Zatacznik nr 52

do Zarzadzenia Nr 3/2026
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 16 stycznia 2026 roku

Il
AV

UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie:

Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Pracownik ds. Obstugi ZPP tezany

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie zadan administracyjnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Zespotu Patacowo-Parkowego

organizacyjna

w tezanach
Czas pracy Normowany
. 6. Komorka/jednostka Zespot Patacowo-
Pion Kanclerza

Parkowy w tezanach

Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy

O Ny e

Zastepuje

Referent ds. Obstugi ZPP
tezany

10. Jest zastepowany/a

Referent ds. Obstugi
ZPP tezany

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, Kanclerz, pracownicy Zespotu Patacowo-
Parkowego oraz innych jednostek realizujacych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania

jednostki organizacyjne;j

12. Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w obszarze dotyczacym administrowania i zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Zespotu Patacowo-Parkowego w tezanach na potrzeby uczelni oraz podmiotéw zewnetrznych,

- przygotowywanie obiektu do udostepniania oraz nadzér nad przebiegiem organizowanych w obiekcie
spotkan, uroczystosci, itp.,

- prowadzenie korespondencji oraz obiegu dokumentéw wraz z ich archiwizacja,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotdéw nietrwatych bedacych na stanie

jednostki,

- zaopatrzenie jednostki w towary niezbedne do prowadzenia dziatalnosci oraz prowadzenie ewidencji
dokumentéw zakupu materiatéw i narzedszi,
- nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzgdzen technicznych w zakresie zgodnosci
z przepisami BHP, ochrony ppoz., systemdéw alarmowych oraz fizycznego zabezpieczenia obiektu,
- nadzorowanie terminowego wykonywania serwiséw gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz konserwacji
urzadzen i instalacji w patacu,
- informowanie Kanclerza o brakach i usterkach oraz zaistniatych incydentach w zakresie rozboju
i przestepstw przeciwko mieniu w patacu

15. Odpowiedzialnos¢

zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw

- a terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych

i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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 dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paiistwowej,
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za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzgdzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, 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
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 poglagdow
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan dotyczacych administrowania obiektem

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe wyksztatcenie $rednie

Wiedza

znajomos¢ podstawowych zagadnien
zwigzanych z obstugg administracyjng,
znajomos¢ zasad prowadzenia i obiegu
dokumentacji zwigzanej z realizacja
zadan jednostki

Umiejetnosci

podejmowania decyzji i rozwigzywania
problemdw,

organizowania pracy witasnej,
zdolnos¢ koncentracji uwagi,
dokonywania analizy i oceny
probleméw logistycznych

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

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

Cechy osobowosci

komunikatywnos¢,
elastycznosé,
odpowiedzialnosé¢,
sumiennos¢ i doktadnos¢

Inne

sprawnos¢ motoryczna,
dobry stan zdrowia,
dyspozycyjnosc

18. Podstawowe kryteria oceny

pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go
i przyjatem/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 Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Pracownik Gospodarczy

3. Gléwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w z.akre5|e c.zynnosu
gospodarczych na terenie uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Ppion Kanclerza 6. Komorka /J.ednostka Zespot Pafacowo—

organizacyjna Parkowy w tezanach
7. Podlegtosc¢ stuzbowa 8. Nadzér stuzbowy ---
. Pracownik .
9. Zastepuje Gospodarczy 10. Jest zastepowany/a Pracownik Gospodarczy

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, dyrektor, kierownik i pracownicy dziatu oraz
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi ---

13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem porzadku na terenie uczelni,
wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem wtasciwego stanu nawierzchni ulic i ciggdw
komunikacyjnych, obiektow sportowych (np. odsniezanie ulic, chodnikéw, parkingéw i schodéw) na
terenie uczelni,
wykonywanie zadan zwigzanych z pielegnacjg zieleni oraz ochrong roslin (drzew, krzewdéw, trawnikéw,
kwietnikéw itp.) na terenie uczelni,
nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen technicznych w zakresie zgodnosci
z przepisami BHP, ochrony ppoz., systemow alarmowych oraz fizycznego zabezpieczenia obiektu
wykonywanie prostych napraw oraz utrzymywanie sprzetu gospodarczego w nienagannym stanie wraz
z konserwacja wykorzystywanego sprzetu technicznego,
wykonywanie czynnosci konserwatorskich: elektrycznych, hydraulicznych, malarskich itp. na terenie
jednostki,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z dekoracjg sal i obstugg imprez okolicznosciowych (sympozjow,
konferencji zjazdéw, inauguracja roku itp.),
wykonywanie zadan i czynnosci pomocniczych, ustugowych w stosunku do innych pracownikéw uczelni,
polegajgcych miedzy innymi na pomocy przy zatadunku i roztadunku, pracach magazynowych, ustawianiu
mebli itp.,
zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

15.0dpowiedzialnos¢

- za terminowe 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
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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, urzagdzen i pomieszczen pracy,

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

za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

za ksztattowanie 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 Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie zawodowe
o profilu technicznym,
ogrodniczym

- Prawo jazdy kat. B

- uprawnienia operatora
podestédw ruchomych

- uprawnienia na pilarke
mechaniczng

- uprawnienia pilarza drwala
(operatora pilarki mechanicznej
do $cinki drzew)

wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw BHP
i PPOZ,

- znajomos¢ podstawowych
zasad ergonomii

Umiejetnosci

- wykonywanie czynnosci
konserwatorskich,

- wykonywania prac
porzadkowych, zwigzanych
z pielegnacja zieleni,

- organizowania pracy witasnej,

- dziatania pod wptywem stresu i
pod presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy

w obszarze prac porzgdkowych

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

Cechy osobowosci

- odpowiedzialnos¢,
- komunikatywnos¢
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- odpornos¢ na stres,

- elastycznos¢,

- samodzielnosg,

- sumiennos¢ i doktadnosé

- sprawnos¢ motoryczna,

Inne - dobry stan zdrowia, -
- dyspozycyjnosc
18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos¢, prawidtowosc 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 przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



