Zatacznik nr 11

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
A WARMINSKO-MAZURSKI Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
| | | W OLSZTYNIE
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Planowania i Monitoringu Finansowego
3. Gléwny cel stanowiska V.Vykonywa.nle zad.an w zakresie realizacji polityki
finansowej uczelni
4. Czas pracy Normowany
5 Pion Rektora 6. Komo.rka/J.ednostka BIUI‘O. PIa.nowa.nlal
organizacyjna Monitoringu Finansowego
Kierownik Biura
7. Podlegtosc¢ stuzbowa PIanc.)wa.n|a| 8. Nadzor stuzbowy ---
Monitoringu
Finansowego
Referent ds. Planowania .
. . o Referent ds. Planowania i
9. Zastepuje i Monitoringu 10.Jest zastepowany/a

Finansowego

Monitoringu Finansowego

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy oraz pracownicy jednostek

organizacyjnych uczelni

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w sporzadzaniu planu rzeczowo-finansowego uczelni,
udziat w opracowywaniu planéw finansowych jednostek uczelni,
wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczgcych budzetéw projektow w programie

informatycznym,

biezgca weryfikacja realizacji budzetéw projektéw, planéw finansowych jednostek uczelni oraz planu
rzeczowo-finansowego uczelni,

udziat w sporzadzaniu kalkulacji i analiz na potrzeby lub polecenie wtadz uczelni,

udziat w przygotowaniu materiatow i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke,
udziat w sporzadzaniu biezgcych i okresowych zestawien dotyczgcych pomocy de minimis,

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,

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i pafstwowej,
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
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 witasciwej 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. Rodzajiznaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozgdane

Kwalifikacje formalne

- wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub administracyjne,

- ukonczone kursy, szkolenia z
zakresu finanséw, administracji

wyksztatcenie wyzsze

Wiedza

- znajomos¢ przepiséw znajomos¢ przepiséw prawa o
wewnetrznych uczelni, szkolnictwie wyzszym,
w szczegdlnosci dotyczgcych w szczegdlnosci dotyczacych
spraw finansowych spraw finansowania uczelni

Umiejetnosci

- obstugi specjalistycznych
programow finansowo-
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych na uczelni w
zakresie powierzonych zadan,

- analityczne,

- logicznego myslenia,

- organizowania pracy wtasnej,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu,

- wspotdziatania i pracy w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w
administracji lub dziale
zajmujacym sie finansami — min 1

rok

- odpowiedzialnos,

- odpornos¢ na stres, - otwartos¢ na zmiany i rozwaj
Cechy osobowosci - sumiennos$¢ i doktadnosg, wtasny,

- asertywnosg, - kreatywnos¢

- komunikatywnos¢

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am

sie z powyzszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am

go i przyjatem /jetam do stosowania.

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

Specjalista ds. Planowania i Monitoringu

2. Nazwa stanowiska .
Finansowego

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie

3. Gtéwny cel stanowiska o . .
realizacji polityki finansowej uczelni
4. Czas pracy Normowany
. . Biuro Planowania
5. Pion Rektora 6. Komrka/jednostka i Monitoringu

organizacyjna .
& Yl Finansowego

Kierownik Biura
7. Podlegtosc stuzbowa | Planowania i Monitoringu | 8. Nadzor stuzbowy -
Finansowego

Kierownik Biura
Planowania i Monitoringu
. Zastepuje Finansowego/ Specjalista 10. Jest zastepowany/a
ds. Planowania i
Monitoringu Finansowego

Specjalista ds.
Planowania i
Monitoringu
Finansowego

Vo]

Dziekani, kierownicy jednostek
ogélnouczelnianych, jednostek administracji oraz
pracownicy jednostek organizacyjnych uczelni,
Komisja ds. Rozwoju Uczelni i Finanséw

11. Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Ministerstwo wtasciwe ds. szkolnictwa wyzszego

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych uczelni i monitorowanie ich realizacji,

- wsparcie merytoryczne wydziatéw, jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji
w opracowywaniu plandéw finansowych oraz budzetéw projektow,

- wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczgcych budzetow projektéw w programie
informatycznym,

- monitorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych uczelni, planéw finansowych jednostek oraz
budzetéw projektéw,

- sporzadzanie kalkulacji i analiz na potrzeby lub polecenie wtadz uczelni,

- sporzadzanie materiatéw i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke,

- opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
jednostke,

- monitoring oraz sporzadzanie biezgcych i okresowych zestawien dotyczgcych pomocy de minimis,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje polityki finansowej uczelni,

- 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,

15. Odpowiedzialnos¢
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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 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

lub administracyjne

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

ukonczone studia podyplomowe
lub kursy z zakresu finanséw,
zarzadzania, administracji

Wiedza

- znajomo$¢ przepisOw prawa o
szkolnictwie wyzszym, w
szczegdlnosci dotyczacych spraw
finansowania uczelni

- znajomos$¢ przepisow
wewnetrznych uczelni,

w szczegdlnosci dotyczacych
spraw finansowych

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
Wyzszego

Umiejetnosci

- obstugi specjalistycznych
programow finansowo-
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych na uczelni w
zakresie powierzonych zadan

- planistyczne i analityczne

- logicznego myslenia

- rozwigzywania problemoéw

- organizowania pracy wtasnej

- dziatania pod wptywem stresu i
presjg czasu

- wspétdziatania i pracy w zespole

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w dziale
zajmujgcym sie finansami (min. 2
lata)

doswiadczenie w pracy w
administracji

Cechy osobowosci

- samodzielnosg,
- odpowiedzialnosg,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,
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odpornos¢ na stres, - kreatywnosé
sumiennosc¢ i doktadnosé,
asertywnosc,
komunikatywnosé

- wysoka kultura osobista,
Inne

- dyspozycyjnosc
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcym doskonaleniu proceséw
18. Podstawowe kryteria oceny realizowanych w jednostce,
pracy - rzetelno$¢ 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 /jetam do stosowania.

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

1. Nazwisko i imie (imiona)

Kierownik Biura Planowania i Monitoringu

2. Nazwa stanowiska .
Finansowego

Zarzadzanie procesami zwigzanymi z realizacjg zadan

3. Gtéwny cel stanowiska . N . .
4 w zakresie polityki finansowej uczelni

4. Czas pracy Normowany
5 Pion Rektora 6. Komorka/Jgdnostka BIUI‘O‘ PIa.nowa‘nlal
organizacyjna Monitoringu Finansowego
o Pracownicy Biura
fioy Prorektor ds. Polityk , . o .
7. Podlegtos$¢ stuzbowa 1tk 8. Nadzdr stuzbowy Planowania i Monitoringu

Kadrowej i Finansowe;j Finansowego

Specjalista ds. Planowania
9. Zastepuje 10.Jest zastepowany/a | i Monitoringu
Finansowego

Prorektor ds. rozwoju i polityki finansowej, dziekani,
kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych oraz
jednostek administracji, Komisja Rozwoju Uczelni

i Finanséw

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi Ministerstwo wtasciwe

reprezentowanie pracodawcy w kontaktach

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

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- udziat w kreowaniu i realizacja strategii i polityki finansowej uczelni,

- nadzoér nad sporzadzaniem oraz weryfikacjg planéw rzeczowo-finansowych uczelni,

- wsparcie merytoryczne wydziatéw, jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji
w opracowywaniu plandéw finansowych,

- nadzér oraz monitorowanie realizacji planéw rzeczowo-finansowych uczelni, planéw finansowych
jednostek oraz budzetéw projektéw,

- nadzér, weryfikacja oraz opracowywanie kalkulacji i analiz na potrzeby lub polecenie wtadz uczelni,

- opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
jednostke,

- nadzoér nad sporzgdzaniem materiatéw i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez jednostke,

- nadzér nad monitoringiem oraz sporzgdzaniem biezgcych i okresowych zestawien dotyczacych pomocy de
minimis,

- administrowanie portalem sprawozdawczym GUS,

- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje strategii i polityki
finansowej uczelni,

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki organizacyjnej,

- zarealizacje budzetu jednostki organizacyjne;j,

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

za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i 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, 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,
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 i tadu w miejscu pracy,

za dopuszczanie do pracy tylko po realizacji instruktazu stanowiskowego,

z aktualnymi badaniami lekarskimi i szkoleniami BHP,

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

za budowanie atmosfery wspdtpracy, 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 dbatosc¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzgdzanie majgtkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzor

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg
polityki finansowej uczelni

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

ukonczone studia podyplomowe
lub kursy z zakresu finansow,
zarzadzania, administracji

wyksztatcenie wyzsze
ekonomiczne lub administracyjne

Wiedza

- znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos¢ przepisdw prawa o
szkolnictwie wyzszym,
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w szczegblnosci dotyczacych
spraw finansowania uczelni,
znajomos¢ przepiséw
wewnetrznych uczelni,

w szczegdblnosci dotyczacych
spraw finansowych

obstugi specjalistycznych
programow finansowo-
ksiegowych oraz innych
wykorzystywanych na uczelni
w zakresie powierzonych
zadan,

- planistyczne i analityczne,

- logicznego myslenia,
Umiejetnosci ) Podejmowan@ decyzii .
i rozwigzywania probleméw,

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikéw,
- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu,
- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu,
- wspotdziatania i pracy w
zespole

jezyk angielski na poziomie

Znajomosc jezykdw obcych --- komunikatywnym

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub doswiadczenie w pracy w uczelni
kierowniczym (min. 3 lata) w WyZszej

dziale zajmujgcym sie finansami

Doswiadczenie zawodowe

- samodzielnos¢,

- odpowiedzialnos¢,

- odpornosé na stres,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,
- asertywnosé,
komunikatywnosé

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

Cechy osobowosci

wysoka kultura osobista,
Inne —

dyspozycyjnosc

stopien realizacji strategii i polityki uczelni w obszarze objetym

przedmiotem dziatania jednostki,

18.Podstawowe kryteria oceny inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzacych doskonaleniu proceséw
pracy realizowanych w jednostce organizacyjnej,

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 /jetam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



