Zatacznik nr 27

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|A| | W OLSZTYNIE Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Portier
3. Gléwny cel stanowiska W\(konywanle za.dan zwigzanych z obstugg portierni w
obiektach uczelni
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komo'rka /J-ednostka Dziat Obstugi Obiektéw
organizacyjna
7. Podleglosc stuzbowa | erownik Daialu g 61 stusbow
' 8 Obstugi Obiektow | © y
9. Zastepuje Portier 10. Jest zastepowany/a Portier

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Dziatu Obstugi Obiektéw, Straz
Uniwersytecka

12. Wspédtpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie obstugi portierni/szatni w obiektach uczelni,

kontrola ruchu osobowego w obiektach uczelni,

udzielanie informacji na temat dostepnosci pomieszczen znajdujgcych sie w obiektach uczelni,
prowadzenie ksigzki dyzurdw oraz rejestru pobierania i zdawania kluczy do pomieszczert osobom
upowaznionym oraz prowadzenie okresowego przegladu kluczy zapasowych,

obstuga systemdéw alarmowych obiektéw uczelni,

kontrolowanie stanu zabezpieczenia obiektoéw po ich zamknieciu w tym sprawdzanie drzwi, okien i bram,
odbiornikéw gazu, wody, urzadzen elektrycznych oraz innych urzadzen pod katem odpowiedniego
zabezpieczenia przed ewentualnym wfamaniem, zalaniem, wybuchem, itp.,

podejmowanie dziatan oraz informowanie odpowiednich jednostek uczelni o zaistniatych
zdarzeniach/zagrozeniach dla oséb lub mienia (np. pozaru, wtamania, zalania, kradziezy itp.),
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za stan zabezpieczenia obiektow uczelni,

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

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

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

15. Odpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,

regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,
- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,
- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,
- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,
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do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

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

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

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe

Wiedza

znajomosc przepiséw bhp i ppoz. ---

Umiejetnosci

- obstugi podstawowych
systemow zabezpieczenia

stosowanego w obiektach - obstugi urzadzen
uczelni, wykorzystywanych w

- interpersonalne i zabezpieczeniach obiektow ,
komunikacyjne, - dziatania pod wptywem stresu

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,
- organizowania pracy wtasnej

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
podstawowym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku portiera lub
pokrewnym

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé,

- elastycznosé,

- odpowiedzialnosé¢,

- sumienno$¢ i doktadnosc,
- uczciwosg,

- odpornosé na stres,
- otwartos¢ na zmiany

- spostrzegawczosé,
- otwartos¢ wobec innych
Inne wysoka kultura osobista dyspozycyjnosc
18. Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, jakosé i terminowosc realizacji powierzonych zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am
/etam do stosowania.

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go i przyjatem

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Ivl UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
IAl I W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

. Nazwisko i imie (imiona)

. Nazwa stanowiska Pracownik Gospodarczy

Wykonywanie zadan w zakresie czynnosci
gospodarczych na terenie uczelni

. Czas pracy Normowany

1
2
3. Gtéwny cel stanowiska
4
5

6. Komoérka /jednostka

. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Dziat Obstugi Obiektéw

Kierownik Dziatu

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Obstugi Obiektow

8. Nadzor stuzbowy

Pracownik

. Z j
9. Zastepuje Gospodarczy

10. Jest zastepowany/a Pracownik Gospodarczy

Kanclerz, dyrektor, kierownik i pracownicy dziatu oraz
11.Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi -

13.Szczegdlne uprawnienia / pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenie uczelni,

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

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

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

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

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

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

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

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
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za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
. wyksztatcenie zasadnicze wyksztatcenie zawodowe o profilu
Kwalifikacje formalne . .
zawodowe technicznym, ogrodniczym
-znajomos¢ przepisow BHP i
Wiedza ppqz., ., -—-
-znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii

Umiejetnosci

-wykonywanie czynnosci
konserwatorskich,

-wykonywania prac
porzadkowych, zwigzanych z
pielegnacja zieleni,

-organizowania pracy wfasnej,

-dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w
obszarze prac porzagdkowych

--- zwigzanych z pielegnacja zieleni
Doswiadczenie w pracy w zakresie
czynnosci konserwatorskich

Cechy osobowosci

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

Inne

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

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

-rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
-zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan
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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 27

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P - —
Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie y a2y
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Obstugi Technicznej Obiektéw
Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem
3. Gtéwny cel stanowiska sprawnosci technicznej urzadzen audiowizualnych
w obiektach uczelni
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komérka /jednostka Dziat Obstugi Obiektéw

organizacyjna

Kierownik Dziatu

Obstugi Obiektow 8. Nadzdr stuzbowy

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Pracownik Obstugi
Technicznej Obiektow

Pracownik Obstugi

Technicznej Obiektow 10. Jest zastepowany/a

9. Zastepuje

Kierownik i pracownicy Dziatu Obstugi Obiektéw,
administratorzy obiektéw oraz pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane z
przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie utrzymania sprawnosci dziatania i wtasciwego stanu technicznego urzadzen
audiowizualnych w obiektach uczelni,

- obstuga urzadzen audiowizualnych w obiektach ogdlnouczelnianych, w tym obstuga techniczna konferencji
i innych uroczystosci odbywajgcych sie w uczelni, wspétpraca z organizatorami uroczystosci,

- udostepnianie sprzetu audiowizualnego pozostajgcego w dyspozycji dziatu wg potrzeb innych jednostek
uczelni,

- montaze, serwisowanie oraz dokonywanie biezgcych napraw sprzetu audiowizualnego w obiektach uczelni

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za stan techniczny urzadzen audiowizualnych w obiektach
ogoblnouczelnianych,

- 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,

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
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- 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

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

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie $rednie techniczne ---

Wiedza znajomosc¢ podstaw elektrotechniki ---

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

Umiejetnosci - dzia’r‘ania pod wptywem stresu i

presjg czasu,

- organizacji pracy witasnej,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wspoétdziatania i pracy w zespole

. s , jezyk angielski na poziomie
Znajomosc kéw obcych
: Jezykow 4 podstawowym

doswiadczenie zwigzane z realizacjg

. . zadan w obszarze obstugi technicznej
Doswiadczenie zawodowe , .
urzadzen audiowizualnych lub

pokrewnych —min. 6 m-cy

- komunikatywnosé¢,

Cechy osobowosci

- elastycznosé,

odpowiedzialnos¢,
sumiennosc i doktadnosg,
odpornos¢ na stres

- asertywnos¢,
- otwartos¢ na zmiany i
rozwoj wtasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

pracy

18. Podstawowe kryteria oceny -

rzetelnos¢, jakosc i terminowosc realizacji zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|AI | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Administrator Obiektu
3. Gtéwny cel stanowiska Samoqz!elne wylfonywa‘me zac?an zqua‘nych
z administrowaniem obiektami w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /J‘ednostka Dziat Obstugi Obiektéw
organizacyjna
Sr o Kierownik Dziatu Obstugi . .

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Obiektéw 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Administrator Obiektu 10.Jest zastepowany/a Administrator Obiektu

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, wtadze wydziatow, kierownik i pracownicy
wiasciwych jednostek oraz pracownicy innych
jednostek/dziatéw realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty Swiadczgce na rzecz uczelni ustugi
outsourcingowe oraz realizujgce ustugi w zakresie
remontéw i modernizacji obiektéw uczelnianych

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie administrowania i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektéw

uczelni,

- nadzorowanie i kontrolowanie stanu technicznego i estetycznego administrowanych budynkow,

- zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajgcym na terenie obiektu,

- wspotpraca z odpowiednimi jednostkami uczelni w sprawie utrzymania obiektéw w petnej sprawnosci,
odpowiedniego stanu technicznego instalacji i urzgdzen technicznych w zakresie zgodnosci z przepisami
BHP, ochrony ppoz., systemow alarmowych, telewizji przemystowej oraz kontroli dostepu w

administrowanych budynkach,

- wspoétudziat w wykonywanych terminowo serwisach gwarancyjnych i konserwacji urzadzen i instalacji w

obiektach uczelni,

- nadzor i kontrola stanu czystosci w administrowanych obiektach,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnos¢ -

Uniwersytecie,

- za sprawne funkcjonowanie obiektow w uczelni,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowe;j i panstwowe;j,

przepisdéw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,




Zatacznik nr 27

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,
- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na Uniwersytecie

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw 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
- wyksztatcenie wyzsze techniczne,
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie $rednie techniczne | ukoniczone kursy lub szkolenia z

zakresu administrowania
nieruchomosciami

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z administrowaniem

Wiedza obiektami,

- urzadzen wykorzystywanych w
obiektach uczelni

znajomos¢ przepiséw prawa
budowlanego i ustawy o
gospodarce nieruchomosciami

- komputerowe (w zakresie
obstugi pakietu MS-Office),

- rozwigzywania problemow,
dziatania pod wptywem stresu i
presji czasu,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- logicznego myslenia,

- organizowania pracy wfasnej,

- wspoétdziatania i pracy w zespole

Umiejetnosci

precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

jezyk angielski na poziomie

Znai FE—p h
najomosc jezykdéw obcyc podstawowym

doswiadczenie w obszarze
Doswiadczenie zawodowe administrowania obiektami lub
pokrewnym - min. 1 rok

- komunikatywnos¢,
- samodzielnos¢ i
odpowiedzialnos¢,

Cechy osobowosci - inicjatywnosc¢, otwartos¢ wobec innych
- sumiennos$c¢ i doktadnosé,
- asertywnos¢,
- spostrzegawczosc
- dyspozycyjnosc .
Inne yspozycyl ’ prawo jazdy kat. B

- wysoka kultura osobista




Zatacznik nr 27

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

18.Podstawowe kryteria oceny | - rzetelnosc, jakosé i terminowosc realizacji powierzonych zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Ivl UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
IAl I W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych

Wspieranie biezgcej dziatalnosci administracyjnej jednostki
poprzez wykonywanie zadan organizacyjno-biurowych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
procedurami

3. Gtéwny cel stanowiska

4. Czas pracy Normowany

6. Komodrka/jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Dziat Obstugi Obiektéw

Kierownik Dziatu

Obstugi Obiektow 8. Nadzér stuzbowy

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Referent ds.
Referent ds. Administracyjnych /
Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds.
Administracyjnych

9. Zastepuje

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

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z Dziatem w

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi obszarze spraw administracyjnych

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

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej (tradycyjnej i elektronicznej), jej rejestrowanie i
przekazywanie,

- obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu,

- przygotowywanie prostych pism i dokumentéw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie),

- pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych,

- uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji srodkdw trwatych, materiatdw biurowych, delegacji i czasu pracy,

- wprowadzanie danych do systemow obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),

- pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki,

- obstuga sprzetu biurowego,

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

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

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

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

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

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

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

- nalezyte zabezpieczenie dokumentow i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

15.0dpowiedzialnos¢
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za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i
polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

za niezwtoczne powiadamianie przetozonego 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
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ zasad prowadzenia i
obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- sporzgdzania protokotéw z
obrad i posiedzen,

- analityczne,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- organizowania pracy wfasnej,

-obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych w
szkolnictwie wyzszym,

-administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze

administracji — min. 1 rok

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci - komunikatywnosé,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé,

- elastycznosg,

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos$c i doktadnosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosé,

- otwartosé na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne - wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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

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

powyzszym opisem

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|vl UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw

3. Gtowny cel stanowiska dotyczacych obstugi administracyjnej jednostki

4. Czas pracy Normowany

Dziat Obstugi

5. Pion Kanclerza 6. Komadrka/jednostka organizacyjna Obiektéw

Kierownik Dziatu

Obstugi Obiektow 8. Nadzor stuzbowy

7. Podlegtos$¢ stuzbowa

Referent ds.
Administracyjnych
/Specjalista ds.
Administracyjnych

Specjalista ds.

10.Jest zastepowany/a Administracyjnych

9. Zastepuje

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

krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z Dziatem w

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi obszarze spraw administracyjnych

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- prowadzenie i organizacja pracy biura,

- odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),

- obstuga potfaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

- rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

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

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komérek organizacyjnych,

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

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

- prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, materiatdw biurowych i ich zamawianie,

- utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,

- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchia stuzbowga,

- nadzér nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

- obstuga sprzetu biurowego,

- wprowadzanie danych do systemoéw elektronicznego obiegu dokumentéw (np. EZD),

- realizacja zadan wynikajacych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15.0dpowiedzialnos¢

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

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

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

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow informatycznych
wykorzystywanych w zwigzku z wykonywang pracg,

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skutecznej
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

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

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

decyzji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
wyksztatcenie wyzsze ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

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

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora obstugi programéw
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, | informatycznych
baz danych, itp.), wykorzystywanych w
- obstugi urzagdzen biurowych, szkolnictwie wyzszym
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- sporzadzania protokotdow z
obrad i posiedzen

- analityczne,

- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- organizowania pracy wtasnej,

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdéw obcych jezyk angielski na poziomie

komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze

administracji — min. 3 lata

doswiadczenie w pracy
w uczelni wyzszej

Cechy osobowosci - komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywnos$¢ /inicjatywnosé,

- sumiennosc i doktadnosé,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wtasny

Inne - wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

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

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

sie z powyziszym opisem

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

stanowiska

pracy, zrozumiatem/am

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:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Zastepca Kierownika Dziatu Obstugi Obiektéw

Gtéwny cel stanowiska

Koordynowanie proceséw zwigzanych z
prawidtowym funkcjonowaniem obiektow w uczelni

Czas pracy

Normowany

AN Eol o I o

Pion Kanclerza

6. Komodrka /jednostka

. . Dziat Obstugi Obiektéw
organizacyjna

7. Podleglosé stuzbowa Kierownik Dziatu Obstugi

P icy Dziat
8. Nadzér stuzbowy racownicy Lzialu

Obiektow Obstugi Obiektow
. Kierownik Dziatu Obstugi Kierownik Dziatu Obstugi
9. Zastepuje Obiektow 10. Jest zastepowany/a Obiektow

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, wtadze wydziatéw, pracownicy Dziatu
Obstugi Obiektow, kierownicy i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty Swiadczace na rzecz uczelni ustugi
outsourcingowe powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

- reprezentowanie Kierownika w kontaktach z
pracownikami oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

- podpisywanie pism i innych dokumentdéw nie
zastrzezonych do podpisu przez Kierownika w
zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczagcym wtasciwego funkcjonowania obiektéw,

- koordynowanie zadan w zakresie prawidtowego administrowania obiektami w uczelni,

- wspotpraca z poszczegélnymi jednostkami uczelni w celu utrzymania obiektéw w petnej sprawnosci wg
stanu technicznego, stanu estetycznego oraz funkcjonalnosci,

- koordynacja realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa oséb korzystajgcych z obiektéw

w uczelni,

- monitoring stanu urzadzen i sprzetu audiowizualnego w obiektach uczelni,

- organizacja i nadzér obstugi portierni/szatni w obiektach uczelni,

- kontrola utrzymania stanu czysto$ci w administrowanych obiektach,

- zgtaszanie wszelkich usterek oraz napraw poszczegdlnym jednostkom organizacyjnym w celu utrzymania
w petnej sprawnosci administrowane obiekty uniwersytetu,

- monitorowanie prawidtowego rejestrowania, przechowywania i przekazywania do archiwizacji
dokumentdw przygotowywanych na potrzeby jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami

wewnetrznymi,

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

organizacyjnej,
- kierowanie pracg podlegtego zespotu

15.0dpowiedzialnos¢

- za sprawne funkcjonowanie obiektéw w uczelni,
- za bezpieczenstwo o0séb korzystajgcych z obiektéw w uczelni
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za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci,

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

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

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,
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 srodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku ifadu w miejscu pracy,

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

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, 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 zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

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

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze techniczne,

- ukonczone kursy lub szkolenia z
zakresu administrowania
nieruchomosciami

wyksztatcenie wyzsze
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Wiedza

znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z administrowaniem obiektami,
znajomos¢ przepiséw bhp i ppoz.
obowigzujgcych w obiektach
uczelni

znajomos¢ przepiséw w zakresie
prawa budowlanego i o
gospodarce nieruchomosciami

Umiejetnosci

komputerowe (w zakresie
obstugi pakietu MS-Office),
podejmowania decyzji i
rozwigzywania probleméw,
logicznego myslenia,

analityczne i planistyczne,
interpersonalne i komunikacyjne,
zarzgdzania w sytuacjach zmian,
wspotdziatania i pracy w zespole,
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

organizacji pracy wiasnej i
podlegtego zespotu,

kierowania zespotem i
motywowania pracownikéw

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku zwigzanym z obszarem
dotyczacym administrowania
obiektami (min. 1 rok)

doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym (min. 2 lata) lub
specjalistycznym (min. 5 lat) w
obszarze administrowania
obiektami

Cechy osobowosci

samodzielnos¢ i
odpowiedzialnosé¢,
operatywnos¢,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
komunikatywnos¢,
asertywnosgé,
spostrzegawczosé,
odpornos¢ na stres

Inne

kultura osobista,
dyspozycyjnosc

prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem witasciwego
funkcjonowania obiektow w uczelni,

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

- rzetelnos¢, jakosé i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych

dziataniem 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




Zatacznik nr 27

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska prac
\y|  UNIWERSYTET Y yEREP pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Dziatu Obstugi Obiektow
3. Gléwny cel stanowiska Zarzquzanie pr.ocesanji zvxlliqzanymi z prawidfowym
funkcjonowaniem obiektédw w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka /J.ednostka Dziat Obstugi Obiektéw
organizacyjna
Jr o Zastepca Kanclerza ds. , . Pracownicy Dziatu
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Administracyjnych 8. Nadzér stuzbowy Obstugi Obiektow
9. Zastepuje Z-ca Kierownika Dziatu 10. Jest zastepowany/a Z-ca Kierownika Dziatu

Obstugi Obiektow Obstugi Obiektow

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, wtadze wydziatéw, pracownicy Dziatu
Obstugi Obiektow, kierownicy i pracownicy innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

Podmioty Swiadczace na rzecz uczelni ustugi

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi outsourcingowe powigzane z przedmiotem dziatania

jednostki

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

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

- podpisywanie pism i innych dokumentdéw nie
zastrzezonych do podpisu przez Kanclerza w
zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja polityki uczelni w obszarze dotyczacym wtasciwego funkcjonowania obiektéw,

planowanie, organizowanie, nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie prawidtowego administrowania
obiektami w uczelni,

wspdtpraca z poszczegdlnymi jednostkami uczelni w celu utrzymania obiektéw w petnej sprawnosci wg
stanu technicznego, stanu estetycznego oraz funkcjonalnosci,

nadzor i kontrola realizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa oséb korzystajgcych z
obiektéw w uczelni,

nadzorowanie stanu urzadzen i sprzetu audiowizualnego w obiektach uczelni,

nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem portierni/szatni w obiektach uczelni,

nadzor i kontrola utrzymania stanu czystosci w administrowanych obiektach,

nadzor i kontrola nad realizacjg zadan w zakresie gospodarki majgtkiem i finansami jednostki oraz
dokonywaniem zakupdéw na potrzeby dziatalnosci dziatu,

kontrola i realizacja zadan w zakresie rozliczania faktur zakupionego sprzetu i materiatow oraz ich
inwentaryzacji,

nadzor nad prawidtowym rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do archiwizacji
dokumentdw przygotowywanych na potrzeby jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacyc