Zatacznik nr 45

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 Witasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Pracownik Porzagdkowy
3. Glowny cel stanowiska Wykonywar‘ue prac [:‘)orzadlfowy.ch w obiektach
podlegtych jednostki organizacyjnej
4. Czas pracy Normowany
. 6. !(omorka/ Uniwersytecki Dom
5. Pion Kanclerza jednostka .
- . Rotacyjny
organizacyjna
Kierownik
7. Podlegtos$¢ stuzbowa Uniwersyteckiego Domu 8. Nadzér stuzbowy
Rotacyjnego
9. Zastepuje Pracownik Porzgdkowy 10.Jest zastepowany/a | Pracownik Porzgdkowy

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Dyrektor i pracownicy komérki organizacyjnej oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- petnienie dyzuréw na portierni,

organizacyjnej

- realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w podlegtych budynkach, w tym
sprzgtanie pokoi goscinnych, pomieszczen administracyjno-biurowych, dydaktycznych, pomieszczen
ogodlnie dostepnych, toalet, ciggdw komunikacyjnych itp.,

- uzupetnianie, wymiana poscieli, recznikdw i innych materiatéw bedacych na wyposazeniu pokoi
goscinnych, informowanie przetozonego o brakach i usterkach w pokojach,

- przekazywanie do pralni i odbiér poscieli hotelowej, recznikdw, firan, zaston, narzut itp.,

- biezaca kontrola zuzycia, zamawianie i uzupetnianie $Srodkdéw czystosci jak rowniez innych narzedzi
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektu,

- informowanie administratora obiektu o brakach i usterkach w obiekcie oraz zaistniatych incydentach
w zakresie rozboju i przestepstw przeciwko mieniu w budynku,

- dbanie o kwiaty w podlegtych budynkach oraz rosliny rabatowe na posesjach,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem pracy,

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

pracy,

15.0dpowiedzialnos¢

- za racjonalne gospodarowanie $Srodkami czystosci oraz powierzone narzedzia

- za zabezpieczenie pomieszczen hotelowych po ich sprzatnieciu,

- za terminowe 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,

- 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
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 pogladow
i Wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacja
zadan

17.Wymagania kwalifikacyj

ne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe

Wiedza

znajomos¢ podstawowych zasad
ergonomii, przepiséw higieniczno-
sanitarnych oraz BHP i PPOZ.

znajomos$¢ podstawowych zasad i
standardéw w zakresie obstugi
klienta w pokojach goscinnych

Umiejetnosci

- stosowania odpowiednich technik
czyszczenia i sprzatania,

- obstugi urzadzen stuzacych do
sprzatania,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy witasnej

dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

Cechy osobowosci

- samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé,
- sumienno$¢ i doktadnosg,
uczciwosé,

spostrzegawczos¢,

elastycznos¢

- otwartos¢ wobec innych,
- elastycznosé

Inne

- dyspozycyjnosé,

- dobry stan zdrowia,

- sprawnos¢ fizyczna i manualna,
- sprawnos¢ motoryczna

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny

pracy

- rzetelno$¢, prawidtowosé | terminowosé 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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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Recepcjonista
, . Wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg recepcji

3. Gtowny cel stanowiska w Uniwersyteckim Domu Rotacyjnym (UDR)

4. Czas pracy Normowany - praca zmianowa

5 Pion Kanclerza 6. Komérka/jfednostka Uniwer‘sytecki Dom

organizacyjna Rotacyjny

Kierownik

7. Podlegtos$¢ stuzbowa Uniwersyteckiego Domu | 8. Nadzér stuzbowy
Rotacyjnego

9. Zastepuje Recepcjonista 10. Jest zastepowany/a Recepcjonista

11.Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Uniwersyteckiego Domu
Rotacyjnego, Straz Uniwersytecka, pracownicy
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie obstugi recepcji polegajacej na kwaterowaniu i wykwaterowywaniu gosci,
wynajmowaniu pokoi goscinnych, wydawaniu kart magnetycznych, udzielaniu informacji, itp.,

w Uniwersyteckim Domu Rotacyjnym,

- kontrola ruchu osobowego w Uniwersyteckim Domu Rotacyjnym,

- obstuga centrali telefonicznej oraz kasy fiskalnej,

- odbieranie korespondencji oraz prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej,

- dbanie o utrzymanie porzadku na terenie recepc;ji,

- kontrolowanie stanu zabezpieczenia Uniwersyteckiego Domu Rotacyjnego w tym sprawdzanie drzwi,
okien, urzadzen elektrycznych oraz innych urzadzen pod katem prawidtowego uzytkowania,
odpowiedniego zabezpieczenia przed ewentualnym wtamaniem, zalaniem, wybuchem, itp.,

- dbanie o bezpieczenstwo osdb przebywajgcych na terenie obiektu oraz podejmowanie dziatan
w przypadku stwierdzenia zagrozenia dla oséb lub mienia (np. pozaru, wtamania, zalania itp.),

- wspoétpraca i informowanie Strazy Uniwersyteckiej o zaistniatych incydentach w zakresie rozboju

i przestepstw przeciwko mieniu w budynku,
- petnienie dyzuréw zgodnie z grafikiem,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych 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 panstwowej,
przepiséw BHP i PPOZ, ochrony $rodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,
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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, 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
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
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 zakresie

wyksztatcenie zasadnicze zawodowe L. .
¥ hotelarstwa, turystyki i rekreacji

Wiedza

- wiedza z zakresu obstugi gosci
w obiekcie $wiadczgcym ustugi
hotelarskie

Umiejetnosci

- interpersonalne i komunikacyjne
- dziatania pod wptywem stresu - obstugi kasy fiskalnej
- zdolnos¢ koncentracji uwagi
- organizowania pracy witasnej

Znajomosc jezykdéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku recepcjonisty lub ---
pokrewnym - min. 1 lata

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- odpornosc na stres,

- elastycznosé,

- samodzielnos$¢ i odpowiedzialnosé,
- sumienno$¢ i doktadnosc,

- uczciwosé,

- spostrzegawczosé,

- otwartos¢ wobec innych

- umiejetnos¢ zachowania spokoju
w sytuacjach nietypowych,
- cierpliwos¢

Inne

- wysoka kultura osobista - dyspozycyjnosé

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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do Zarzadzenia Nr 3/2026
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z dnia 16 stycznia 2026 roku

Symbol: Tytut: Opis stanowiska prac
vl UNIWERSYTET Y EEEP Pracy
WARMINSKO-MAZURSKI .
|A| | W OLSZTYNIE Wriasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Administrator Obiektu
3. Géwny cel stanowiska Samoglz!elne wylfonywa.me zaqan zqua.nych
z administrowaniem obiektami w uczelni
4. Czas pracy Normowany
5 Pion Kanclerza 6. Komorka /J.ednostka Unlwer‘syteckl Dom
organizacyjna Rotacyjny
Kierownik
7. Podlegto$é stuzbowa | Uniwersyteckiego 8. Nadzér stuzbowy
Domu Rotacyjnego
Admini
9. Zastepuje dministrator 10.Jest zastepowany/a Administrator Obiektu

Obiektu

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

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

Podmioty Swiadczace na rzecz uczelni ustugi

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi outsourcingowe oraz realizujgce ustugi w zakresie

remontéw i modernizacji obiektéw uczelnianych

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

realizacja zadan w zakresie administrowania i zapewnienia prawidtowego funkcjonowania obiektéw
uczelni,

nadzorowanie i kontrolowanie stanu technicznego i estetycznego administrowanych budynkéw,
zapewnienie bezpieczenistwa osobom przebywajgcym na terenie obiektu,

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

wspotudziat w wykonywanych terminowo serwisach gwarancyjnych i konserwacji urzadzen i instalacji w
obiektach uczelni,

nadzor i kontrola stanu czystosci w administrowanych obiektach,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

15.0dpowiedzialnosé¢

- za sprawne funkcjonowanie obiektow w uczelni,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i
panistwowej, 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,
regulamindw, wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur
obowigzujgcych na Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych,

- za nalezyte zabezpieczenia narzedzi, urzgdzen i pomieszczen pracy,

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

- za dbanie o dobre imie Uniwersytetu,

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

- za dbanie o zapewnienie wtasciwej kultury osobistej, nadrzednosci
podstawowych 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
- wyksztatcenie wyzsze techniczne,
wyksztatcenie srednie - ukonczone kursy lub szkolenia z

Kwalifikacje formalne , - .
techniczne zakresu administrowania

nieruchomosciami

- znajomos¢ zagadnien

zwigzanych z . 4 .
.. . znajomosc przepisdw prawa
administrowaniem

Wiedza budowlanego i ustawy o gospodarce

obiektami, . L
. nieruchomosciami
- urzadzen wykorzystywanych

w obiektach uczelni

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

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

- interpersonalne i precyzyjnego wypowiadania sie w
komunikacyjne, mowie i piSmie

- logicznego myslenia,

- organizowania pracy

Umiejetnosci

wiasnej,
- wspotdziatania i pracy w
zespole
. o . jezyk angielski na poziomie
Znajomos¢ jezykdw obcych podstawowym ---
doswiadczenie w obszarze
Doswiadczenie zawodowe administrowania obiektami -

lub pokrewnym - min. 1 rok

- komunikatywnos¢,
Cechy osobowosci - samodzielnosc¢ i otwarto$¢ wobec innych
odpowiedzialnosé¢,
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inicjatywnos¢,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
asertywnosé,
spostrzegawczosc

Inne

dyspozycyjnosc,

wysoka kultura osobista prawo jazdy kat. B

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

rzetelnosé, 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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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Whtasciciel: Wydanie: Obowiazuje
od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Uniwersyteckiego Domu Rotacyjnego
Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie spraw
3. Gtéwny cel stanowiska zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Uniwersyteckiego Domu Rotacyjnego (UDR)
4. Czas pracy Normowany
5. Ppion Kanclerza 6. Komérka/jgdnostka Uniwer.sytecki Dom
organizacyjna Rotacyjny
Kierownik Dziatu Pracownicy
7. Podlegtosc stuzbowa | Gospodarki 8. Nadzér stuzbowy Uniwersyteckiego Domu
Nieruchomosciami Rotacyjnego
Administrator Kierownik Dziatu
9. Zastepuje . 10.Jest zastepowany/a Gospodarki
Obiektu . L
Nieruchomosciami
Kierownik i pracownicy Dziatu Gospodarki
. . . . Nieruchomosciami, Straz Uniwersytecka, pracownicy
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi . . . . .
innych jednostek realizujgcych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki
12.Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi Policja, Straz Graniczna, ABW (w zakresie realizacji
zadan powigzanych z przedmiotem dziatania jednostki)
13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja zadan w zakresie administrowania, organizacji pracy oraz prawidtowego funkcjonowania UDR,

w tym: organizowanie pracy personelu sprzatajgcego i recepcji, poprzez ustalanie grafikéw dyzurow

pracownikéw recepcji, rozliczanie czasu pracy oraz ustalanie zastepstw pracownikow obstugi,

obstuga administracyjna studentéw, w tym obcokrajowcéw, pracownikéw uczelni oraz gosci, polegajagca

na prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem, pobieraniem,

rozliczaniem ptfatnosci oraz windykacji naleznosci, ksiegowaniem obcigzen, rozliczaniem najemcéw oraz

wystawianiem faktur wraz z obstugg i rozliczaniem kasy fiskalnej,

dbanie o efektywne wykorzystanie pokoi oraz monitoring sprzedazy miejsc,

wynajmowanie pokoi goscinnych,

prowadzenie i aktualizowanie spisu mieszkarncéw,

dbanie o wyposazenie w pomieszczeniach mieszkalnych i ogélnego uzytku poprzez dokonywanie

zakupoéw towardéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektu z uwzglednieniem ustawy

0 zamodwieniach publicznych oraz dostaw w ramach uméw sukcesywnych,

prowadzenie ewidencji majatku znajdujgcego sie na wyposazeniu UDR,

dbanie o bezpieczeristwo 0séb przebywajacych na terenie obiektu,

kontrolowanie stanu zabezpieczenia UDR oraz podejmowanie odpowiednich dziatan przewidzianych

w przepisach ogdlnych i szczegdlnych w przypadku stwierdzenia zagrozenia dla oséb lub mienia,

np. pozaru, wybuchu, wtamania, zalania itp.,

informowanie przetozonego o zaistniatych incydentach w zakresie rozboju i przestepstw przeciwko

mieniu w obiekcie,

- zabezpieczenie pieczeci oraz prawidtowe rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji
dokumentdw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
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- wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej,
- kierowanie pracg podlegtego zespotu

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw zgodnie z wewnetrznym systemem zarzadzania,

- za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

- za terminowe 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,

- za fad, porzadek 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 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 wspodtpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspétpracownikami,

15. Odpowiedzialnos¢ - za dbanie o zapewnienie wiasciwej 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 srodkdéw 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 osdb wskazujgcych na spozycie alkoholu lub
srodkéw odurzajacych,

- za budowanie atmosfery wspoétpracy, 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

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

Opis

Niezbedne

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze

- wyksztatcenie wyzsze z zakresu
administracji, zarzadzania,

- ukoniczone kursy lub szkolenia
z zakresu administrowania
nieruchomosciami

Wiedza

znajomosc zasad obstugi
administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem
obiektéw zbiorowego
zakwaterowania,

znajomos¢ przepiséw BHP i PPOZ

- wiedza z zakresu podstaw
hotelarstwa

Umiejetnosci

umiejetnos$¢ podejmowania
decyzji i rozwigzywania
problemédw,

interpersonalne i komunikacyjne,
komputerowe (w tym w zakresie
edytora tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych, itp.),

umiejetnos¢ precyzyjnego
wypowiadania sie w mowie

i piSmie,

umiejetnos¢ dokonywania analizy
i oceny sytuacji trudnych,
nietypowych

umiejetnos¢ dziatania pod
wptywem stresu i pod presja
czasu

umiejetnos¢ logicznego myslenia,
zdolnosc¢ organizowania pracy
wtasnej

Znajomosc jezykéw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
sredniozaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie zwigzane z realizacja
zadan w obszarze administracji lub
pokrewnym - min. 2 lata

Cechy osobowosci

elastycznosé,
komunikatywnos¢,
odpornos¢ na stres,
empatia i inteligencja
emocjonalna,

otwartos$¢ wobec innych,
otwartos$¢ na zmiany,
samodzielnos¢

i odpowiedzialnos¢,
sumiennosc¢ i doktadnosé,

- kreatywnos¢,
- cierpliwosé
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- uczciwosé,
- spostrzegawczos¢,
- otwartos¢ wobec innych

- dyspozycyjnos¢,

- zdyscyplinowanie

stopien realizacji zadan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem

UDR,

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

- jakosé i terminowo$¢ realizacji zadan przewidzianych dziataniem
jednostki,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Inne - wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie



