Zatacznik nr 47

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

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

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Operator Maszyn Rolniczych

Wyk i A zwi h |
3. Gtéwny cel stanowiska y .onywame zadan zvx.nqzanyc. 2 0bs .uga rpa§zyn .

rolniczych na potrzeby jednostki organizacyjnej uczelni
4. Czas pracy Normowany

. Komorka/j k
5. Pion Kanclerza 6 omo.r a/J?anSt 2 Wydziat
organizacyjna
7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy
. Operator Maszyn Operator Maszyn
. Z 10.

9. Zastepuje Rolniczych 0. Jest zastepowany/a Rolniczych

Kierownik i pracownicy komadrki organizacyjnej oraz
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi innych jednostek realizujacych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstuga specjalistycznych maszyn rolniczych w zakresie zadan zwigzanych z obszarem dziatania jednostki,

- realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami uprawowymi (uprawa roli) w obszarze dziatalnosci jednostki,

- realizowanie zadan transportowych, w tym przewozenie ptodéw rolnych, sSrodkédw do produkcji rolnej,

- wykonywanie zadan zwigzanych z pracami porzgdkowymi i utrzymaniem sprawnosci urzadzen w obiektach
inwentarskich,

- wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci urzadzen, w tym naprawy niewymagajace
specjalistycznych uprawnien, zgtaszanie awarii,

- czuwanie nad prawidtowym obcigzeniem maszyn rolniczych oraz zabezpieczanie towaréw przed
uszkodzeniem i zniszczeniem,

- dbanie o powierzone maszyny rolnicze pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej i terminéw
przegladdéw, rejestracji,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdow 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 niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na Uniwersytecie
wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

15. Odpowiedzialnos¢
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za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej i skutecznej
wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,
za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci 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
- wyksztatcenie zasadnicze

Kwalifikacje formalne

zawodowe,
prawo jazdy kategorii koniecznej do
obstugi danej maszyny rolniczej

uprawnienia specjalistyczne
zwigzane z obstugg maszyn
rolniczych

Wiedza

wiedza z zakresu mechaniki maszyn
rolniczych,

znajomos¢ zasad transportowania
ptodéw rolnych

Umiejetnosci

umiejetnos¢ obstugi maszyn do
zabiegdw agrotechnicznych,
rozwigzywania problemédw,
organizowania pracy wtasnej,
wspotdziatania i pracy w zespole,
dziatania pod wptywem stresu i pod
presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

odpowiedzialnosé¢,
komunikatywnos¢,
odpornos¢ na stres,
elastycznosé,
samodzielnosé,
sumiennosc

Inne

sprawnos¢ motoryczna,
dobry stan zdrowia,
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

jakosc¢ i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
IAl | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Produkcji Zwierzecej
3. Gléwny cel stanowiska Wykonywanle zadan zwigzanych z produkcjg zwierzecg w
jednostce
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/J?dnostka Wydziat
organizacyjna
i Kierownik , .
7. Podlegtos¢ stuzbowa Jednostki 8. Nadzor stuzbowy
Pracownik . "
9. Zastepuje Produkgji 10. Jest zastepowany/a Pra.cownlk. Produkcji
. . Zwierzecej
Zwierzecej

Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych jednostek
11. Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi | realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi | ---

13. Szczegdlne uprawnienia
/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wykonywanie zadan w zakresie produkcji zwierzecej oraz doswiadczalnictwa rolnego, zwigzanych
z obszarem dziatania jednostki,

- wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach inwentarskich
jednostki (w tym: sprzatanie, mycie, pielegnacja itp.) oraz ich otoczeniu,

- prace gospodarcze przy obstudze zwierzat, w tym: zadawanie paszy, czyszczenie, pomoc przy zabiegach
doswiadczalnych lub weterynaryjnych oraz informowanie o objawach chorobowych,

- realizacja zadan zwigzanych z hodowlg, w tym rozrodem zwierzat gospodarskich,

- pomoc w zabiegach pielegnacyjnych, hodowlanych i weterynaryjnych,

- zgtaszanie awarii urzadzen rolniczych i problemdéw zwigzanych ze stanem zdrowotnym inwentarza
Zywego

- dbanie o stan techniczny i wyposazenie gospodarcze jednostki, w tym naprawa i konserwacja sprzetu
i urzadzen wykorzystywanych w jednostce,

- realizacja zadan zwigzanych z organizacjg pracy w jednostce z udziatem zwierzat,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych zadan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

-za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej
i 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¢
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osobowych,

i pomieszczen pracy,

konstytucyjnych

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

-za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych

-za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

-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 wspoétpracy ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i
zewnetrznymi wspotpracownikami,

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych

decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe

- wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe lub srednie o profilu
rolniczym,

- ukonczony kurs inseminacji
bydta

Wiedza

- wiedza z zakresu produkcji
zwierzecej

Umiejetnosci

- rozpoznawania zagrozen w
procesie produkcji rolniczej,

-z zakresu rozpoznawania rui
i organizacji rozrodu,

- rozwigzywania problemoéw,

- organizowania pracy witasnej,

- wspotdziataniai pracy w
zespole,

- dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w obszarze
produkcji zwierzecej

Cechy osobowosci

-odpowiedzialnosg,

-komunikatywnosg,

-odpornos¢ na stres,
-elastycznosg,
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-samodzielnosc,
-sumiennos$¢ i doktadnos¢

Inne

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

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢, jakosc i terminowos¢ realizacji powierzonych zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

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

|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Rolny
3. Gtéwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w obszarze produkcji rolnej
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/Jt?dnostka Wydziat
organizacyjna

7. Podlegtos¢ stuzbowa | Kierownik Jednostki | 8.Nadzdr stuzbowy
9. Zastepuje Pracownik Rolny 10. Jest zastepowany/a Pracownik Rolny

11. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Pracownicy jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi -—-

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami rolnymi w produkcji roslinnej oraz doswiadczalnictwem
rolnym, w tym: udziat w zaktadaniu doswiadczen, wyznaczanie poletek doswiadczalnych, pobieranie
probek itp.,

realizowanie zadan zwigzanych z zabiegami zwigzanymi z produkcjg zwierzeca w przypadku
wystepowania takiej produkcji w jednostce,

realizacja prac zwigzanych z dziatalnoscig laboratoryjng (nawozenie, pobieranie prob, czyszczenie,
oznaczanie itp.),

obstuga urzadzen rolniczych zwigzanych z realizacjg prowadzonych proceséw rolnych,

dbanie o powierzone maszyny rolnicze pod wzgledem czystosci, sprawnosci technicznej (w tym naprawy
niewymagajgce specjalistycznych uprawnien, zgtaszanie awarii),

zgtaszanie awarii urzadzen i maszyn rolniczych,

zgtaszanie problemoéw zwigzanych ze stanem zdrowotnym inwentarza zywego w przypadku
wystepowania takiej produkcji w jednostce,

wykonywanie zadan zwigzanych z pracami porzadkowymi w podlegtych obiektach oraz na terenie
jednostki,

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,

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

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

15. Odpowiedzialnos¢ | -za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych, regulamindw,

wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

- za niezwtoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na Uniwersytecie
wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,
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- 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,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci poglagdéw
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe

- preferowany profil: rolniczy,
- uprawnienia do prowadzenia
pojazdéw kat. T

Wiedza

znajomosc¢ podstawowych proceséw i
zagadnien zwigzanych z planowaniem
produkcji rolniczej i doswiadczalnictwa
rolnego

Umiejetnosci

-planowania produkgc;ji rolniczej

w zmiennych warunkach,
-rozpoznawania zagrozen wynikajgcych z

procesu produkcji rolniczej,
-rozwigzywania problemoéw,
-organizowania pracy witasnej,
-wspodtdziatania i pracy w zespole,
-dziatania pod wptywem stresu i pod

presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku pracownika rolnego
lub pokrewnym

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos,

- komunikatywnos¢,

- odpornos¢ na stres,

- elastycznosé,

- samodzielnosg,

- sumiennosc i doktadnosé

Inne

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

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

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

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

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

(]
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Pracownik Obstugi Technicznej

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw
dotyczacych obstugi technicznej jednostki
organizacyjnej

Czas pracy

Normowany

Pion Kanclerza

6. Komorka / Jednostka

. . Wydziat
organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Jednostki

8. Nadzor stuzbowy -

e D A

Pracownik Obstugi
Technicznej

Zastepuje

Pracownik Obstugi
Technicznej

10. Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, Kierownik i pracownicy jednostki
organizacyjnej wydziatu oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie obstugi technicznej prac prowadzonych w ramach dziatalnosci naukowo-
badawczej i dydaktycznej jednostki organizacyjnej wydziatu,

- przygotowanie techniczno-funkcjonalne pomieszczen przeznaczonych do dziatalnosci dydaktyczno-
badawczej oraz ich utrzymywanie w stanie zgodnym z zasadami BHP,

- przygotowywanie materiatéw, aparatury i urzadzen technicznych niezbednych do realizacji zadan
o charakterze dydaktyczno-badawczym oraz ich biezgca konserwacja,

- pomoc studentom w technicznym zorganizowaniu stanowisk pracy podczas zaje¢ dydaktycznych,

- udziat w ¢wiczeniach demonstracyjnych z wykorzystaniem aparatury naukowo-badawczej,

- monitorowanie i informowanie o wszelkich zauwazonych nieprawidtowosciach pracy urzadzen
wynikajacych z eksploatacji sprzetu, zagrazajacych zyciu lub zdrowiu oraz podejmowanie dziatan

zabezpieczajacych,

- prowadzenie instruktazy i pomoc techniczna przy realizacji prac naukowo-badawczych i innych zwigzanych

z przedmiotem dziatania jednostki,

- magazynowanie, inwentaryzacja oraz zakup odczynnikéw do czyszczenia sprzetu komputerowego

(klawiatury, ekrany monitoréw itp.),

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

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

- 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,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

Obowigzuje od:
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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 wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozgdane
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie srednie wyksztatcenie $rednie techniczne

Wiedza

znajomos¢ zagadnien
technicznych i laboratoryjnych
zwigzanych z domeng dziafania
jednostki

Umiejetnosci

-obstugi aparatury laboratoryjnej
i urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu
jednostki,

-analityczne,

-organizowania pracy witasnej,

-interpersonalne
i komunikacyjne,

-wspotdziatania i pracy w zespole,

-rozwigzywania probleméw,

-dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w zakresie
obstugi technicznej w obszarze
naukowo-badawczym

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢,

- komunikatywnos¢,

- odpornosé na stres,

- elastycznos¢,

- samodzielnos¢,

- sumiennosc i doktadnosé

Inne

- sprawnos$¢ motoryczna,
- dobry stan zdrowia, -
- dyspozycyjnosc
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18.Podstawowe kryteria oceny -rzetelnosé, prawidtowos¢ i terminowos¢ realizacji zadan,
pracy -zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby 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: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalnosci administracyjnej jednostki
3. Gléwny cel stanowiska poprzez wykonywam.ej zadan.organlzac.yjnc?—blurc.)wych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami.
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jgdnostka Wydziat
organizacyjna
7. Podlegtosé
OC.I egtost Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy -
stuzbowa
. Specjalista Referent
9. Zastepuje ds. Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a ds. Administracyjnych

Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi | realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania

jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Instytucje wspodtpracujagce w obszarze spraw
administracyjnych

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

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

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

i przekazywanie,

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu,

przygotowywanie prostych pism i dokumentéow biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie),
pomoc 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. EZD),

pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki,

obstuga sprzetu biurowego,

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

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

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura
- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
15. Odpowiedzialnos¢ zadan
- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami
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- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systeméw 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 stuzbowe;j i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

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

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzisze

wyksztatcenie $rednie . . .
administracyjne, ekonomiczne

Wiedza

- znajomosé zagadnien
zwigzanych
z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomosc 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 wiasnej,

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym.

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi




Zatacznik nr 47

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

. . . jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie
Znajomos¢ jezykdw obcych Jezy ‘g P lezy & P
komunikatywnym zaawansowanym
Doswiadczenie zwigzane Doswiadczenie w pracy
Doswiadczenie zawodowe z realizacjg zadan w obszarze w uczelni wyzszej

administracji — min. 1 rok

-komunikatywnos¢,
-samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé,
-elastycznosé,
Cechy 0sobowosci -krea.tywno,élc"/inicjatyw?,oéc', .
-sumiennosc¢ i doktadnosé,
-odpornosé na stres,
-asertywnosg,
-otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

- wysoka kultura osobista,
Inne —

- dyspozycyjnosc

- rzetelnos$é, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan,

18.Podstawowe kryteria oceny pracy . . . . ,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - —
|A| | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Badawczo-Administracyjnych
Wykonywanie wskazanych zadan w zakresie realizacji
3. Gtéwny cel stanowiska spraw dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej
Jednostki Organizacyjnej Wydziatu
4. Czas pracy Normowany/elastyczny
5. Pion Kanclerza 6. Jednostka organizacyjna | Wydziat
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Katedry 8. Nadzér stuzbowy ---
Referent ds. Badawczo -
Referent ds. Administracyjnych
9. Zastepuje Badawczo- 10.Jest zastepowany/a /Specjalista ds.
Administracyjnych Badawczo-

Administracyjnych

Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych jednostek
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

Podmioty wspodtpracujgce z jednostkg w obszarze

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi realizowanych zadarh

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w realizacji prac badawczych prowadzonych w jednostce organizacyjnej wydziatu,

- wykonywanie prac badawczych i realizacja analiz laboratoryjnych wykonywanych w jednostce,

- realizacja badan zgodnie ze wskazanymi metodami badawczymi,

- przygotowywanie materiatéw do badan oraz wykonywanie analiz zwigzanych z dziatalnoscig naukowo-
badawczg, rozwojowa, wdrozeniowq i ustugowa jednostki,

- zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania aparatury wykorzystywanej w pracach naukowo-
badawczych jednostki,

- opracowywanie wynikéw badan, analiza statystyczna oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- przygotowywanie i redagowanie sprawozdan z prowadzonych w jednostce badan naukowych,

- przygotowywanie i opracowywanie do druku publikacji o charakterze badawczym,

- magazynowanie, inwentaryzacja oraz zakup materiatéw niezbednych do realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig naukowo-badawczg jednostki,

- przygotowywanie pomocy naukowych oraz wsparcie w realizacji zaje¢ dydaktycznych zwigzanych
z obszarem dziatalnosci naukowo-badawczej jednostki,

- udziat w organizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig naukowo-badawczg jednostki,

- obstuga sprzetu biurowego,

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

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportow i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze

15.0dpowiedzialnosc dziatalnosci naukowo-badawczej jednostki,
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za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisdw prawa pracy oraz
wynikajacych z nich przepiséw BHP i PPOZ,

za nalezyte zabezpieczenie dokumentacji naukowo-badawczej jednostki,
za utrzymanie w dobrym stanie i dbatos¢ o prawidtowg prace
wykorzystywanego w badaniach sprzetu,

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw i norm prawnych,
regulamindéw, 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 wspétpracownikami,

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 wyisze,
stopien naukowy
(wyksztatcenie wyzsze 111°)
w dziedzinie zwigzanej z
domeng dziatania jednostki

wyksztatcenie $rednie

Wiedza

wiedza w zakresie zwigzanym
z dziatalnoscig badawcza
prowadzong w jednostce,
znajomos¢ technik
analitycznych,

znajomosc zasad prowadzenia
dokumentacji badawczej,
znajomosc przepiséw prawa

z zakresu ochrony wtasnosci
intelektualnej

Umiejetnosci

obstugi aparatury badawczej
wykorzystywanej w jednostce,
analityczne,

organizowania pracy wtasnej,

- obstugi programéw
wykorzystywanych w pracach

badawczych w jednostce
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- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie

- wspotdziatania i pracy w
zespole,

- rozwigzywania problemoéw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu,

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

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym lub inny jezyk
kongresowy

Doswiadczenie zawodowe

praca w zespole badawczym
min.1 rok

doswiadczenie w realizacji zadan
w obszarze zwigzanym z
prowadzeniem dziatalnosci
badawczej

Cechy osobowosci

- sumiennos¢ i doktadnosc,

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznos¢,

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé,

- komunikatywnosé¢,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista

- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

- rzetelnosc¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Praktyk
, . Realizacja zadan w zakresie spraw dotyczgcych

3. Gtowny cel stanowiska obstugi ;dministracyjnej prak'?yk stude:'/mck?cl}:

4. Czas pracy Normowany

5 Ppion Kanclerz 6. Komé.rka /.jednostka Wydziat

organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Katedry 8. Nadzér stuzbowy
Specjalista ds. Praktyk

9. Zastepuje / Specjalista ds. 10.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Praktyk
Administracyjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekani, prodziekani, kierownicy i pracownicy
dziekanatow, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych wydziatdw oraz innych realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty wspodtpracujgce z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

Upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa z oryginatem dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia

jednostki

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

administrowanie sprawami zwigzanymi z obstugg studentéw w obszarze praktyk realizowanych przez

studentéw Wydziatu,

przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji i pism dotyczacych jednostki,

biezgca wspodtpraca z osrodkami szkoleniowymi dla studentéw w zakresie uméw na rzecz odbywania

praktyk studenckich,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz prowadzenie stosownych rejestréw dotyczacych praktyk,

weryfikacja i nadzdr nad dokumentacjg studentéw dotyczaca realizacji praktyk (dzienniczki praktyk),
zebranie materiatu do sporzadzania umoéw cywilno-prawnych w zakresie objetym realizacjg zadan

jednostki oraz prowadzenie ich rejestru,

udziat w opracowywaniu wnioskéw, sprawozdan, raportéw i zestawien w zakresie objetym przedmiotem

dziatania jednostki,

zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych zadan,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecei przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

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

- 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 $rodowiska,

- zatad, 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, 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 niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspdtpracy 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 ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze,

- wyksztatcenie srednie . . .
- wyzsze administracyjne,

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym, znajomosc zagadnien zwigzanych
- znajomos$¢ zasad prowadzenia z funkcjonowaniem szkolnictwa
i obiegu dokumentacji Wyzszego

kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- obstugi programoéw
informatycznych
wykorzystywanych w zakresie
powierzonych zadan,

- sporzadzania dokumentacji

administracyjnej, - administrowania stronami
- analityczne, internetowymi i portalami
- interpersonalne spotecznosciowymi

i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
- organizowania pracy witasnej,
- wspotdziatania i pracy
w zespole,
- rozwigzywania problemow,
- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym
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Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosg¢,

- elastycznosé,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé,

- sumienno$¢ i doktadnosg,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosg,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista

dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce,

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis st isk
|V| UNIWERSYTET ymbo ytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Technik Prosektoryjny

Wykonywanie zadan w zakresie czynnosci
technicznych zwigzanych z wykonywaniem badan

3. Gtéwny cel stanowiska . . . L
patomorfologicznych w jednostce organizacyjnej

wydziatu
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka /.Jednostka Wydziat
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Technik Prosektoryjny 10.Jest zastepowany/a Technik Prosektoryjny
Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

Podmioty wspodtpracujgce z jednostkg w obszarze

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi realizowanych zadar

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie czynnosci pomocniczych przy badaniach sekcyjnych, w tym: przygotowanie, mycie,
dezynfekcja, sterylizacja narzedzi i stotéw sekcyjnych, itp.,

- przygotowywanie sal sekcyjnych do zaje¢ dydaktycznych (czyszczenie i dezynfekcja sali, sterylizacja
powietrza, narzedzi itp.),

- dbanie o czystosé oraz regularng dezynfekcje chtodni, sal sekcyjnych oraz pomieszczen laboratoryjnych,

- prowadzenie zbiornicy oraz czyszczenie i dezynfekcja pomieszczen zbiornicy i pojemnikéw na odpady,

- dbanie o regularne usuwanie odpaddéw przez wtasciwych odbiorcéw,

- realizacja zadan przy zabiegach doswiadczalnych,

- zaopatrzenie w niezbedny sprzet i odziez ochronng, srodki czystosci i dezynfekcji,

- mycie szkta laboratoryjnego, przekazywanie do pralni ubran ochronnych,

- wykonywanie drobnych napraw konserwatorskich sprzetu laboratoryjnego i chtodniczego,

- opieka nad muzeum jednostki organizacyjnej, w tym wykonywane preparatéw makroskopowych,

- przyjmowanie, identyfikacja i ewidencjonowanie zwtok przeznaczonych do celéw dydaktycznych
i naukowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- przygotowanie ciat do zaje¢ dydaktycznych i sekcji anatomicznych, w tym ich konserwacja (formolizacja,
balsamacja), oznakowanie oraz rozmieszczenie w przestrzeni prosektorium,

- asysta przy ¢wiczeniach, sekcjach i pokazach anatomicznych prowadzonych przez nauczycieli
akademickich — przygotowanie materiatu i sprzetu, pomoc techniczna,

- prowadzenie dokumentacji technicznej i ewidencyjnej zwtok i preparatow anatomicznych,

- zabezpieczanie i przechowywanie preparatéw anatomicznych, w tym wykonywanie preparatéw trwatych
(mokrych, suchych) zgodnie z instrukcjami naukowymi i standardami bezpieczeristwa,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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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 panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych przepisdw i norm prawnych,
regulamindéw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

15.0dpowiedzialnosé - 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 wspbtpracy 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
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzii Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
wyksztatcenie srednie
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie srednie weterynaryjne, zootechniczne

lub pokrewne

- znajomos¢ zasad
bioasekuracji,
Wiedza - znajomosc zasad gospodarki ---
odpadami pochodzenia

zwierzecego

- koncentracji uwagi,

- analityczne,

- organizowania pracy wtasnej, | ---

Umiejetnosci - interpersonalne i
komunikacyjne,

- wspotdziatania i pracy
w zespole

Znajomosc jezykow obcych — —

doswiadczenie zwigzane
Doswiadczenie zawodowe - z realizacjg zadan w obszarze
obstugi sal prosektoryjnych

- sumiennos$c¢ i doktadnosé,
- samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
- komunikatywnos¢

Cechy osobowosci

Inne --- ---
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18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos$é, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszynie
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Administrator ds. Informatyczno-Sieciowych
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gtéwny cel stanowiska administrowania pracowniami, serwerami i sieciami
komputerowymi jednostki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Jednqstka . Wydziat
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik jednostki 8. Nadzér stuzbowy
Administrator Administrator
9. Zastepuje ds. Informatyczno- 10.Jest zastepowany/a ds. Informatyczno-
Sieciowych Sieciowych
Dziekan i pracownicy Wydziatu oraz innych jednostek
11.Wspoétpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej
12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty wspé’fpracfujace 2 jednostka w obszarze
realizowanych zadan
- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie administrowania pracowniami komputerowymi, serwerami i sieciami
informatycznymi Wydziatu, w tym nadzdér nad wyposazeniem, oprogramowaniem i stanem pracowni
komputerowych oraz kontrolerami domeny, certyfikacyjnymi, wirtualizacji, aktualizacji, kopiami
zapasowymi itp.,

- przygotowywanie pracowni komputerowych do zajeé, w tym instalacja systeméw operacyjnych
i oprogramowania,

- wspomaganie nauczycieli akademickich w przygotowaniu pracowni do zajec¢ oraz obstuga komputeréw
i rzutnikow,

- tworzenie i administrowanie stronami www na potrzeby jednostki,

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki,

- zarzadzanie licencjami oprogramowania ogdélnowydziatowego,

- wsparcie informatyczne proceséw rozwoju uczelnianych i wydziatowych systeméw informatycznych
i szkolen pracownikéow w tym zakresie,

- zarzadzanie infrastrukturg informatyczng wydziatu: administracja i rozbudowa sieciami przewodowe;j
i bezprzewodowe;j,

- unifikacja nad planowaniem zakupdw sprzetu i oprogramowania w jednostce,

- prowadzenie inwentaryzacji sprzetu komputerowego w jednostce,

- zarzadzanie licencjami oprogramowania ogélnowydziatowego,

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujacego sie w ewidencji jednostki,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15.0dpowiedzialno$é

za sprawng i terminowa realizacje zadan w obszarze administrowania
serwerami, sieciami informatycznymi oraz pracowniami komputerowymi
wydziatu,

za ciggtosé funkcjonowania infrastruktury wydziatu,

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienia,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wiasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych 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

Istotny zakres decyzji zwigzany z zakupem sprzetu
komputerowego i oprogramowania
wykorzystywanego na Wydziale

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

ukonczone studia podyplomowe,
szkolenia lub kursy z zakresu
budowania stron WWW,
funkcjonowania sieci
komputerowych, baz danych itp.

wyksztatcenie wyzsze techniczne
(kierunek: informatyka, elektronika
lub pokrewne)

Wiedza

- znajomos¢ rynku z zakresu
infrastruktury informatycznej oraz
systemow informatycznych,

- znajomos¢ zasad bezpieczenstwa
systemoéw informatycznych,

. . . - znajomos¢ jezykéw
- wiedza na temat funkcjonowania
baz danvech wykorzystywanych do budowy
yen, stron WWW,

- znajomosé przepisdw prawa
z zakresu ochrony wtasnosci
intelektualnej,

- znajomos¢ systemow
operacyjnych,

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
dokumentacji licencyjnej,

- znajomos$¢ przepisOw z zakresu
zamowien publicznych
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- znajomos¢ przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych

- obstugi programoéw
wykorzystywanych w dziatalnosci
naukowo-badaweczej i dydaktycznej
wydziatu

- analityczne

- organizowania pracy wiasnej

Umiejetnosci - interpersonalne i komunikacyjne

- precyzyjnego wypowiadania sie w
mowie i piSmie

- wspotdziatania i pracy w zespole

- rozwigzywania probleméw

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

- konfigurowania i zarzadzania
urzadzeniami aktywnymi sieci

Znajomosé jezykéw obcych jezyk apg|elsk| na poziomie jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym zaawansowanym
doswiadczenie zwigzane z pracg na

Doswiadczenie zawodowe stanowisku informatyka lub ---

pokrewnym (min. 1 rok)

- uczciwosg,
- komunikatywnos¢,

- odpornos¢ na stres, - elastycznosg,
Cechy 0sobowosci - samf)dzieltmlo‘é,c'iodpowi(?dzialnoéc', - fa\s.e‘rtywnos'c:,l -
- sumiennosc¢ i doktadnosg, - inicjatywnosé/kreatywnosé
- otwartosc¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,
- spostrzegawczos¢
Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosc
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
18. Podstawowe kryteria oceny realizowanych w jednostce,
pracy - rzetelnosc¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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|V| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| wotszTyniE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel:

Wydanie:

Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych

Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej jednostki

Czas pracy Normowany
Pion Kanclerza 6. Komérka/jgdnostka Wydziat
organizacyjna
Podlegtos¢ stuzbowa | Kierownik Katedry 8. Nadzér stuzbowy
Specjalista Referent

Zastepuje

ds. Administracyjnych

10. Jest zastepowany/a

ds. Administracyjnych

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem

dziatania jednostki

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z Wydziatem w obszarze spraw administracyjnych

13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

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

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

prowadzenie i organizacja pracy biura,
odbieranie i przekazywanie korespondencji (tradycyjnej i elektronicznej),
obstuga potaczen telefonicznych i poczty elektronicznej,

rejestrowanie i archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych,

sporzgdzanie pism, protokotéw, notatek stuzbowych i innych dokumentéw,

przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komdrek organizacyjnych,
organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych (przygotowanie materiatéw, obstuga techniczna),
prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopdw i nieobecnosci pracownikdw,
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie,
utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,
przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchig stuzbowa,
nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,
dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

obstuga programdw i systemow informatycznych dedykowanych nauce (POL-on, inne) oraz weryfikacja
i biezgce uaktualnienie danych w nich zawartych,

koordynacja i administracja dziatan z zakresu aktywnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutow/Katedr, w tym wspdtpracy z zagranica,

aktualizowanie informacji odnoszgcych sie do dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutow/Katedr umieszczanych na stronie internetowej Dyscypliny Naukowej,

realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,
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organizacyjnej

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

15. Odpowiedzialnos¢

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
dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemdw 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,
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 wiasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

wyksztatcenie wyzsze

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 programoéw
informatycznych
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obstugi urzadzen biurowych,
sporzadzania protokotow

z obrad i posiedzen,
analityczne,

interpersonalne

i komunikacyjne,

precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
organizowania pracy wiasnej,
wspotdziatania i pracy w zespole,
rozwigzywania problemoéw,
dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnosé¢,
elastycznosé,

kreatywno$¢ /inicjatywnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
odpornos¢ na stres,
asertywnoscé,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce,

rzetelnosé¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI — - ——
|A| | W OLSZTYNIE Wriaéciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Badawczo-Administracyjnych
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
3. Gtéwny cel stanowiska realizacji spraw dotyczacych dziatalnosci naukowo-
badawczej Jednostki Organizacyjnej Wydziatu
4. Czas pracy Normowany/elastyczny
. 6. Jednostka .
5. Pion - . . Wydziat
organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Katedry 8. Nadzér stuzbowy ---
Referent ds. Badawczo -
Administracyjnych Specjalista
9. Zastepuje /Specjalista 10.Jest zastepowany/a ds. Badawczo-
ds. Badawczo- Administracyjnych
Administracyjnych
Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty wspé’fprac}ujace 2 jednostka w obszarze
realizowanych zadan
13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w realizacji prac badawczych prowadzonych w jednostce organizacyjnej wydziatu,

- wykonywanie prac badawczych i nadzér nad analizami laboratoryjnymi wykonywanymi w jednostce,

- doskonalenie analitycznych metod badawczych,

- przygotowywanie materiatéw do badan oraz wykonywanie analiz zwigzanych z dziatalnoscig naukowo-
badawczg, rozwojowa, wdrozeniowq i ustugowa jednostki,

- nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem aparatury wykorzystywanej w pracach naukowo-
badawczych jednostki,

- opracowywanie wynikéw badan, analiza statystyczna oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- opracowywanie i redagowanie sprawozdan z prowadzonych w jednostce badan naukowych,

- udziat w opracowywaniu i przygotowywaniu do druku publikacji o charakterze badawczym,

- magazynowanie, inwentaryzacja oraz zakup materiatéw niezbednych do realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig naukowo-badawczg jednostki,

- przygotowywanie pomocy naukowych oraz wsparcie w realizacji zaje¢ dydaktycznych zwigzanych
z obszarem dziatalnosci naukowo-badawczej jednostki,

- udziat w organizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig naukowo-badawczg jednostki,

- obstuga sprzetu biurowego,

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

- realizacja zadan wynikajgcych 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
organizacyjne
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15.0dpowiedzialnos¢

za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze
dziatalnosci naukowo-badawczej jednostki,

za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisdw prawa pracy oraz
wynikajacych z nich przepiséw BHP i PPOZ,

za nalezyte zabezpieczenie dokumentacji naukowo-badawczej jednostki,
za utrzymanie w dobrym stanie i dbatos¢ o prawidtowg prace
wykorzystywanego w badaniach sprzetu,

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzagdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej

i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyisze,

- stopien naukowy
(wyksztatcenie wyzsze 111°)
w dziedzinie zwigzanej z
domeng dziatania jednostki

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- wiedza w zakresie zwigzanym
z dziatalnoscig badawcza
prowadzong w jednostce,

- znajomos¢ technik analitycznych,
- znajomos$¢ zasad prowadzenia ---
dokumentacji badawczej,

- znajomos¢ przepiséw prawa
z zakresu ochrony wtasnosci

intelektualnej

Umiejetnosci

- obstugi aparatury badawczej - obstugi programéw

wykorzystywanej w jednostce,
- analityczne

wykorzystywanych w pracach
badawczych w jednostce
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- organizowania pracy wfasnej,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- rozwigzywania problemoéw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu,

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

Znajomos¢ jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym lub inny jezyk
kongresowy

Doswiadczenie zawodowe

praca w laboratorium i w zespole
badawczym - min. 3 lata

doswiadczenie w realizacji zadan
w obszarze zwigzanym z
prowadzeniem dziatalnosci
badawczej

Cechy osobowosci

- sumiennos¢ i doktadnosg,

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosé,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé,

- komunikatywno$é,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosc,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista

- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséow

realizowanych w jednostce,

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
I UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
IAl I W OLSZTYNIE Wriasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Praktyk

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie
realizacji spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej
praktyk studenckich

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerz

6. Komorka / jednostka

. ; Wydziat
organizacyjna

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Katedry

8. Nadzdr stuzbowy -

Specjalista ds. Praktyk /
Specjalista ds.
Administracyjnych

9. Zastepuje

10.Jest zastepowany/a Specjalista ds. Praktyk

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekani, prodziekani, kierownicy i pracownicy
dziekanatéw, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych wydziatéw oraz innych realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty wspdtpracujgce z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

Upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- administrowanie sprawami zwigzanymi z obstugg studentdw w obszarze praktyk realizowanych przez

studentéw Wydziatu,

- przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji i pism dotyczacych jednostki,
- biezgca wspodtpraca z osrodkami szkoleniowymi dla studentéw w zakresie umow na rzecz odbywania

praktyk studenckich,

- opracowywanie dokumentacji zwigzanej z podpisywaniem umow o wspotpracy z podmiotami
zewnetrznymi oraz prowadzenie stosownych rejestrow dotyczacych praktyk,

- weryfikacja i nadzér nad dokumentacja studentéw dotyczaca realizacji praktyk (dzienniczki praktyk),

- sporzadzanie umow cywilno-prawnych w zakresie objetym realizacjg zadan jednostki oraz prowadzenie

ich rejestru,

- opracowywanie wnioskow, sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania

jednostki,

- zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczgcej realizacji powierzonych zadan,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki

organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

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

- 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 panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zatad, porzgdek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

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

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,
informatyczne lub prawnicze,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Kwalifikacje formalne - wyksztatcenie wyzsze

- znajomos$é zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

Wiedza - znajomqéc’ p.rzepis.,(')w prawa N
o szkolnictwie wyzszym,

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji

kancelaryjnej i archiwalnej

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

- obstugi urzadzen biurowych,

- obstugi programoéw - . .
gl brog - administrowania stronami

Umiejetnosci informatycznych internetowymi i portalami
wykorzystywanych L .
) k spotecznosciowymi
w zakresie powierzonych
zadan,

- sporzadzania dokumentacji
administracyjnej,
- analityczne
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- interpersonalne
i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
- organizowania pracy witasnej,
- wspotdziatania i pracy
w zespole,
- rozwigzywania problemoéw,
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

jezyk angielski na poziomie

Znai & iezvkd h
najomos¢ jezykdw obcyc komunikatywnym

doswiadczenie zwigzane Doswiadczenie w pracy w uczelni
Doswiadczenie zawodowe z realizacjg zadan w obszarze wyzszej
administracji (min. 2-3 lata)

- komunikatywnosé¢,

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznos¢,

Cechy osobowosci - krea.tywnols’lé./inicjatyw?los’é,

- sumiennos¢ i doktadnosg,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wiasny

Inne - wysoka kultura osobista - dyspozycyjnosc

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
18.Podstawowe kryteria oceny realizowanych w jednostce,

pracy - rzetelnosé, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
|v| UNIWERSYTET
|A| | aﬁ)ﬁ_gzlrvs':(gMAZURSKl Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Technicznych
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji

3. Gtéwny cel stanowiska spraw dotyczacych obstugi laboratoryjno-technicznej
jednostki organizacyjnej wydziatu

4. Czas pracy Normowany/ elastyczny

5. Pion Kanclerza 6. Komorka /.jednostka Wydziat

organizacyjna
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Kierownik Jednostki | 8. Nadzér stuzbowy ---
9. 7asteouie Specjalista ds. 10 Jest zastepowany/a Specjalista ds.
) &Py Technicznych ' &P Y Technicznych

Kierownik i pracownicy jednostki oraz innych jednostek

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Podrmoty wspo’rprac}wace 2jednostka w obszarze
realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w obszarze dziatalnosci naukowo-badawczej i dydaktycznej jednostki organizacyjnej
wydziatu, zwigzanych z zapewnieniem obstugi laboratoryjno-technicznej,

obstuga aparatury laboratoryjnej i innych urzadzen technicznych (wraz z oprogramowaniem)
wykorzystywanych w pracach naukowo-badawczych realizowanych w jednostce,

przygotowywanie materiatéw do badan oraz wykonywanie analiz zwigzanych z dziatalnoscig badawcza,
rozwojowag, wdrozeniowg i ustugowg jednostki,

dbatos¢ o systemy zapewnienia jakosci w jednostce,

dbatos¢ o wtasciwe zabezpieczenie i wyposazenie sal dydaktycznych/pomieszczen laboratoryjnych oraz
sprawnosc techniczng aparatury badawczej i innych urzadzen wykorzystywanych w pracach naukowo-
badawczych i dydaktycznych prowadzonych w jednostce,

magazynowanie, inwentaryzacja oraz zakup materiatéw niezbednych do realizacji dziatalnosci naukowo-
badawczej i dydaktycznej realizowanej w jednostce,

organizacja, koordynacja i udziat w zadaniach naukowo-badawczych wykonywanych w ramach zajec
dydaktycznych realizowanych w jednostce oraz dbatos¢ o wyposazenie i funkcjonalnos¢ sal
dydaktycznych,

przygotowywanie, gromadzenie i ewidencja pomocy dydaktycznych wykorzystywanych w jednostce
podczas realizowanych zajec,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji naukowo-badawczej, a takze innych dokumentéw

i zestawien zwigzanych z przedmiotem dziatania jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi wymogami
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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- zasprawng, terminowa i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan
w obszarze zapewnienia obstugi laboratoryjno-technicznej dziatalnosci
naukowo-badawczej i dydaktycznej prowadzonej w jednostce,

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujacych przepisdw i norm prawnych,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur

15.0dpowiedzialnos¢

obowigzujgcych na Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,
za niezwfoczne powiadamianie przetozonego o zauwazonym na
Uniwersytecie wypadku oraz zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci

podstawowych interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie srednie w
dziedzinie zwigzanej z domeng
dziatania jednostki

wyksztatcenie wyzisze
w dziedzinie zwigzanej z domeng
dziatania jednostki

Wiedza

- wiedza w zakresie zwigzanym z
dziatalnoscig naukowo-
badawczg prowadzong w
jednostce,

- znajomosc technik
laboratoryjnych,

- znajomosc zasad prowadzenia
dokumentacji naukowo-
badawczej,

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji obowigzujacych w
uczelni

Umiejetnosci

- obstugi aparatury naukowo-
badawczej i innych urzadzen
technicznych wykorzystywanych
w jednostce,

- analityczne,

- organizowania pracy wfasnej,

obstugi programoéw
wykorzystywanych w pracach
naukowo-badawczych w
jednostce
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- interpersonalne i
komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,

- wspoétdziatania i pracy
w zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu,

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

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie

podstawowym komunikatywnym

doswiadczenie w realizacji zadan

w obszarze zwigzanym

Doswiadczenie zawodowe z zapewnieniem obstugi

laboratoryjno-technicznej

dziatalnos$ci naukowo-badawczej

- sumienno$¢ i doktadnosg, -

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznosé,

- kreatywno$¢ /inicjatywnosé,

komunikatywnos¢,

odpornos¢ na stres,
asertywnosc¢,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj

wiasny

Inne wysoka kultura osobista dyspozycyjnosc

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

18.Podstawowe kryteria oceny realizowanych w jednostce,

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

Znajomosc jezykdw obcych

Cechy osobowosci

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 Wriasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
5 Nazwa stanowiska Kolordynato,r d.s. Afim|nlstracyjno—Technlcznych
Osrodka Jezdzieckiego
Zarzadzanie procesami zwigzanymi z obstugg
3. Gtoéwny cel stanowiska administracyjno-techniczng oraz dziatalnoscig Osrodka
Jezdzieckiego
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Rektora 6. Komorka/J(?dnostka Wydziat
organizacyjna
Kierownik Katedry PraTcownlc.y produkdji
iy . . . . zwierzecej,
7. Podlegtosc stuzbowa | Hodowli Koni i 8. Nadzér stuzbowy .
L s pracownicy ds.
Jezdziectwa .
technicznych
9. Zastepuje - 10. Jest zastepowany/a -
Kierownik i pracownicy Katedry, Wydziatow oraz
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi innych jednostek organizacyjnych uczelni realizujgce
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki
12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi
13. Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

wsparcie w realizacji biezgcych zadan katedry zwigzanych z dziatalnos$cig Osrodka Jezdzieckiego,

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji niezbednej do funkcjonowania Osrodka Jezdzieckiego,
obstuga oséb zainteresowanych dziatalnoscig Osrodka Jezdzieckiego,

czuwanie nad catoscig mienia Katedry Hodowli Koni i JeZzdziectwa na terenie osrodka Jezdzieckiego,
prowadzenie i zaopatrzenie biura Osrodka Jezdzieckiego w materiaty biurowe,

obrét srodkami materialnymi, zaopatrzenie i ewidencja rozchoddéw (pasz, Sciétki, obornika),
nadzorowanie prac zwigzanych z codzienng i okresowg pielegnacjg koni oraz konserwacjg i eksploatacjg
sprzetu,

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

przygotowywanie dokumentacji i pism dotyczacych jednostki oraz zleconych przez kierownictwo,
prowadzenie terminarza spotkan i imprez w Osrodku Jezdzieckim,

monitorowanie ptatnosci faktur i rozliczen,

nadzor nad przestrzeganiem przez wszystkich uzytkownikéw Osrodka Jezdzieckiego regulaminu
i dyscypliny,

koordynacja prowadzonej sprawozdawczosci, przygotowywanie raportdw, rejestréw, statystyk,
prezentacji, analiz i zestawien w zakresie objetym dziataniem komérki 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 stuzbowe;j i panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie 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 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 wspédtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyisze

preferowane kierunki: bioinzynieria
zwierzat, rolnictwo

Wiedza

- znajomos¢ przepisOw prawa
zwigzanych z obstugg i
dobrostanem zwierzat
gospodarskich w szczegdlnosci
koni,

- znajomos$¢ zasad zywienia oraz
obchodzenia sie z konmi, ich
pielegnacji i doraznej kontroli
stanu zdrowia,

- znajomos¢ przepisOw prawa
pracy i przepisow bhp przy
obstudze koni

- wiedza na temat dobrych
praktyk rolniczych

- znajomos$c¢ zasad zarzadzania
zespotem

Umiejetnosci

- umiejetnos¢ kierowania praca
w zespole,

- umiejetnosci interpersonalne
i zdolnosci komunikacyjne,

- umiejetnos¢ bilansowania
dawek zywieniowych i
planowania zapaséw pasz,

- umiejetnos¢ planowania
zapasow Sciotki,

- obstugi urzagdzen biurowych,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu,

- wielozadaniowos¢

- asertywnos¢
- umiejetnos¢ analitycznego
myslenia
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- komputerowe (w tym w
zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.)

- rozwigzywania probleméw

Znajomosc jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy
w os$rodku jezdzieckim lub
podobnym - min 2 lata

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- otwartos¢ na prace ze
zwierzetami,
- spostrzegawczos¢,
- inicjatywnos$¢/kreatywnosc,
- sumienno$¢ i doktadnosc,
- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢,
- empatia,
- elastycznosg,
- cierpliwo$é i opanowanie,
- obiektywnos¢

otwartos¢ na zmiany i rozwdj wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista

18. Podstawowe kryteria
oceny pracy

- jakos¢, rzetelnosc i terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyziszym 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| | alt)lt-glzI;iYS':(l(;-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Informatycznych
Wykonywanie zadan w zakresie obstugi technicznej

3. Gtéwny cel stanowiska sprzetu informatycznego w pracowniach
komputerowych Wydziatu

Czas pracy Normowany/elastyczny

6. Komorka / jednostka

Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Wydziat

Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy ---

Pracownik Obstugi Pracownik Obstugi
Technicznej Technicznej

e D A

Zastepuje 10.Jest zastepowany/a

Dziekan i pracownicy Wydziatu, kierownik i pracownicy
Osrodka Informatyczno-Sieciowego oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjne;j

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Podmioty wspétpracujace z jednostkg w obszarze

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi realizowanych zadar

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa —

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie obstugi technicznej pracowni komputerowych Wydziatu , w tym utrzymanie
sprzetu, oprogramowania i dobrego stanu pracowni komputerowych,

- przygotowywanie pracowni do zajeé, w tym instalacja systeméw operacyjnych i oprogramowania,

- wspomaganie nauczycieli akademickich w przygotowaniu pracowni do zaje¢ oraz obstuga komputeréw
i rzutnikow,

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki,

- wspomaganie inwentaryzacji sprzetu komputerowego w jednostce,

- zarzadzanie licencjami oprogramowania ogélnowydziatowego,

- wsparcie diagnostyki i koordynowanie napraw sprzetu znajdujgcego sie w ewidencji jednostki,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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

- za sprawnosc¢ funkcjonowania infrastruktury komputerowej wydziatu,

- 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,

- zafad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

15.0dpowiedzialnos¢
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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 wspétpracy 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
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

zadan

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie srednie techniczne o
profilu informatycznym lub
pokrewnym

wyksztatcenie wyzsze techniczne o
profilu informatycznym lub
pokrewnym

Wiedza

- znajomos¢ systemow
operacyjnych,
- znajomos¢ budowy komputerow

znajomosc zasad bezpieczenstwa
systemow informatycznych

Umiejetnosci

- obstugi aparatury komputerowej,

- organizowania pracy witasnej,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie,

- wspoétdziatania i pracy w zespole,

- rozwigzywania problemoéw,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu,

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

- obstugi programow
wykorzystywanych
w pracowniach
komputerowych,

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
dokumentacji licencyjne;j

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan dotyczacych
obstugi pracowni komputerowych

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosé,

- odpowiedzialnos¢,

- sumiennos$¢ i doktadnosé

- odpornosc na stres,

- asertywnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny

Inne

wysoka kultura osobista

dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan
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Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/etam do stosowania.

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

ol
AV

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel:

Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Zastepca Kierownika Biura Dziekana

3. Gtéwny cel stanowiska

Wspieranie kierownika biura dziekana w realizacji
zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem
jednostki administracyjnej Wydziatu

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Jednostka

. . Wydziat
organizacyjna

Dziekan / Kierownik

7. Podlegtosc stuzbowa Biura Dziekana

8. Nadzér stuzbowy

Pracownicy Biura

Kierownik Biura

9. Zastepuje Dziekana

10.Jest zastepowany/a —

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, prodziekani, kierownik Dziekanatu,
pracownicy dziekanatu, kierownicy i pracownicy
jednostek organizacyjnych Wydziatu oraz innych
jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania Wydziatu

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Wydziatu: MNiSW
Ministerstwo Zdrowia, PKA, krajowe i zagraniczne
instytucje wspoétpracujace z Wydziatem w obszarze
jego dziatania w zakresie spraw dotyczacych
dziatalnosci kierunku lekarskiego w jezyku
angielskim.

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

upowaznienie do potwierdzania za zgodnos$¢

z oryginatem dokumentéw zwigzanych z obszarem
dziatalno$ci Wydziatu w zakresie spraw
dotyczacych funkcjonowania kierunku studiow,
podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdw, niezastrzezonych do podpisu przez
Dziekana i prodziekanéw w zakresie spraw
dotyczacych funkcjonowania kierunku studiow,
reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami i studentami oraz uczelni wobec
podmiotéw zewnetrznych w zakresie
powierzonych zadan,

udostepnianie dokumentacji podlegtej jednostki
osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci kierunku studidw,
wydawania zaswiadczen, zaswiadczen takze dla
cudzoziemcow,

wydawania karty przebiegu studiow,

wezwania do zaptaty
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- potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem
dokumentéw na potrzeby prowadzonych
postepowan

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wspoétrealizacja strategii i polityki Wydziatu w zakresie przedmiotu dziatania dziekanatu, zgodnie
z wytycznymi Kierownika Dziekanatu i Wtadz Wydziatu,

- koordynacja i biezgcy nadzér nad realizacjg wybranych zadan administracyjnych, merytorycznych
i organizacyjnych dziekanatu — zgodnie z zakresem powierzonym przez kierownika,

- weryfikacja i opracowywanie dokumentacji kierowanej na posiedzenia Rady Dziekanskiej, Rad Naukowych
Dyscyplin, komisji wydziatowych itp.,

- organizacja i obstuga posiedzen organéw kolegialnych, w tym przygotowywanie harmonogramow,
kompletowanie i redakcja materiatéw, protokotowanie obrad, przygotowanie projektéw uchwat oraz
prowadzenie rejestréw dokumentacji,

- koordynacja dziatart administracyjnych wspierajgcych Dziekana i Prodziekandw, w tym przygotowanie
dokumentdw, organizacja spotkan, monitoring terminéw i procedur,

- wspotpraca z sekretariatami Instytutdw/Katedr w zakresie organizacji dziatalnosci naukowo-badawczej,
awansowej i dydaktycznej,

- wsparcie w realizacji zadan zwigzanych z ewaluacja dyscyplin naukowych, nostryfikacjami, umowami
cywilnoprawnymi, rejestrami danych i ewidencja,

- nadzér nad aktualizacjg danych w systemach informatycznych i na stronach internetowych (BIP, USQOS,
POL-on, strona Wydziatu) w zakresie wyznaczonym przez kierownika,

- udziat w opracowywaniu sprawozdan i zestawien statystycznych, finansowych i organizacyjnych
dotyczacych pracy dziekanatu lub jego pracownikéw,

- koordynacja wybranych proceséw kadrowych, finansowych i majgtkowych,

- zastepowanie kierownika dziekanatu w czasie jego nieobecnosci, reprezentowanie dziekanatu w
kontaktach z innymi jednostkami uczelni oraz instytucjami zewnetrznymi —w granicach udzielonych
upowaznien,

- nadzor nad powierzonym zespotem pracownikéw (w zastepstwie kierownika lub w wyznaczonych
obszarach dziatania), przydzielanie zadan, monitorowanie terminowosci i jakosci ich wykonania

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

- zarealizacje strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczacym przedmiotu
dziatalnosci jednostki w zakresie spraw dotyczgcych dziatalnosci kierunku
lekarskiego w jezyku angielskim,

- 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,

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

- za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw i norm prawnych,
regulamindow, 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
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- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz zapewnianie statej
i skutecznej wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

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

- 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
Srodkow odurzajgcych,

- za budowanie atmosfery wspétpracy, 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 zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczagcym

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji przedmiotu dziatalnosci jednostki w zakresie spraw

dotyczacych dziatalnosci kierunku lekarskiego
w jezyku angielskim

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
administracyjne lub ekonomiczne
wyksztatcenie wyzsze Ukonczone kursy lub szkolenia

z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
funkcjonowaniem szkolnictwa wyzszego,
- znajomos$¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym,
- znajomosc¢ programoéw informatycznych | wiedza z zakresu zarzadzania
wykorzystywanych w szkolnictwie zespotem
wyzZszym,
- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji kancelaryjnej i
archiwalnej

Umiejetnosci

- strategicznego myslenia
i dziatania,
- zarzadzania w sytuacjach zmian

- tworzenia procedur administracyjnych i
projektéw aktéw prawnych
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komputerowe (w tym edytora tekstu,

arkuszy kalkulacyjnych, baz danych, itp.),

podejmowania decyzji

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

analityczne i planistyczne,
organizowania pracy wiasnej

i podlegtego zespotu,
wspotdziatania i pracy w zespole
kierowania zespotem,

i motywowania pracownikéw
dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

Znajomosc jezykdw
obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie
zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 3 lat) lub
kierowniczym (min. 2 lata) w obszarze
administracji publicznej

- doswiadczenie w pracy
w uczelni wyiszej,

- doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,

samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
odpornos¢ na stres,

asertywnosc,

elastycznosé,

kreatywnosc i/inicjatywnosé,
sumiennosc¢ i doktadnosé,

otwartos$¢ na zmiany i rozwoj wiasny,
uczciwosé

determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw

realizowanych w jednostce,

stopien realizacji strategii i polityki Wydziatu w obszarze objetym,
przedmiotem dziatania jednostki w zakresie spraw dotyczacych dziatalnosci

kierunku lekarskiego w jezyku angielskim,

stopien, jakos¢ i terminowosc realizacji zadan w zakresie spraw dotyczacych
dziatalnosci kierunku lekarskiego w jezyku angielskim,
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
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

organizacyjna

Podlegtosc¢ stuzbowa Dziekan Wydziatu

8. Nadzér stuzbowy Pracownicy biura

Zastepuje -

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Kierownik Biura Dziekana

3. Gléwny cel stanowiska Zarza}dzamg Procesgml ZW|azanyn?|| z realizacjg
zadan administracyjnych na wydziale

4. Czas pracy Normowany

5. pion 6. Komoarka/jednostka Wydziat

7.

9.

Zastepca Kierownika
Biura Dziekana

10.Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dziekan, prodziekani, pracownicy dziekanatu,
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
Wydziatu oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania
Wydziatu

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki nadzorujgce dziatalnos¢ Wydziatu,
krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce
z Wydziatem w obszarze jego dziatania

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

- upowaznienie do potwierdzania za zgodnos¢
z oryginatem dokumentéw zwigzanych
z obszarem dziatalnosci Wydziatu na potrzeby
prowadzonych postepowan

- podpisywanie pism, zaswiadczen i innych
dokumentdw, niezastrzezonych do podpisu
przez Dziekana i prodziekanow

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

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

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

- pozyskiwanie informacji z jednostek
organizacyjnych Wydziatu oraz pozostatych
jednostek Uniwersytetu Warmirisko-
Mazurskiego w Olsztynie w zakresie
wykonywania czynnosci stuzbowych
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14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczgcym przedmiotu dziatalnosci dziekanatu,

- nadzdr nad dziatalnoscia jednostki i dokonywanie analiz merytorycznych w sprawach zwigzanych
z przedmiotem dziatalnosci jednostki,

- opracowywanie i weryfikacja projektéw procedur administracyjnych i wewnetrznych aktéw prawnych

- opracowywanie i weryfikacja dokumentacji bedacej przedmiotem posiedzen Rady Dziekanskiej,

- nadzdr, koordynacja i rejestr korespondencji dotyczgcej Wiadz Wydziatu,

- wykonywanie zadan w zakresie spraw administracyjnych wspierajgcych prace Dziekana, Prodziekanéw

- organizacja i obstuga posiedzerht RND/ZDN, w tym sporzadzanie harmonogramu obrad, opracowywanie
i weryfikacja dokumentacji bedacej przedmiotem posiedzen, protokotowanie przebiegu obrad,
sporzadzanie projektéw uchwat oraz prowadzenie sprawozdawczosci,

- koordynacja prowadzonych postepowan awansowych na Wydziale, przekwalifikowan pracownikéw
i przyznawanych nagrod,

- koordynacja i administracja dziatan z zakresu aktywnosci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutéw/Katedr, w tym wspétpracy z zagranica,

- aktualizowanie informacji odnoszacych sie do dziatalno$ci naukowo-badawczej pracownikéw
Instytutow/Katedr umieszczanych na stronie internetowej Dyscypliny Naukowej,

- koordynacja zadan w zakresie dziatalnosci dydaktycznej realizowanej na Wydziale,

- wspotpraca z Radami Dyscyplin w zakresie nostryfikacji dokumentéw/dyplomoéw uzyskanych za granicg,

- koordynacja procesoéw i realizacja zadan administracyjnych zwigzanych z ewaluacjg dyscyplin naukowych
nadzor i kontrola nad procesem sporzgdzania uméw cywilno-prawnych w zakresie objetym przedmiotem
dziatania jednostki oraz rejestrem zawartych umow,

- rejestr upowaznien do dostepu do systemoéw informatycznych oraz danych osobowych przetwarzanych
na Wydziale,

- nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z gospodarka finansowg i polityka kadrowg Wydziatu,

- koordynacja realizacji zadan dotyczacych wspdtpracy z otoczeniem gospodarczym oraz nadzér nad
rejestrem umow i porozumien Wydziatu zawartych w ramach wspétpracy, dziatan marketingowych
i promocyjnych Wydziatu,

- nadzorowanie, weryfikacja aktualnosci i uzupetnienie danych zawartych w BIP, na stronie internetowe;j
Wydziatu oraz w systemach informatycznych (USOS, POL-ON, innych) w zakresie przedmiotu dziatania
jednostki,

- nadzdr i kontrola nad ewidencjg drukdw Scistego zarachowania, ewidencjg i rozliczeniami sktadnikéw
majatkowych Dziekanatu, pieczeciami i sktadnikéw zakupionych ze srodkéw wydziatowych

- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportdw i zestawien w zakresie objetym
przedmiotem dziatania jednostki,

- koordynacja proceséw administracyjnych, organizacyjnych i informacyjnych w wyznaczonych obszarach
oraz zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji i dokumentacji w ramach struktur wydziatowych
i miedzywydziatowych,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

- zarealizacje strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczgcym przedmiotu
dziatalnosci jednostki,

- za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, terminowosci rozpatrywanych
spraw, przepisdw prawa pracy oraz wynikajgcych z nich przepiséw BHP
i przepiséw przeciwpozarowych, przepiséw RODO, przepiséw dotyczacych
przedmiotu dziatania, zasad wspodtzycia spotecznego,

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

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

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
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 wspétpracy 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, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnos¢ pracy,

- 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 zarzadzanie majatkiem

Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacja
16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji strategii i polityki Wydziatu w obszarze dotyczacym
przedmiotu dziatalnosci jednostki

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze prawnicze,
administracyjne lub
ekonomiczne,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze
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Wiedza

-znajomos¢ zagadnien

zwigzanych funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

-znajomos¢ przepiséw prawa

o szkolnictwie wyzszym, w tym

o stopniach i tytutach naukowych,
-znajomos¢ programoéw
informatycznych wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,
-znajomos¢ zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji kancelaryjnej |
archiwalnej

- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
administracyjnych i projektéw
aktow prawnych,

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych w szkolnictwie
wyzszym,

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

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemow,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pisSmie,

- analityczne i planistyczne,

- organizowania pracy wtasnej
i podlegtego zespotu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- kierowania zespotem,

i motywowania pracownikéw,

- dziatania pod wptywem stresu

i presjg czasu

- strategicznego myslenia
i dziatania,

- zarzadzania w sytuacjach zmian,

- umiejetnos¢ obstugi
wykorzystywanych systemoéw
informatycznych

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym,

inny jezyk kongresowy na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 3 lat) lub
kierowniczym (min. 2lata)

w obszarze administracji publicznej

- doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej,

- doswiadczenie w pracy na
stanowisku kierowniczym

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
- odpornos¢ na stres,
- asertywnosc,

- elastycznosc,

determinacja/konsekwencja
w realizacji zatozonych celéw
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- kreatywnos¢ i/inicjatywnosé,

- sumiennos¢ i doktadnosé

- otwarto$é na zmiany i rozwoj
wtasny,

- uczciwosc

- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnos¢,

- samoksztatcenie oraz udziat w

Inne kursach, szkoleniach w zakresie -
prowadzonych spraw,

- systematycznosé w realizacji
zadan

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

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

- stopien, jakos¢ i terminowos¢ realizacji zadan przewidzianych
dziataniem jednostki,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria
oceny pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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| | UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
st WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Kierownik Osrodka Informatyczno-Sieciowego

3. Gtowny cel stanowiska Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan
w zakresie administrowania infrastrukturg
informatyczno-sieciowg Wydziatu Matematyki i

Informatyki
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerz 6. Komodrka/jednostka Wydziat
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy Pracownicy Osrodka
9. Zastepuje Administrator 10.Jest zastepowany/a Administrator

ds. Informatyczno- ds. Informatyczno-

Sieciowych Sieciowych
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi Dziekan i pracownicy Wydziatu, pracownicy Osrodka

Informatyczno-Sieciowego oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Podmioty wspétpracujace z jednostkg w obszarze
realizowanych zadan
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa - reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotéw
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan,

- dostep do informacji zastrzezonych zwigzanych
z eksploatacjg i zarzadzaniem

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki w obszarze dotyczgcym dziatalnosci informatycznej Wydziatu Matematyki

i Informatyki,

wsparcie w opracowywaniu strategii i programéw rozwoju informatyki w jednostce,

planowanie, nadzorowanie i koordynowanie prac prowadzonych w jednostce w zakresie zapewnienia

wsparcia informatycznego wydziatu,

opracowywanie i aktualizacja standardéw i regulaminéw zwigzanych z dziatalnoscig informatyczng

prowadzong w jednostce,

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

- prowadzenie rejestréw dystrybucji oraz ewidencji oprogramowania i licencji ogélnowydziatowych
i ogdlnouczelnianych,

- nadzdér nad planowanym zakupem sprzetu i oprogramowania w jednostce, sporzgdzanie wnioskéw
dotyczacych zamoéwien publicznych,

- inicjowanie, planowanie i organizacja szkolen z zakresu informatyzacji dla pracownikow i studentow

- aktualizacja podstrony internetowej jednostki dotyczgcej systemow informatycznych,

- nadzor nad prowadzeniem dziennika korespondenc;ji i archiwizowaniem dokumentacji w zakresie
przedmiotu dziatania,

- nadzor i kontrola nad ewidencjg sktadnikdw majgtkowych na stanie Osrodka Informatyczno-Sieciowego,

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




Zatacznik nr 47

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- kierowanie pracg podlegtego zespotu

- za sprawng i terminowg realizacje zadan w obszarze administrowania
infrastrukturg informatyczno- sieciowg Wydziatu Matematyki i Informatyki,

- za ciggtos¢ funkcjonowania infrastruktury informatyczno-sieciowej wydziatu,

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i
polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi 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, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujacych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

15.0dpowiedzialnos¢ - za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych intereséw pracodawcy nad interesami partykularnymi,
apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladdéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych,

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

- za prace i realizacje zadan podlegtego zespotu,

- za zapewnienie w podlegtym zespole niezbednych $rodkéw i narzedzi do
utrzymania porzadku itadu w miejscu pracy,

- za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP,

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

- za budowanie atmosfery wspétpracy, motywacji do pracy, doskonalenia
i optymalizacji dziatan stale podnoszacych efektywnosc¢ pracy,

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

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

Istotny zakres decyzji zwigzanych z administrowaniem
infrastrukturg informatyczno-sieciowg Wydziatu
Matematyki i Informatyki, o duzym wptywie na
funkcjonowanie jednostki

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji
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17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze techniczne
o profilu informatycznym lub
pokrewnym

Wiedza

- znajomos¢ rynku z zakresu
infrastruktury informatycznej
oraz systemow
informatycznych,

- znajomos¢ zasad
bezpieczenstwa systemow
informatycznych,

- wiedza na temat
funkcjonowania sieci
komputerowych,

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

- znajomos¢ systemow
operacyjnych,

- znajomos¢ zasad prowadzenia
dokumentacji licencyjnej

- znajomos¢ przepiséw z zakresu
ochrony danych osobowych

- znajomosé przepiséw z
zakresu zaméwien
publicznych

Umiejetnosci

- zabezpieczania systemoéw
informatycznych,

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

- organizowania pracy wtasnej,

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- precyzyjnego wypowiadania
sie w mowie i pisSmie,

- wspdtdziatania i pracy
w zespole,

- rozwigzywania problemow,

- dziatania pod wptywem
stresu i presjg czasu

- obstugi programoéw
wykorzystywanych
w dziatalnosci naukowo-
badawczej i dydaktycznej
wydziatu

- konfigurowania i zarzadzania
urzadzeniami aktywnymi
sieci

Znajomos¢ jezykow obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

w obszarze administrowania
systemami informatycznymi

Cechy osobowosci

- uczciwosé,
- komunikatywnos¢

- elastycznosc,
- asertywnos¢
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- odpornos¢ na stres,

- samodzielnos$¢ i
odpowiedzialnos¢,

- sumiennos¢ i doktadnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- otwartos¢ wobec innych,

- spostrzegawczosc

- inicjatywnos$é/kreatywnosé

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji strategii i polityki dotyczagcym dziatalnosci
informatycznej Wydziatu Matematyki i Informatyki,

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

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowos¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Il UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| worszynie

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Programista

Wk - p Kresi " ;
3. Glowny cel stanowiska % or}ywanle zadan w z'a re5|e.wy Yvarzama oraz ‘

rozwoju oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni
4. Czas pracy: Normowany

. Komérka/j tk
5. Pion Kanclerza 6 omor a/Jgdnos @ Wydziat
organizacyjna

7. Podlegtosc stuzbowa | Kierownik Jednostki 8. Nadzér stuzbowy
9. Zastepuje Programista 10. Jest zastepowany/a Programista

10. Wspédtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Biura ds. Utrzymania i Rozwoju
Systemow Informatycznych, pozostatych jednostek w
ramach Centrum Informatycznego, podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni i innych
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania komaérki organizacyjnej

11. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Podmioty realizujgce/wspierajgce dziatania uczelni
w obszarze informatyzacji, w szczegélnosci dostawcy
odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dziatania
uczelni w obszarze rozwigzan informatycznych

12. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

- reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z kierownikami i pracownikami poszczegdlnych
jednostek oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan
- dostep do kont administracyjnych tworzonych
systemow informatycznych

13. Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie tworzenia nowych systemoéw informatycznych na potrzeby uczelni oraz
utrzymania systemow wytworzonych w jednostce,

kompleksowe przygotowywanie oprogramowania (wytwarzanie, testowanie, wdrozenie, utrzymanie),
udziat we wdrozeniu oraz pracy systemow informatycznych wytworzonych w jednostce organizacyjnej,
nadzér oraz udostepnianie i zabezpieczanie zasobdw systeméw informatycznych wytworzonych

w jednostce,

realizacja prac programistycznych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej,

koordynowanie prac i tworzenie dokumentacji technicznej wytworzonego oprogramowania,

realizacja projektéw w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej,

udziat w projektowaniu nowych rozwigzan informatycznych uczelni,

prowadzenie testéw wytworzonego oprogramowania,

projektowanie i wdrazanie zmian w aplikacjach,

tworzenie raportow, zestawien, sprawozdan w zakresie objetym dziataniem jednostki organizacyjnej
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczacych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej
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15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodng z przepisami realizacje polityki uczelni w zakresie

informatyzacji,

za sprawne funkcjonowanie systemoéw informatycznych
wytworzonych w jednostce,

za realizacje powierzonych projektéw,

za bezpieczenstwo danych znajdujacych sie w systemach
informatycznych,

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

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

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

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

za przestrzeganie 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 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

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacja

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji zadan w zakresie wytwarzania oraz rozwoju

oprogramowania funkcjonujgcego w uczelni

17 .Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze techniczne,

wyksztatcenie wyzsze techniczne X , .
Y y ukonczony kierunek: informatyka

Wiedza

- wiedza z zakresu
programowania,

- znajomosé wzorcow
projektowych,

- znajomos¢ co najmniej 2 jezykdw
programowania,

- wiedza z zakresu bezpieczeristwa
danych osobowych,

- wiedza zakresu budowy aplikacji
- Safety by design,

- znajomos¢ najnowszych
technologii i rozwigzan
w zakresie wytwarzania
oprogramowania,

- wiedza z zakresu zarzadzania
projektami
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- wiedza z zakresu obstugi
i programowania baz danych
(ORACLE, PostgresQl),

- znajomos¢ systemow kontroli
wersji (GIT),

- podstawowe umiejetnosci
projektowe,

- praca z API,

- znajomos¢ modeli aplikacyjnych,

- znajomos¢ architektury
systemoéw IT

Umiejetnosci

- programowania,

- projektowanie i budowa API,

- praktyczna umiejetnosc obstugi
systemow kontroli wersji,

-tworzenia i czytania
dokumentacji technicznej,

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

- analityczne,

- podejmowania decyzji i
rozwigzywania problemédw,

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej,

- logicznego myslenia,

- zdolnos¢ szybkiego uczenia sie,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

interpersonalne i komunikacyjne

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski (techniczny) na
poziomie komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z
realizacjg zadan w obszarze
informatyki — min 2 lata

Cechy osobowosci

- elastycznosé,

- odpowiedzialnosé¢,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- asertywnosé,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj,
wiasny

inicjatywnosé/kreatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- precyzja i doktadnos¢ we wdrazaniu systemoéw informatycznych,
- rzetelnosc i terminowos¢ prowadzenia i obiegu dokumentacji

technicznej,

- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji powierzonych

projektéw,

- jakosc¢ i terminowos¢ realizacji zadan
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‘ ‘ - 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



