procesie
pracy, poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i
wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych.

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji | Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
wyksztatcenie wyzsze
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze

- znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym,
Wiedza - znajomos¢ przepiséw prawa
dot. komercjalizacji wynikow
badan naukowych,

- znajomos¢ przepisOw prawa
0 zamowieniach publicznych,
- znajomosc¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
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- znajomosc zasad i zagadnien
zwigzanych z transferem
technologii

z realizacjg projektow
badawczych, wdrozeniowych,

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z wtasnoscig intelektualng,

- znajomo$¢é metod i zasad wyceny
wiasnosci intelektualnej

Umiejetnosci

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

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- organizowania pracy wtasnej,

- pracy pod presjg czasu

- rozwigzywania problemow,

- sporzadzania oferty
technologicznej,

- wystagpien publicznych,

- negocjacyjne i sprzedazowe,

- efektywnego planowania i
realizacji projektow

Znajomos¢ jezykow obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
Zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
transferu technologii - min. 1 rok

- doswiadczenie w pracy w
jednostkach naukowych,

- doswiadczenie w pracy w
biznesie w zakresie sprzedazy,
ofertowania

- doswiadczenie w realizacji
projektow

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- pracowito$¢ i zaangazowanie,

- elastycznosg,

- kreatywnosc,

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- sumiennos$c¢ i doktadnosé,

otwartos¢ na zmiany i rozwaj

wtasny,

uczciwosé

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

Inne

wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

zadan

osigganie zatozonych wskaznikéw zwigzanych z realizacjg projektéw i

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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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
| W OLSZTYNIE

ol
Lol

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Referent ds. Wspotpracy z Otoczeniem

3. Gtéwny cel stanowiska

Realizacja zadan w zakresie nawigzywania
i utrzymywania relacji z podmiotami otoczenia
spoteczno - gospodarczego

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

Centrum Wspotpracy
z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Dyrektor Centrum
Wspotpracy

z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzdr stuzbowy —

Specjalista ds.
Wspbtpracy
z Otoczeniem

9. Zastepuje

Specjalista ds. Wspotpracy

10. Jest zastepowany/a .
zastepowany/ z Otoczeniem

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspoftpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke, przedsiebiorcy,
instytucje otoczenia biznesu, samorzady, jednostki
organizacyjne samorzadéw

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie wspétpracy uczelni z podmiotami zewnetrznymi,

- wspodtpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- monitorowanie porozumien uczelni zawartych z podmiotami zewnetrznymi,

- organizowanie wydarzen budujgcych i utrzymujacych relacje z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,
- prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z realizowanymi dziataniami,

z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym,

prowadzenie spraw administracyjnych i rejestréw zwigzanych z organizacjg pracy Centrum Wspédtpracy

prowadzenie baz danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki organizacyjnej,
administracyjno-organizacyjna obstuga jednostki organizacyjnej,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i 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, regulaminéw, 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 witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspédtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi,
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspoétpracownikami,
za dbanie o zapewnienie witasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych interesow
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci poglagddw i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
administracyjne,

- ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
marketingu, obstugi klienta

Wiedza

znajomosc zasad prowadzenia i

obiegu dokumentacji

kancelaryjnej i archiwalnej

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomos¢ technik marketingowych,

- znajomos¢ przepiséw dotyczgcych
prawa zamoéwien publicznych

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu, -

podejmowania decyzji

arkuszy kalkulacyjnych, itp.),
- organizowania wydarzen,
konferencji, spotkan,
- obstuga urzadzen biurowych,

i rozwigzywania probleméw
analityczne i planistyczne
organizowania pracy wiasnej
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- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie,

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- logicznego myslenia,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym w
obszarze administracji ( min. 1
rok)

- doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej,
- doswiadczenie w branzy eventowej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢,

- komunikatywnosc¢,

- odpornosc na stres,

- asertywnosg¢,

- elastycznosg,

- kreatywnosdé/inicjatywnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosc,

- pracowitosc i zaangazowanie,

- otwartos$é na zmiany i rozwaj
wiasny,

- uczciwosé

determinacja/konsekwencja w realizacji
zatozonych celow

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- jakosé¢ i terminowosc realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania

jednostki,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,
- osigganie zatozonych wskaznikdéw zwigzanych z realizacjg projektéw i

zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej
jednostki

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

Centrum Wspotpracy
z Otoczeniem Spoteczno -
Gospodarczym

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Dyrektor Centrum
Wspotpracy

z Otoczeniem Spoteczno
- Gospodarczym

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzdr stuzbowy -

Referent ds.
Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych

9. Zastepuje

Specjalista ds.

10.
0.Jest zastepowany/a Administracyjnych

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujace
z Centrum Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno -
Gospodarczym w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

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

- obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

- sporzadzanie pism, protokotow, notatek stuzbowych i innych dokumentow,

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komdérek organizacyjnych,

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

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

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

- nadzér nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

- obstuga sprzetu biurowego,

- wprowadzanie danych do systemow elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD),
- realizacja zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,




Zatacznik nr 19

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 16 grudnia 2026 roku

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang praca,

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

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

za 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, 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 wiasciwej 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 realizacja
zadan

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyisze
administracyjne,
ekonomiczne,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentac;ji
kancelaryjnej i archiwalnej
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Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- sporzadzania protokotéw z obrad
i posiedzen,

- analityczne,

- 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

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé,

- sumiennosc i doktadnosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosc ,

- otwartosé na zmiany i rozwéj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

w jednostce,

zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych
doskonaleniu proceséw realizowanych

- rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji

- 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
||| worszrynie o Wydanie: Obowiazuje od:
Wihasciciel:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Przedsiebiorczosci
3. Gtéwny cel stanowiska Sam(.)dzi.elne wy.konywani.e zadan v.vyr1.ikaja1cyc_h
z polityki uczelni w zakresie przedsiebiorczosci
4. Czas pracy Normowany
, . Centrum Wspodtpracy
5. Pion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka z Otoczeniem Spoteczno
organizacyjna
- Gospodarczym
Dyrektor Centrum
Sr o Wspdtpracy z Otoczeniem , .
7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzor stuzbowy
Spoteczno -
Gospodarczym
. Specjalista ds. Specjalista ds.
9. Zastepuje Przedsiebiorczosci 10. Jest zastepowany/a Przedsiebiorczosci
Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor Gabinetu
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi Rektora, .w’fa.dze WdeIafOV\.I' k.lerownlcy I .
pracownicy jednostek realizujgcych zadania
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
Ministerstwa i Agendy Administracji Rzadowej,
Instytucje Zarzadzajgce/Posredniczace Srodkami
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi finansowymi (w tym UE), jednostki administracji
publicznej, jednostki naukowo - badawcze,
fundusze inwestycyjne, przedsiebiorcy, instytucje
otoczenia biznesu
reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotow

zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z dziatalnoscia Centrum Wspdtpracy

z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym,

- planowanie, aplikowanie i realizacja projektow zwigzanych ze wsparciem naukowcdw i otoczenia uczelni w
szczegoblnosci w zakresie internacjonalizacji, innowacyjnosci, doradztwa biznesowego,

- organizacja spotkan, szkolen, warsztatow, targdéw, konferencji zwigzanych z przedsiebiorczoscia,
innowacyjnoscia, internacjonalizacjg biznesu i zrbwnowazonego rozwoju,

- wsparcie doradcze realizowane na rzecz przedsiebiorcéw i naukowcdw w zakresie innowacji,
przedsiebiorczosci, internacjonalizacji i zréwnowazonego rozwoiju,

- organizacja miedzynarodowych misji brokerskich i misji gospodarczych,

- poszukiwanie partneréw biznesowych, technologicznych w kraju i za granica,

- przygotowywanie, procedowanie i nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych realizowanych zadan,

- prowadzenie bazy danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci bazy podmiotéw

gospodarczych,

- biezgce monitorowanie zjawisk i trendéw dotyczgcych przedsiebiorczosci i rozwoju biznesu, raportéw
zewnetrznych oraz aktualizowanie oferty jednostki w oparciu o nabywang wiedze,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
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- wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczacych 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
stuzbowe;j i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony $rodowiska,

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

-za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

-za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm
prawnych, regulamindw, 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 wiasciwej 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

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacj polityki
uczelni w obszarze powierzonych zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne lub
ekonomiczne,

- ukonczone studia
podyplomowe, kursy lub

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze szkolenia z zakresu

marketingu/zarzadzania
innowacja,

- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,
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- ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace prowadzenia ustug
doradczych dla firm

Wiedza

- znajomosc¢ przepisow prawa
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomosc realidow
gospodarczych,

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z internacjonalizacjg,

- znajomosc technik
marketingowych

- znajomosc¢ przepisOw prawa o
zamoéwieniach publicznych,

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych ze
zrdwnowazonym rozwojem

Umiejetnosci

- prowadzenia dziatan
promocyjnych, informacyjnych i
marketingowych,

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

- interpersonalnei
komunikacyjne,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej,

- pracy pod presja czasu

- rozwigzywania problemodw,
- nastawienie na cele,
- moderowania warsztatéw

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

inny jezyk obcy kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w
instytucjach otoczenia biznesu lub
biznesie - min. 3 lata

- doswiadczenie w
projektowaniu i wdrazaniu
innowacji,

- doswiadczenie w realizacji
ustug doradczych na rzecz
podmiotéw gospodarczych (w
zakresie whasnosci
intelektualnej,
internacjonalizacji, rozwoju
biznesu),

- doswiadczenie we wspotpracy
miedzynarodowej,

- doswiadczenie w
prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej

- doswiadczenie w realizacji
projektow

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- pracowitos¢ i zaangazowanie,
- elastycznosé,
- kreatywnosé,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

-odpornosc¢ na stres,
-determinacja/konsekwencja w
realizacji zatozonych celéw
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- sumiennos$¢ i doktadnosé,

- otwarto$¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- uczciwos$é,

Inne - wysoka kultura osobista

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

18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos$é, prawidtowosc i terminowo$é realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,
- osigganie zatozonych wskaznikdéw zwigzanych z realizacjg projektow
i 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 19

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 16 grudnia 2026 roku

|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI

|A| | W OLSZTYNIE Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Transferu Technologii
Samodzielne wykonywanie zadan wynikajacych z polityki

. . uczelni w zakresie Swiadczenia ustug badawczych

3. Gtéwny cel stanowiska L o o
zleconych, opinii i ekspertyz oraz komercjalizacji wynikéw
badan naukowych

4. Czas pracy Normowany

Centrum Wspdtpracy
5 Pion Rektora 6. Komo.rka/J.ednostka z Otoczeniem
organizacyjna Spoteczno-
Gospodarczym
7. Podlegtos¢ Dyrell<tor Centrum . , .
. Wspotpracy z Otoczeniem 8. Nadzodr stuzbowy ---
stuzbowa
Spoteczno - Gospodarczym
9. Zastepuje Specjalista ds. Transferu 10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Transferu

Technologii Technologii

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

Ministerstwa i Agendy Administracji Rzadowej, Instytucje
Zarzadzajgce/Posredniczace srodkami finansowymi (w tym

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi UE), jednostki administracji publicznej, jednostki naukowo-

badawcze, fundusze inwestycyjne, przedsiebiorcy,
instytucje otoczenia biznesu

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw

zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

przygotowywanie i realizacja sciezki komercjalizacji wynikéw badan naukowych,

przygotowywanie i obstuga procesu komercjalizacji wynikéw badan naukowych,

prowadzenie bazy danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci bazy débr niematerialnych
zwigzanych z procesem komercjalizacji,

przygotowywanie oferty technologicznej dla biznesu,

konsulting organizacyjny i techniczny, przygotowywanie i wspomaganie wdrazania nowych technologii i
metod organizacji w przedsiebiorstwach,

przygotowanie i realizacja oferty szkoleniowej i doradczej w zakresie dziatalnosci CWO,

inicjowanie wspétpracy uczelni z podmiotami gospodarczymi i innymi podmiotami zewnetrznymi (parki
technologiczne, instytucje otoczenia biznesu itp.) w tym poprzez udziat w wydarzeniach, targach,
konferencjach,

realizacja zadan w zakresie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym prowadzenie bazy sieci
wspotpracy gospodarczo-naukowych (np. klastréw/porozumieri/platform) oraz podmiotéw gospodarczych
wspotpracujacych z uczelnia,




Zatacznik nr 19

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie
z dnia 16 grudnia 2026 roku

- monitorowanie porozumien zawartych z podmiotami zewnetrznymi w zakresie komercyjnych ustug
badawczych,

- planowanie, aplikowanie i realizacja projektéw zwigzanych z transferem technologii,

- przygotowywanie, procedowanie i nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych transferu technologii
w szczegdlnosci komercjalizacji wynikéw badan, ustug badawczych, ekspertyz i opinii,

- biezace monitorowanie zjawisk i trendéw technologicznych, innowacyjnych oraz sledzenie raportéw
zewnetrznych i aktualizowanie oferty jednostki w oparciu o nabywang wiedze,

- wspotpraca ze spotka celowg UWM w zakresie komercjalizacji posredniej wynikéw badan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

-za terminowa realizacje zadan,

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

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

-za 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 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 witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspdtpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

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

15. Odpowiedzialnos¢

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji uczelni w obszarze powierzonych zadar

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
- wyksztatcenie wyzsze
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,
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- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,
ukoniczone kursy lub szkolenia
dotyczace komercjalizacji
wynikéw badan naukowych

Wiedza

-znajomos¢ przepiséw prawa
o szkolnictwie wyzszym,

-znajomos¢ przepisdw prawa
dot. komercjalizacji wynikéw
badan naukowych,

-znajomos¢ zasad i zagadnien
zwigzanych z transferem
technologii

- znajomosc przepisdw prawa o
zamowieniach publicznych,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow
badawczych, wdrozeniowych,

- znajomos¢ zagadnien

zwigzanych z wtasnoscig

intelektualng,

znajomos¢ metod i zasad

wyceny wiasnosci

intelektualnej

Umiejetnosci

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

-interpersonalne i
komunikacyjne,

-analityczne i planistyczne,

-wspotdziatania i pracy w
zespole,

-organizowania pracy witasnej,

-pracy pod presja czasu

rozwigzywania probleméw,
sporzgdzania oferty
technologicznej,

wystgpien publicznych,
negocjacyjne i sprzedazowe,
efektywnego planowania i
realizacji projektéw

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
Zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
transferu technologii - min. 3
lata

- doswiadczenie w pracy w
jednostkach naukowych,

- doswiadczenie w pracy w
biznesie w zakresie sprzedazy,
ofertowania,

- doswiadczenie w realizacji
projektéw

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- pracowitos¢ i zaangazowanie,

-elastycznosé,

-kreatywnos¢,

-samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

-sumiennosc¢ i doktadnosc,

-otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- uczciwosc

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

Inne

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

- rzetelnos$é, prawidtowo$é i terminowosé realizacji zadan

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

- osigganie zatozonych wskaZznikéw zwigzanych z realizacjg
projektdw i zadan

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Wspodtpracy z Otoczeniem
Realizacja zadan w zakresie nawigzywania
3. Gléwny cel stanowiska i utrzymywania relacji z podmiotami otoczenia.
spoteczno - gospodarczego oraz absolwentami
uczelni
4. Czas pracy Normowany
Centrum Wspotpracy
5. Pion Rektora 6. Komérka/jgdnostka z Otoczeniem
organizacyjna Spoteczno-
Gospodarczym
Dyrektor Centrum ---
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Wspdtpracy z Otoczeniem | 8. Nadzor stuzbowy
Spoteczno-Gospodarczym
- Specjalista ds.
9. Zastepuje \S'/\F/)Se:;!i;iCRzez;e;teiisém 10. Jest zastepowany/a Wspé’rprac;y
z Otoczeniem
Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspoftpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi realizowanych przez jednostke, przedsiebiorcy,
instytucje otoczenia biznesu, samorzady, jednostki
organizacyjne samorzadéw
13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa Isto'tny.zakres .decyzji zwiqzanyc'h 2 realizacia .
polityki uczelni w obszarze powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

przygotowanie i wdrozenie systemu zarzadzania relacjami z otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym,
nawigzywanie i utrzymanie relacji ze srodowiskiem opiniotworczym,

planowanie, opracowywanie i realizacja projektow, programoéw dedykowanych absolwentom UWM,
inicjowanie i koordynowanie wizyt i wystgpien Rektora zwigzanych z dziatalnoscig Centrum Wspodtpracy

z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym,

przygotowywanie Rektorowi analiz, informacji, opinii i propozycji wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi,
organizowanie wydarzen budujgcych i utrzymujacych relacje z otoczeniem lub/i absolwentami UWM,
prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z realizowanymi dziataniami,

prowadzenie spraw administracyjnych i rejestrow zwigzanych z organizacjg pracy Centrum Wspodtpracy
z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym,

prowadzenie bazy danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

biezgce monitorowanie zjawisk i trendéw zwigzanych z budowaniem relacji z absolwentami oraz wspotpracy
z otoczenim uczelni, raportdw zewnetrznych oraz aktualizowanie oferty jednostki w oparciu o nabywang
wiedze,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen

i dokumentéw,
- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie
pieczeci oraz urzadzen wykorzystywanych
w zwigzku z realizacjg zadan,
za terminowe i prawidtowe wykonywanie
powierzonych zadan stuzbowych i polecen
przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ
oraz ochrony Srodowiska,
za 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 witasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspodtpracy ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury
osobistej, nadrzednosci podstawowych
intereséw pracodawcy nad interesami
partykularnymi, apolitycznosci w procesie pracy,
poszanowania prawa do odmiennosci pogladow i
wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych,

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
polityki uczelni w obszarze powierzonych zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
wyksztatcenie wyzsze
. k i ,
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze € or)om|czne .
ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub




Zatacznik nr 19
do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 grudnia 2026 roku

kursy z zakresu zarzadzania
i marketingu/zaméwien
publicznych/zarzadzania
innowacja

Wiedza

-znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
relacjami,

-znajomosé przepiséw
dotyczacych prawa zamowien
publicznych,

-znajomosé przepiséw
dotyczacych finanséw
publicznych,

-znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji kancelaryjnej i
archiwalnej

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z realizacjg
projektow,

- znajomosc¢ technik
marketingowych

Umiejetnosci

-komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.),
-organizowania wydarzen,
konferencji, spotkan
-podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemow,
-logicznego myslenia,
-analityczne i planistyczne,
-interpersonalne
i komunikacyjne,
-precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie,
-negocjowania,
-wspotdziatania i pracy
w zespole,
-dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- kreatywne projektowanie
rozwigzan,

- strategicznego myslenia
i dziatania,

- zarzadzania w sytuacjach
zmian,

- pozyskiwania sponsorow
i partneréw wydarzen

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym w
obszarze administracji (min. 2
lata)

- doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej,

- doswiadczenie w organizacji
wydarzen typu konferencje,
targi

Cechy osobowosci

- samodzielnos$é
i odpowiedzialnos¢,
- komunikatywnos¢,
- odpornosc¢ na stres,
- asertywnos¢,
- elastycznosé,
- kreatywnos$¢/inicjatywnosé,

- determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych
celéow
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- sumiennos$c i doktadnosé,

- pracowitosc i
zaangazowanie,

- otwartos$¢ na zmiany i
rozwdj wiasny,

- uczciwosc

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

-stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,

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

-jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem
dziatania jednostki,

-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

- osigganie zatozonych wskaznikéw zwigzanych z realizacjg
projektéw i 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
A WARMINSKO-MAZURSKI Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje
||| wolszTynie od.

Nazwisko i imie (imiona)

. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego

Realizacja zadan w zakresie aktywnego wsparcia oséb
studiujgcych w Uczelni w obszarze rozwoju zawodowego

1
2
3. Gtéwny cel stanowiska
4

. Czas pracy Normowany

Centrum Wspotpracy

. 6. Komodrka/jednostka z Otoczeniem
5. Pion Rektora . .
organizacyjna Spoteczno -
Gospodarczym

Dyrektor Centrum

7 Poqleg’rosc WspofpraFy 8. Nadzor stuzbowy -

stuzbowa z Otoczeniem Spoteczno

- Gospodarczym
Specjalista ds. Rozwoju Specjalista ds. Rozwoju

9. Zastepuje 10. Jest zastepowany/a

Zawodowego Zawodowego

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki, komisje senackie i
rektorskie

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi wspotpracujace z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ; . ,
uczelni w obszarze powierzonych zadan

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w projektach dotyczacych promoc;ji i aktywizacji zawodowej oséb studiujgcych w Uniwersytecie oraz
absolwentow UWM,

- aktywne wsparcie 0séb studiujgcych w Uniwersytecie w rozwoju zawodowym oraz efektywnym poruszaniu
sie po rynku pracy,

- nawigzywanie i utrzymywanie relacji z pracodawcami,

- badanie potrzeb osdb studiujgcych w Uniwersytecie i pracodawcéw w celu efektywnej organizacji
doradztwa zawodowego,

- promocja oferty Centrum Wspodtpracy z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym wsrdd kandydatéw
na studia, studentdéw, absolwentdéw i pracodawcow,

- wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu w zakresie promocji oferty Centrum Wspodtpracy z Otoczeniem
Spoteczno - Gospodarczym i aktywizacji zawodowej oséb studiujgcych oraz absolwentéow UWM,

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

- planowanie, opracowywanie i realizacja projektéow, programoéw dedykowanych osobom studiujgcym
w UWM,

- organizowanie wydarzen zwigzanych z rozwojem zawodowym osdb studiujgcych oraz absolwentéw UWM,

- prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z realizowanymi dziataniami,
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- biezgce monitorowanie zjawisk i trendéw na rynku pracy, raportdw zewnetrznych oraz aktualizowanie
oferty jednostki w oparciu o nabywang wiedze,

- prowadzenie bazy danych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i
dokumentdw,

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci
oraz urzadzen wykorzystywanych w zwigzku z
realizacjg zadan,

- 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 srodowiska.

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

15. Odpowiedzialnosé - 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 wspédtpracy 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.

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki

6. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji uczelni w obszarze powierzonych zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane
wyksztatcenie wyzsze ukoniczone studia podyplomowe,
- doradztwo zawodowe lub szkolenia lub kursy z zakresu

Kwalifikacje formalne . . .
pokrewne zwigzane z zarzadzania/kurs trenerski,

zarzadzaniem zasobami coaching, HR
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ludzkimi, HR, psychologig
biznesu, zarzadzanie
przedsiebiorstwem

Wiedza

- znajomos$¢ metod i narzedzi
stuzacych opracowywaniu
analiz i raportédw w zakresie
badania rynku pracy,

- znajomos$¢ metod i narzedzi
badania predyspozycji
zawodowych,

- znajomos$¢ metod i narzedzi
rekrutacyjnych,

- znajomos$¢ przepisow
prawa o szkolnictwie
wyzszym,

- znajomos¢ przepiséw
prawa zwigzanych z
prowadzeniem
poradnictwa zawodowego
oraz podstaw prawa pracy

znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

prowadzenia warsztatéw z
zakresu aktywizacji
zawodowej,

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

- podejmowania decyzji i

rozwigzywania probleméw,

logicznego myslenia,
analityczne i planistyczne,

interpersonalne i

komunikacyjne,

- precyzyjnego
wypowiadania sie w mowie
i piSmie,

- negocjowania,

- wspoétdziatania i pracy w

zespole

- kreatywnego projektowania
rozwigzan,

- strategicznego myslenia
i dziatania,

- zarzadzania w sytuacjach zmian

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe w
pracy doradcy zawodowego,
coacha, psychologa biznesu,
specjalisty w jednostkach HR
(min. 2 lata)

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos$é i
odpowiedzialnosg,
- komunikatywnos¢,

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

- asertywnosé,

- elastyczno$é,

- kreatywnos$é/inicjatywnosé,

- sumiennos¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i
rozwoéj wiasny,

- uczciwosé

Inne

- wysoka kultura osobista
- dyspozycyjnosé

18. Podstawowe kryteria oceny pracy

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce

- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem

dziatania jednostki

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan
- osigganie zatozonych wskaznikdw zwigzanych z realizacja

projektéw i 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 P - —
Whasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie y )
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Koordynator Biura Karier
Koordynacja realizacji proceséw zwigzanych z aktywnym
3. Gtéwny cel stanowiska wsparciem osdb studiujgcych i absolwentéw w zakresie rozwoju
zawodowego
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Wspotpracy
5. Pion Rektora 6. Komo.rka/j(.ednostka z Otoczeniem Spoteczno -
organizacyjna
Gospodarczym
Dyrektor Centrum
7. Podlegtosc Wspo’rpra.cy , . Specjalista ds. Rozwoju
. z Otoczeniem 8. Nadzdr stuzbowy
stuzbowa Zawodowego
Spoteczno -
Gospodarczym
. Specjalista ds. Rozwoju Specjalista ds. Rozwoju
. Z 10.
9. Zastepuje Zawodowego 0. Jest zastepowany/a Zawodowego
Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu Rektora,
11. Wspétpraca z podmiotami Karllclerz, k|er9wn|cyjednpstek nyedzywydma’fgwych i .
. ogodlnouczelnianych oraz innych jednostek realizujgcych zadania
wewnetrznymi . . . . . . .
powigzane z przedmiotem dziatania jednostki, komisje senackie i
rektorskie
12. Wspdtpraca z podmiotami Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty wspotpracujace
zewnetrznymi z uczelnig w obszarze zadan realizowanych przez jednostke
- reprezentowanie uczelni wobec podmiotdw zewnetrznych w
13. Szczegdlne zakresie powierzonych zadan
uprawnienia/petnomocnictwa - udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki osobom lub
organom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli
14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni zwigzanej z aktywnym wsparciem oséb studiujgcych w UWM w rozwoju
zawodowym oraz w efektywnym poruszaniu sie po rynku pracy,

koordynacja i kontrola proceséw zwigzanych z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z pracodawcami,

osobami studiujgcymi i absolwentami UWM,
- sprawowanie kontroli nad wtasciwym prowadzeniem i ochrong baz danych zwigzanych z realizacja
dziatalnosci jednostki,

koordynacja i kontrola nad prawidtowoscig wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi,
opracowywanie procedur administracyjnych w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki,
wdrazanie procedur administracyjnych w zakresie dziatalnosci jednostki,

koordynowanie i organizacja wydarzen realizowanych przez jednostke,

inicjowanie i koordynowanie projektéw dotyczgcych promocji i aktywizacji zawodowej oséb studiujgcych

w Uniwersytecie oraz absolwentéw UWM,

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci jednostki,
koordynacja dziatan w zakresie opracowywania sprawozdan, raportéw, zestawien, analiz, informacji

i opinii w zakresie objetym dziataniem jednostki,
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- opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania

jednostki,

- koordynowanie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami

prawa,

- koordynowanie pracy podlegtego zespotu,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i dokumentéw,

za witasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci oraz
urzadzen wykorzystywanych w zwigzku z realizacjg zadan,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panstwowej, 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 przepiséw i norm
prawnych, regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukgcji
i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,
za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen 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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu i zewnetrznymi
wspotpracownikami,

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

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 niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na spozycie
alkoholu lub srodkéw odurzajacych,
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efektywnosc¢ pracy,

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

- za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w
sposdb 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 zwigzanych z realizacjg polityki uczelni w
obszarze dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci jednostki

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

-wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne,

-ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub
kursy z zakresu doradztwa
zawodowego, coachingu,
mentoringu

Wiedza

znajomos¢ przepisdw prawa pracy,

znajomosé przepisdw prawa

zwigzanych z prowadzeniem

poradnictwa zawodowego,

- znajomosc zasad i zagadnien
zwigzanych z rekrutacjg do pracy,

- znajomos¢ trendéw rynku pracy,
kompetencji przysztosci,

- znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z

funkcjonowaniem szkolnictwa

Wyzszego

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z budowaniem zespotu

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw aktéw
prawnych,

komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.),
organizacyjne,

interpersonalne i komunikacyjne,
precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- podejmowania decyzji

i rozwigzywania problemow,
logicznego myslenia,

- analityczne i planistyczne,

- organizowania pracy wtasnej,

- wspotdziatania i pracy w zespole

- uczciwos¢

- wystgpien publicznych,
- kierowania zespotem
pracownikéw

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym
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Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe w pracy
doradcy zawodowego, coacha,
psychologa biznesu lub specjalisty w
jednostkach HR (min. 3 lata)

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,

- komunikatywnosé¢,

- odpornosc na stres,

asertywnosg,

elastycznosé,
kreatywnosdé/inicjatywnosé,
sumiennosc i doktadnosg,

otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny,
uczciwosé,

pracowitos¢ i zaangazowanie

determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw

Inne

wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

przedmiotem dziatania jednostki,

realizowanych w jednostce,

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw

- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania

jednostki,

zadan

zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,
osigganie zatozonych wskaznikéw zwigzanych z realizacjg projektéw i

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

i przyjatem /etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Koordynator Sekcji Transferu Technologii
3. Gléwny cel stanowiska Zarzadzanie operacyjne"procesaml zwigzanymi
z transferem technologii
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Wspotpracy
5. Pion Rektora 6. Komorka/jednostka z Otoczeniem Spoteczno

organizacyjna - Gospodarczym

Dyrektor Centrum

7. Podlegtosc¢ stuzbowa WspofpraFy 8. Nadzér stuzbowy Speqallsta“ds. Transferu
z Otoczeniem Spoteczno Technologii
- Gospodarczym
. Specjalista ds. Transferu Specjalista ds. Transferu
9. Zastepuje Technologii 10. Jest zastepowany/a Technologii

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki, komisje senackie

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

i rektorskie
Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi wspotpracujace z uczelnig w obszarze zadan

realizowanych przez jednostke

- reprezentowanie uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos$¢ z
oryginatem dokumentdéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki,

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni zwigzanej z zarzgdzaniem wtasnoscig intelektualng,

- koordynacja i kontrola proceséw zwigzanych z ochrong prawng wiasnosci intelektualnej,

- weryfikacja opisdw wynikéw prac badawczych zgtaszanych do ochrony prawnej,

- sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych z komercjalizacjg wynikéw badan
naukowych,

- sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych ze swiadczeniem odptatnych ustug
badawczych na rzecz podmiotédw zewnetrznych,

- sprawowanie kontroli nad wtasciwym, komercyjnym wykorzystaniem wtasnosci intelektualnej uczelni,

- koordynacja i kontrola nad prawidtowoscig wspdtpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi,

- opracowywanie procedur administracyjnych w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- wdrazanie procedur administracyjnych w zakresie dziatalnosci jednostki,
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- koordynacja dziatan w zakresie opracowywania sprawozdan, raportéw, zestawien, analiz, informacji i

opinii w zakresie objetym dziataniem jednostki,

- opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji prawnych dotyczgcych przedmiotu dziatania jednostki
- koordynowanie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami

prawa,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

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

organizacyjnej

15. Odpowiedzialnos¢

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen

i dokumentoéw,

- za whasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie

pieczeci oraz urzadzen wykorzystywanych

w zwigzku z realizacjg zadan,

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie

powierzonych zadan stuzbowych i polecen

przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy

stuzbowej i paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ

oraz ochrony srodowiska,

za 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 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 witasciwej 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 intereséw
pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania
prawa do odmiennosci pogladdow i wyznania oraz
poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

- za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie

pracy podlegtego zespotu/dziatu/biura/sekgcji
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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 niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

- za budowanie atmosfery wspoétpracy, motywacji do
pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale
podnoszacych efektywnos¢ pracy,

- za delegowanie zadan, uprawnien

pod nadzér,

i odpowiedzialnosci w sposdb 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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacja
polityki uczelni w obszarze dotyczgcym przedmiotu
dziatalnosci jednostki

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

-wyksztatcenie wyizsze
ekonomiczne, techniczne,
prawnicze, administracyjne,

-ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub
kursy z zakresu zarzadzania
wtasnoscig intelektualng,

-uprawnienia rzecznika
patentowego

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa dot.

komercjalizacji wynikéw badan
naukowych,

- znajomos¢ zasad i zagadnien
zwigzanych z transferem
technologii,

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zamdwien
publicznych,

- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych finanséw
publicznych,

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z budowaniem
zespotu,

- znajomos¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow
badawczych, wdrozeniowych,

- znajomos$¢ metod i zasad
wyceny wiasnosci
intelektualnej,

- znajomosé sposobow,
strategii ochrony wtasnosci
intelektualnej
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- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
wtasnoscig intelektualng,

- znajomosc przepiséw prawa dot.

wiasnosci intelektualnej

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektow
aktéw prawnych,

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow,

- logicznego myslenia,

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,

- negocjowania,

- organizowania pracy witasnej,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- wystgpien publicznych,

- kierowania zespotem
pracownikéw,

- sprzedazowe

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym (min.
3 lat) w obszarze administracji

publicznej

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,

- komunikatywnosé¢,

- odpornosc na stres,

- asertywnosé,

- elastycznosé,

- kreatywnosé/inicjatywnosc,
- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj

wtasny,

- uczciwosé,
- pracowito$¢ i zaangazowanie

determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw

Inne

- wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

realizowanych w jednostce,

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,
inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
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- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania

jednostki,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan,

- osigganie zatozonych wskaznikéw zwigzanych z realizacjg projektéw i
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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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Kierownik projektu EEN w Centrum Wspdtpracy
z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie operacyjne projektem

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

Centrum Wspodtpracy
z Otoczeniem Spoteczno
- Gospodarczym

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Zastepca Dyrektora
Centrum Wspdtpracy

z Otoczeniem Spoteczno
- Gospodarczym

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Specjalista ds.

' Nadsbr sius e L
8 adzér stuzbowy Przedsiebiorczosci

Specjalista ds.

9. Zastepuje Przedsiebiorczosci

Zastepca Dyrektora
Centrum Wspotpracy

z Otoczeniem Spoteczno
- Gospodarczym

10. Jest zastepowany/a

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke, przedsiebiorstwa,
instytucje otoczenia biznesu, osrodki sieci EEN

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie dziatan objetych
projektem,

- podpisywanie dokumentéw wewnetrznych
dotyczacych realizacji projektu,

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentdw zwigzanych z projektem

- udostepnianie dokumentacji projektu osobom lub
organom upowaznionym do przeprowadzenia
kontroli

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni zwigzanej z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z podmiotami otoczenia

spoteczno - gospodarczego Uczelni,
- organizacja pracy zespotu projektowego,

- koordynacja i nadzér nad prawidtowoscig wspdtpracy jednostki z instytucjami zewnetrznymi oraz

przedsiebiorcami,

- sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych z realizacjg projektu,
- nadzér i kontrola nad sporzadzaniem i rejestrowaniem dokumentacji w zakresie objetym realizacjg

projektu,
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opracowywanie procedur administracyjnych, instrukcji, regulaminéw w zakresie objetym realizacjg
projektu,

wdrazanie procedur administracyjnych w zakresie objetym realizacjg projektu,

koordynacja dziatan w zakresie opracowywania sprawozdan, raportéw, zestawien, analiz, informacji
i opinii w zakresie objetym projektem,

nadzor nad wydatkowaniem srodkéw finansowych zgodnie z zatozeniami projektu, przepisami wtasciwych
wytycznych i ustaw,

koordynowanie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami
prawa,

nadzér nad realizacjg i monitorowaniem postepu realizacji projektu,

nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektu,

analiza ryzyk realizacji projektu,

realizacja polityki kadrowej jednostki, w tym monitorowanie stanu zatrudnienia w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji zadan w projekcie,

nadzér and organizacjg | promocjg dziatan zaplanowanych w projekcie,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen
i dokumentéw,

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie
pieczeci oraz urzadzen wykorzystywanych
w zwigzku z realizacjg zadan,

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

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

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

15. Odpowiedzialnos¢
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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 pogladdw 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 srodkow i narzedzi do utrzymania
porzadku i tadu w miejscu pracy,

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

- za niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych
na spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

- za budowanie atmosfery wspodtpracy, motywac;ji

do pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan
stale podnoszacych efektywnos¢ pracy,

- za delegowanie zadan, uprawnien

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

- za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo

zarzadzanie majatkiem Uniwersytetu
i przekazanym pod nadzor.

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
polityki uczelni w obszarze powierzonych zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne,

- ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub
kursy z zakresu doradztwa
biznesowego/zarzadzania
projektem/finanséw
publicznych/zarzadzania
innowacja

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien - znajomos$¢ zagadnien

zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej

zwigzanych z zarzadzaniem
innowacjg
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- znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zaméwien
publicznych

- znajomosc przepiséw
dotyczacych finanséw
publicznych

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
projektami

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z budowaniem
zespotu

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
wiasnoscia intelektualng

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych ze
zrdwnowazonym rozwojem

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych

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

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemow

- logicznego myslenia

- analityczne i planistyczne

- interpersonalne
i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i piSmie

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikow

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu

- wspoétdziatania i pracy
w zespole

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- wystgpien publicznych

- obstugi systemow
informatycznych
wykorzystywanych
w jednostce

- strategicznego myslenia
i dziatania

- zarzadzania w sytuacjach
zmian

- technik marketingowych

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym (min.
5 lat) w obszarze wspétpracy
miedzynarodowej lub w
zarzadzaniu projektem (min. 3
lata)

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej, instytucjach otoczenia
biznesu

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- komunikatywnos¢,

- odpornosc na stres,

determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw
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- asertywnosé,

- elastycznosé,

- kreatywnosdé/inicjatywnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- uczciwosg,

- pracowitos¢ i zaangazowanie

- wysoka kultura osobista

Inne .,
- dyspozycyjnosé

- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze
przedsiebiorczosci,

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

- jakos¢ i terminowosc realizacji zadan objetych projektem,

- zaangazowanie, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych
projektem,

- osigganie zatozonych wskaznikéw zwigzanych z realizacjg projektu
i zadan jednostki.

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
|A| | alzfil;ll;.t:\{s':(l(é-MAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Radca Prawny

3. Gléwny cel stanowiska Samodz.lelne wykonywanle zadan w zakresie obstugi
prawnej uczelni

4. Czas pracy Normowany
6. Komodrka/jednostka Centrum WspGtpracy

5. Pion Rektora ) J z Otoczeniem Spoteczno

organizacyjna - Gospodarczym

Dyrektor Centrum
Wspotpracy

z Otoczeniem Spoteczno
- Gospodarczym

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy -

Radca Prawny

9. Zastepuje

10. Jest zastepowany/a Radca Prawny

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kwestor, dziekani, przewodniczacy rad
naukowych dyscyplin, kierownicy jednostek
ogoblnouczelnianych, administracji centralnej oraz
wydziatowej, komisje senackie i rektorskie oraz inne
powofane w obszarze powierzonych zadan

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MNiSzW, sady powszechne, Policja, prokuratury,
komornicy sgdowi, jednostki naukowo-badawcze,
jednostki administracji publicznej, Instytucje
Zarzadzajace srodkami finansowymi ( w tym UE) oraz
inne instytucje i osoby w zakresie dziatalnosci uczelni
powigzane z przedmiotem realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- procesowe ogdlne do wystepowania we
wszystkich sprawach przed sgdami powszechnymi
wszystkich instancji, sgdami administracyjnymi
oraz przed Sgdem Najwyzszym i Naczelnym Sadem
Administracyjnym,

- do reprezentowania w postepowaniach
egzekucyjnych,

- do reprezentowania we wszystkich
postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawczg,

- do prowadzenia korespondencji dotyczacej
prowadzonego obszaru w imieniu Uczelni,

- do wystepowania w imieniu Uczelni przed
organami administracji panstwowej
i samorzgdowe] wszystkich instancji, organami
skarbowymi, innymi urzedami badz instytucjami,
w tym egzekucyjnymi oraz przed osobami
fizycznymi, osobami prawnymi,

- do skfadania oswiadczen o potraceniu wzajemnych
wierzytelnosci oraz zgtaszania zarzutu potracenia
w postepowaniu sgdowym,
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- do prowadzenia rokowan, negocjacji i zawierania
ugdd sadowych i pozasgdowych,

- do sporzadzania za zgodno$¢ z okazanym
oryginatem poswiadczen odpiséw wszystkich
przedtozonych dokumentéw, w tym zwigzanych ze
sktadaniem aplikacji do funduszy krajowych i
zagranicznych oraz Unii Europejskiej.

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych uprawnionym podmiotom wewnetrznym oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego uczelni,

- opiniowanie decyzji administracyjnych uczelni oraz jednostek organizacyjnych pod wzgledem prawnym,

- udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych wydawanych przez organy Uczelni oraz
ich opiniowanie pod wzgledem prawnym,

- opiniowanie umow oraz innych dokumentéw, ktérych strong jest uczelnia,

- wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych i
administracyjnych,

- obstuga prawna i administracyjna komisji senackich i rektorskich oraz rzecznikdw dyscyplinarnych,

- przygotowywanie projektédw pism na zlecenie cztonkdéw kolegium rektorskiego, dziekanéw oraz
kierownikéw poszczegdlnych jednostek administracji,

- monitorowanie przestrzegania prawa w dziatalnosci uczelni oraz informowanie odpowiednich podmiotéw
wewnetrznych o uchybieniach i ich skutkach,

- monitorowanie zmian w obowigzujgcym stanie prawnym majgcych istotne znaczenie dla uczelni oraz
informowanie o nich wtadz rektorskich,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

za terminowa realizacje rozpatrywanych spraw,

- za przestrzeganie przepiséw prawa i tajemnicy stuzbowej,

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci,

- zaterminowe 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 obowigzujgcych przepisdow 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 wspétpracownikami.

- za dbanie o zapewnienie witasciwej kultury osobistej, nadrzednosci

podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,

15. Odpowiedzialnos¢
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apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych.

Istotny zakres decyzji zwigzanych z biezgcym
16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji funkcjonowaniem uczelni, jednostki organizacyjne;j
pod wzgledem prawnym

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

ukonczone studia podyplomowe lub
kursy specjalistyczne z zakresu
okreslonych dziedzin prawa

wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

Kwalifikacje formaine tytut zawodowy radcy prawnego

- znajomos¢ przepiséw zwigzanych
z funkcjonowaniem uczelni
publicznych (w obszarze finansow,
administracji, szkolnictwa
wyzszego, zamowien publicznych,
realizacji projektéw
finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych itp.)

Wiedza

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktoéw prawnych,

- sporzadzania opinii prawnych,

- tworzenia pism procesowych i
innych dokumentéw prawnych,

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie,

- wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,

- organizowania pracy wiasnej,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu,

- komunikacyjne i interpersonalne

Umiejetnosci

Znajomosé jezykéw obeych jezyk angielski na poziomie jezyk gngielski prawniczy
zaawansowanym (branzowy)
doswiadczenie na stanowisku radcy | doswiadczenie w zakresie obstugi
Doéwiadczenie zawodowe prawnego (min. 3 lata) lub prawnej w uczelniach
prowadzenie/wspoétprowadzenie publicznych/jednostkach sektora
kancelarii prawnej (min. 2 lata) finanséw publicznych

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialno$é,
- komunikatywnosc¢,

- asertywnosé, o )
L2 - empatiaiinteligencja
- odpornos¢ na stres, .
- . L emocjonalna
Cechy osobowosci - kreatywnosé/inicjatywnos¢,
- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny,

- sumienno$¢ i doktadnosg,
- elastycznosé,
- uczciwosé
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Inne

wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych na stanowisku oraz w uczelni,

rzetelne i terminowe wywigzywanie z powierzonych zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
i przyjgtem /am do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

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

!
A

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Wihasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:

=

Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Dyrektora Centrum Wspétpracy
z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym

3. Gtéwny cel stanowiska

Zarzadzanie operacyjne procesami zwigzanymi

Z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji

z podmiotami otoczenia spoteczno - gospodarczego
Uczelni

4. Czas pracy Normowany
Centrum Wspétpracy
5. Pion Rektora 6. Komo.rka/J(.ednostka z Otoczeniem
organizacyjna Spoteczno -
Gospodarczym
Dyrek
yrektor Pracownicy Centrum
Centrum Wspdtpracy
7. Podlegtosc Wspot
OC.I egtost SPO praFy 8. Nadzor stuzbowy z Otoczeniem
stuzbowa z Otoczeniem
Spoteczno -
spoteczno - Gospodarczym
Gospodarczym P ¥
Dyrek
yrektor Dyrektor Centrum
Centrum .
Wspétpracy Wspdtpracy
9. Zastepuje 2 Otoczeniem 10. Jest zastepowany/a z Otoczeniem
Spoteczno -
spoteczno - Gospodarczym
Gospodarczym P ¥

11. Wspdtpraca z podmiotami
wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu
Rektora, Kanclerz, kierownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki, przedstawiciele
zwigzkéw zawodowych, komisje senackie i rektorskie

12. Wspdtpraca z podmiotami
zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan
realizowanych przez jednostke

13. Szczegdlne
uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
podczas nieobecnosci Dyrektora Centrum
Wspodtpracy z Otoczeniem Spoteczno -
Gospodarczym podpisywanie dokumentow
wewnetrznych dotyczgcych dziatania jednostki,

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki,

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
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przeprowadzenia kontroli podczas nieobecnosci
Dyrektora Centrum Wspdtpracy z Otoczeniem
Spoteczno - Gospodarczym

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni zwigzanej z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z podmiotami
otoczenia spoteczno - gospodarczego Uczelni,

- organizacja pracy zespotu Centrum Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno - Gospodarczym,

- koordynacja i nadzér nad prawidtowoscig wspétpracy jednostki z instytucjami zewnetrznymi
oraz przedsiebiorcami,

- sprawowanie nadzoru i kontrola realizacji zadan zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
doradczych na rzecz podmiotéw zewnetrznych,

- nadzér i kontrola nad sporzadzaniem i rejestrowaniem umoéw cywilno-prawnych w zakresie
objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- opracowywanie procedur administracyjnych w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki,

- wdrazanie procedur administracyjnych w zakresie dziatalnosci jednostki,

- koordynacja prac zwigzanych z wizytami i wystgpieniami Rektora w zakresie dziatalnosci
jednostki,

- koordynacja dziatan w zakresie opracowywania sprawozdan, raportéw, zestawien, analiz,
informacji i opinii w zakresie objetym dziataniem jednostki,

- opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji prawnych dotyczgcych przedmiotu
dziatania jednostki,

- koordynowanie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi
przepisami prawa,

- nadzér dziatan w zakresie aktywnego wsparcia oséb studiujgcych w uczelni w rozwoju
zawodowym,

- nadzér dziatan w zakresie nawigzywania i utrzymywania relacji z pracodawcami,

- nadzér dziatan w zakresie nawigzywania i utrzymywania relacji z absolwentami uczelni,

- realizacja polityki kadrowej jednostki, w tym monitorowanie stanu zatrudnienia w celu
zapewnienia wtasciwej realizacji zadan Centrum Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno —
Gospodarczym,

- realizacja spraw zwigzanych z gospodarka finansowg jednostki,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen

i dokumentéw,

za wtasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie
pieczeci oraz urzadzen wykorzystywanych w zwigzku
z realizacjg zadan,

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 srodowiska,

15. Odpowiedzialnos¢
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- 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 niezwfoczne powiadamianie przetozonego o

zauwazonym na Uniwersytecie wypadku oraz

zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie witasciwej atmosfery pracy oraz

zapewnianie statej i skutecznej 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,

za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie

pracy podlegtego zespotu/dziatu/biura/sekc;ji

zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe i

zgodne z przepisami wykonywanie zadan,

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych

Srodkdw 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 sSrodkéw odurzajacych,

za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji do

pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale

podnoszacych efektywnos¢ pracy,

za delegowanie zadan, uprawnien

i odpowiedzialnosci w sposéb zrozumiaty dla

pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich

kompetencji, w tym zastepstw,

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

16. Rodzaj i znaczenie Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
podejmowanych decyzji uczelni w obszarze dotyczacym przedmiotu
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dziatalno$ci jednostki, o duzym wptywie na
funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyisze
ekonomiczne,

ukonczone studia
podyplomowe, szkolenia lub
kursy z zakresu doradztwa
zawodowego/zarzadzania
finansami/finanséw
publicznych/zarzadzania
innowacjg/ wtasnoscig
intelektualng

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
relacjami z otoczeniem,

- znajomo$¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
innowacja,

- znajomo$¢ zasad i zagadnien
zwigzanych z transferem
technologii,

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z rozwojem
zawodowym,

- znajomos$¢ przepisow
dotyczacych prawa
zamoéwien publicznych,

- znajomos$¢ przepisOw
dotyczacych finansow

- znajomosc zagadnien
zwigzanych z
funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomosc zagadnien
zwigzanych z zarzgdzaniem
wtasnoscig intelektualng,

- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z budowaniem

publicznych, zespotu
- znajomo$¢ zasad
prowadzenia i obiegu
dokumentacji kancelaryjnej i
archiwalnej,
- znajomosc¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
projektami
- tworzenia procedur - obstugi systemow
administracyjnych i informatycznych
projektow aktow prawnych, wykorzystywanych w
- komputerowe (w tym w jednostce,
. , . zakresie edytora tekstu, - strategicznego myslenia
Umiejgtnosci arkuszy kalkulacyjnych, itp.), idziafgnia, =
- podejmowania decyzji i - zarzadzania w sytuacjach
rozwigzywania problemoéw, zmian,
- logicznego myslenia, - wystgpien publicznych,

- analityczne i planistyczne,
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- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pismie,

- negocjowania,

- kierowania zespotem i
motywowania pracownikow,

- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu,

- wspdtdziatania i pracy w
zespole,

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym zaawansowanym

doswiadczenie zawodowe na

stanowisku specjalistycznym

(min. 5 lat) w obszarze

administracji publicznej

- samodzielnos¢ i

odpowiedzialnosé¢,

- komunikatywnosg,

- odpornos$é na stres,

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie w pracy

Doswiadczenie zawodowe w uczelni wyzszej

- asertywnosé,
, . - elastycznos, determinacja/konsekwencja w
Cechy osobowosci e s L o . .
- kreatywnos$é/inicjatywnosé, realizacji zatozonych celow

- sumiennos¢ i doktadnosé,

- otwartosé na zmiany i rozwéj
wtasny,

- uczciwosé,

- pracowitos$¢ i zaangazowanie
Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosé
- stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki,

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

- jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem
dziatania jednostki,

- 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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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTyniE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Whtasciciel:

Wydanie:

Obowigazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Dyrektor Centrum Wspétpracy z Otoczeniem
Spoteczno - Gospodarczym

3. Gtowny cel stanowiska

Zarzadzanie strategiczne procesami zwigzanymi
Z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z podmiotami
otoczenia spoteczno - gospodarczego Uczelni

4. Czas pracy Normowany
Centrum
6. Komorka Wspotpracy
5. Pion Rektora /jednostka z Otoczeniem
organizacyjna Spoteczno -
Gospodarczym
Pracownicy
Dyrektor , Centtum
7. Podlegto$é stuzbowa Gabinetu 8. Na.dzor Wspo’rprac.:y
Rektora stuzbowy z Otoczeniem
Spoteczno -
Gospodarczym
Zastepca Zastepca
Dyrektora Dyrektora
Centrum Centrum
9. Zastepuje Wspotpracy 10. Jest Wspdtpracy
z Otoczeniem zastepowany/a z Otoczeniem
Spoteczno - Spoteczno -
Gospodarczym Gospodarczym

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kanclerz, kierownicy jednostek miedzywydziatowych i
ogdlnouczelnianych oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki,
przedstawiciele zwigzkéw zawodowych, komisje senackie i

rektorskie

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje nadzorujgce, kontrolujgce i podmioty
wspotpracujgce z uczelnig w obszarze zadan realizowanych

przez jednostke

13. Szczegodlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- podpisywanie dokumentéw wewnetrznych dotyczacych
dziatania jednostki

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentéw zwigzanych z obszarem
dziatalnosci jednostki

- udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki osobom
lub organom upowaznionym do przeprowadzenia

kontroli
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14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- nadzdr nad realizacjg polityki uczelni zwigzanej z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z podmiotami
otoczenia spotfeczno - gospodarczego Uczelni,

- sprawowanie kontroli formalnej, nadzér i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych
Z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z podmiotami otoczenia spoteczno - gospodarczego Uczelni,

- sprawowanie nadzoru nad witasciwym, komercyjnym wykorzystaniem wtasnosci intelektualnej uczelni,

- sprawowanie nadzoru nad aktywnym wsparciem oséb studiujgcych w uczelni w rozwoju zawodowym,

- sprawowanie nadzoru nad nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z pracodawcami,

- sprawowanie nadzoru nad nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji z absolwentami uczelni,

- planowanie strategiczne przedsiewziec i projektéw realizowanych przez CWO,

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

- opracowywanie procedur administracyjnych w zakresie objetym przedmiotem dziatania jednostki,

- weryfikacja analiz, informacji i opinii w zakresie objetym dziataniem jednostki,

- nadzdr nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg systeméw informatycznych wspomagajacych realizacje
zadan w jednostce,

- opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych przedmiotu dziatania jednostki,

- nadzor nad sporzgdzaniem dokumentacji w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem i utrzymywaniem relacji
z podmiotami otoczenia spoteczno - gospodarczego Uczelni,

- opracowanie polityki kadrowej jednostki w celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan CWO,

- nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarkg finansowg jednostki

- organizacja i kierowanie praca podlegtego zespotu,

- kontrolowanie sprawozdawczosci zewnetrznej w zakresie wymaganym obowigzujgcymi przepisami prawa

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

- za nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i dokumentow,

- za whasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci
oraz urzadzen wykorzystywanych w zwigzku z realizacja
zadan,

- za realizacje budzetu 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 paristwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony
srodowiska,

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy,

15. Odpowiedzialnos¢
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- 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 wspoétpracy 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,

za organizacje, kontrole, egzekwowanie i rozliczanie

pracy podlegtego zespotu/dziatu/biura/sekgcji

zapewniajgce rzetelne, optymalne, terminowe i zgodne

z przepisami wykonywanie zadan,

za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych
Srodkow i narzedzi do utrzymania porzadku i tadu w
miejscu pracy,

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

- za niedopuszczanie do pracy oséb wskazujgcych na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych,

- za budowanie atmosfery wspotpracy, motywacji do

pracy, doskonalenia i optymalizacji dziatan stale

podnoszacych efektywnos¢ pracy,

za delegowanie zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci w

spos6b zrozumiaty dla pracownikéw i adekwatny do

posiadanych przez nich kompetencji, w tym zastepstw,
za dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo
zarzadzanie majgtkiem Uniwersytetu i przekazanym pod
nadzor.

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji | uczelni w obszarze dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci

jednostki, o duzym wptywie na funkcjonowanie uczelni

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne,

- ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
doradztwa
zawodowego/zarzadzania
finansami/finanséw
publicznych/zarzagdzania

wyksztatcenie wyzsze
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innowacjg/ wtasnoscia
intelektualng

Wiedza

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
relacjami z otoczeniem,
znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
innowacja,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
wtasnoscig intelektualng,
znajomos¢ zasad i zagadnien
zwigzanych z transferem
technologii,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z rozwojem
zawodowym,

znajomos¢ przepiséw
dotyczacych prawa zamdwien
publicznych,

znajomos¢ przepiséw
dotyczacych finanséw
publicznych,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z zarzadzaniem
projektami,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z budowaniem
zespotu

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa
Wyzszego

Umiejetnosci

strategicznego myslenia

i dziatania,

zarzadzania w sytuacjach zmian,
tworzenia procedur
administracyjnych i projektow
aktéw prawnych,

komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.),
podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,
logicznego myslenia,
analityczne i planistyczne,
interpersonalne i
komunikacyjne,

precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i pismie,
negocjowania,

kierowania zespotem i
motywowania pracownikdw,

- obstugi systemow
informatycznych
wykorzystywanych w jednostce
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- organizowania pracy wtasnej i
podlegtego zespotu,

- wspoétdziatania i pracy w
zespole,

- wystgpien publicznych,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

Znajomos¢ jezykow obcych

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zawodowe na
stanowisku specjalistycznym (min.
5 lat) lub kierowniczym (min. 3
lata) w obszarze administracji
publicznej

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- samodzielnosc¢ i
odpowiedzialnosé¢,

- komunikatywnos¢,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnos¢,

- elastycznosé, - determinacja/konsekwencja w

- kreatywnosé/inicjatywnosé, realizacji zatozonych celéw

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny,

- uczciwosé,

- pracowito$¢ i zaangazowanie

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym
przedmiotem dziatania jednostki

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce

jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan objetych przedmiotem dziatania
jednostki

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




