Zatacznik nr 31

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

|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTynie

Symbol:

Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel:

Wydanie:

Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Obstugi Korespondencji
3. Gléwny cel stanowiska Wykonywanie zadan w z.:.:lkre5|e spl.'aw zwigzanych
z obstugg korespondencji w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka/J(.ednostka Kancelaria Ogdlna
organizacyjna
7. Podlegtosc Z-ca Kanclerza . .
stuzbowa ds. Administracyjnych 8. Nadzor stuzbowy -

Referent ds. Obstugi

9. Zastepuje Korespondencji

10. Jest zastepowany/a

Referent ds.

Obstugi
Korespondencji/Koordynator
Czynnosci Kancelaryjnych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Dziekani, kierownik Biura Rektora, Dyrektor
Gabinetu Rektora, Szef Strazy Uniwersyteckiej,
sekretariaty Prorektordw, kierownicy i pracownicy
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Poczta Polska, firmy kurierskie

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- przyjmowanie, wydawanie i wysytanie korespondencji zewnetrznej oraz wewnetrznej miedzy

jednostkami organizacyjnymi uczelni,

- sporzadzanie list i zestawien przesytek wychodzgcych z uczelni,
- obstuga systemu dystrybucji korespondencji,

- weryfikacja faktur za ustugi pocztowe i kurierskie,

- rozliczanie kosztéw korespondencji na poszczegdlne jednostki organizacyjne,

- dystrybucja czasopism na poszczegdlne jednostki organizacyjne uczelni,

- obstuga reklamacji dotyczacych korespondencji,

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z obstuga korespondencji w uczelni,
- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjne;j

15.0dpowiedzialnos¢

- za prawidtowa obstuge korespondencji w uczelni,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej
i zasad obiegu dokumentdw obowigzujgcych
w uczelni,

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

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

ochrony $rodowiska,
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- 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 przepisOw o ochronie danych
osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen
i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

- za ksztattowanie wtasciwej atmosfery pracy oraz
zapewnianie statej i skutecznej wspdtpracy 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 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 ---

Wiedza

- znajomos$¢ zasad obiegu
dokumentdéw w uczelni,

- znajomos¢ struktury
organizacyjnej uczelni

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym
w zakresie edytora tekstu,
arkuszy kalkulacyjnych, itp.),
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu,
-interpersonalne
i komunikacyjne,
- wspotdziatania i pracy
w zespole,
- organizowania pracy wiasnej

Znajomos¢ jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- samodzielnos¢ -—-
i odpowiedzialnosé¢,
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-sumiennosc i doktadnosé,
- odpornosé na stres,

Inne - wysoka kultura osobista, -—-
- dyspozycyjnosé
- stopien realizacji zadan w zakresie spraw zwigzanych z obstugg
18.Podstawowe kryteria oceny korespondencji w uczelni,
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
/am do stosowania.

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Koordynator Czynno$ci Kancelaryjnych

3. Gléwny cel stanowiska Koordynowanie zadan w"zakre5|e s.praw zwigzanych
z obstugg korespondencji w uczelni

4. Czas pracy Normowany

5. Pion Kanclerza 6. Komorka/jgdnostka Kancelaria Ogdlna

organizacyjna
A Z-ca Kanclerza , )
7. Podlegtosc stuzbowa ds. Administracyjnych 8. Nadzér stuzbowy ---
9. Zastepuje Referent ds. Obstugi 10. Jest zastepowany/a

Korespondencji

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kanclerz, Dziekani, kierownik Biura Rektora,
Dyrektor Gabinetu Rektora, Szef Strazy
Uniwersyteckiej, sekretariaty Prorektordow,
kierownicy i pracownicy innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Poczta Polska, firmy kurierskie

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

koordynowanie i nadzorowanie prawidtowego obiegu dokumentéw w catej uczelni, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami ,instrukcjg kancelaryjna,

przyjmowanie dokumentacji wptywajacej, rejestrowanie korespondencji w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) i rozdzielanie do witasciwych jednostek organizacyjnych celem jej dalszej
dekretacji,

rejestrowanie, rozdzielanie i wysytka korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym pism
wewnetrznych, listow, przesytek kurierskich i paczek,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej e-PUAP,

obstuga systemu dystrybucji korespondenc;ji,

koordynacja wspétpracy z operatorem pocztowym realizujgcym ustugi pocztowe na rzecz Uczelni,
koordynacja wspétpracy z firmami kurierskimi realizujgcym ustugi kurierskie na rzecz Uczelni,

rozliczanie kosztéw korespondencji na poszczegdlne jednostki organizacyjne,

obstuga reklamacji dotyczgcych korespondenc;ji,

obstugiwanie utworzonych sktadéw chronologicznych (zbiory dokumentac;ji nieelektronicznej) oraz
przekazywanie zaewidencjonowanych i uporzagdkowanych teczek spraw do Archiwum zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum, zapewniajac ciggtos¢ w procesie
archiwizacji,

wspotpraca z dziekanatami i sekretariatami jednostek ogdlnouczelnianych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatania Kancelarii Ogdlnej,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

za prawidtowq obstuge korespondencji w uczelni,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad
obiegu dokumentéw obowigzujgcych w uczelni,

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

z obowigzujgcymi przepisami,

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy
stuzbowe;j i panistwowej, przepiséw BHP i PPOZ oraz
ochrony srodowiska,

za tad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,
za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm
prawnych, regulamindw, wewnetrznych zarzadzen,
instrukcji i procedur obowigzujgcych na Uniwersytecie,
za przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych,

za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzadzen

i pomieszczen pracy,

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 pogladéw
i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja

zadan
17.Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane
Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze -—-

Wiedza

- znajomos¢ zasad obiegu
dokumentdéw w uczelni,

- znajomos¢ struktury
organizacyjnej uczelni

Umiejetnosci

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

- dziatania pod wptywem stresu
i presja czasu,

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wspoétdziatania i pracy w zespole

- organizowania pracy witasnej
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Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane
z realizacjg zadan w obszarze
administracji - min. rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,
- samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
-sumiennosc i doktadnosé,
- odporno$¢ na stres

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- stopien realizacji zadan w zakresie spraw zwigzanych z obstuga

korespondencji w uczelni,

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

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

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie




