Zatacznik nr 20

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

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P : —
Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTyniE y a2y
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej
3. Gléwny cel stanowiska Jgdnostkl poprzez wykonywanie zada.r'l organ!zacyjno-
biurowych oraz obstuge dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Zarzadzania
5. Pion Rektora 6. Komo.rka/jt.ednostka Projektami i Analiz
organizacyjna .
Strategicznych
Dyrektor Centrum
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Zarzadzania Projektami | 8. Nadzér stuzbowy ---
i Analiz Strategicznych
Referent
. Referent ds. Administracyjnych /
9. Zastepuje ds. Administracyjnych 10.Jest zastepowany/a Specjalista

ds. Administracyjnych

11.Wspodtpraca 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 CZPiAS w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

dostep do systemdw informatycznych oraz
oprogramowania i licencji niezbednych do
wykonywania czynnosci stuzbowych

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

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

i przekazywanie,

obstuga telefoniczna i elektroniczna sekretariatu,
przygotowywanie prostych pism i dokumentéw 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 systemow obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),

pomoc w przygotowywaniu raportédw i sprawozdan na potrzeby jednostki,

obstuga sprzetu biuroweg

0,

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

15.0dpowiedzialnos¢

zadan,

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura,
- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
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- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- nalezyte zabezpieczenie dokumentéw i systemdéw 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 stuzbowej i panistwowej,
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,

- 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

Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie

-wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,

-ukoriczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

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 urzadzen biurowych,

- sporzadzania protokotow z
obrad i posiedzen,

- analityczne,

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych w
szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie
- organizowania pracy wtasnej,
- wspotdziatania i pracy w zespole,
- rozwigzywania problemow,
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
zaawansowanym

Doswiadczenie zawodowe

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
wyzszej

Cechy osobowosci

- komunikatywnosg,

- samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznos¢,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosc,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- odpornosé na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwéj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnos¢

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji

- 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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|v| UNIWERSYTET Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Administracyjnych
. . Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji
3. Gtéwny cel stanowiska . . L .
spraw dotyczgcych obstugi administracyjnej jednostki
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Zarzadzania
5. Pion Rektora 6. Komorka/jgdnostka Projektami i Analiz
organizacyjna .
Strategicznych
Dyrektor Centrum
7. Podlegtosc¢ stuzbowa Zarzadzania Projektami | 8. Nadzér stuzbowy ---
i Analiz Strategicznych
Referent
. ds. Administracyjnych Specjalista
9. Zastepuje /Specjalista 10.Jest zastepowany/a ds. Administracyjnych
ds. Administracyjnych
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
11.Wspétpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi krajowe i zagraniczne instytucje w.s;.)é’fprac.ujace
z Centrum w obszarze spraw administracyjnych
Dostep do systemow informatycznych oraz
13.Szczegblne uprawnienia /petnomocnictwa 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 Srodkdéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie,
utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,
przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchig stuzbowg,
nadzor nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

dbanie o porzgdek i organizacje przestrzeni biurowej,

obstuga sprzetu biurowego,

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

realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportéw i zestawien,

zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,
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- 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 biura,

za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

nalezyte zabezpieczenie dokumentdw i systemow 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 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, regulaminéw,
wewnetrznych zarzgdzen, 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 wspétpracownikami,

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 ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

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

Wiedza

- znajomos$¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego,

- znajomos$¢ zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej,

Umiejetnosci

- komputerowe (w tym edytora -obstugi programéw
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych, informatycznych
baz danych, itp.), wykorzystywanych w

- obstugi urzadzen biurowych szkolnictwie wyzszym,
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- sporzadzania protokotéw
z obrad i posiedzen,
- analityczne,
- interpersonalne
i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pi$mie,
- organizowania pracy wtasnej,
- wspotdziatania i pracy w zespole,
- rozwigzywania problemow,
- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu

-administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdéw 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 odpowiedzialnos¢,

- elastycznosg,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosc,

- sumiennosc¢ i doktadnosé,

- odpornosé na stres,

- asertywnosé,

- otwartos$¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

zadan,

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych
doskonaleniu proceséw realizowanych w jednostce,
- rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

ie z powyzszym

opisem stanowiska pracy,

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
vl UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI P - —
Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
||| woLszTynie y azul
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Specjalista ds. Kadr
3. Glowny cel stanowiska Sarr'10d'2|elne wylfonywar'ne zadan w zakresie realizacji
polityki kadrowej uczelni
4. Czas pracy Normowany
. . Centrum Zarzadzania
5. Pion Rektora 6. Komérka/jednostka Projektami i Analiz

organizacyjna .
ganizacyl Strategicznych

Dyrektor Centrum
Zarzadzania
Projektami i Analiz
Strategicznych

7. Podlegtosc¢ stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy -

9. Zastepuje Specjalista ds. Kadr

10. Jest zastepowany/a Specjalista ds. Kadr

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Centrum Zarzadzania Projektami
i Analiz Strategicznych, Biura Kadr i Ptac, Kwestury,
Dziatu Kontroli Wewnetrznej i BHP, Archiwum UWM,
Dziekani, kierownicy i pracownicy jednostek
organizacyjnych Wydziatu, przedstawiciele zwigzkdéw
zawodowych oraz innych jednostek realizujgcych
zadania powigzane z przedmiotem dziatania jednostki

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

ZUS, GUS, MNiSzW, PIP, Urzad Pracy, Urzad Skarbowy

i firmy serwisujace zintegrowane systemy informacyjne
i inne instytucje kontrolujgce lub wspdtpracujace

z jednostka w obszarze realizowanych zadan

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

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

- wystawianie i podpisywanie zaswiadczen
o zatrudnieniu i innych dokumentéw zwigzanych ze
sprawami pracowniczymi, niestrzezonych do podpisu
kierownika jednostki

- dostep do programu obstugujgcego dokumentacje
ZUS oraz PPK

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii i polityki kadrowej uczelni oraz ksztattowanie polityki informacyjnej w zakresie spraw

pracowniczych,

- administrowanie sprawami pracowniczymi, w tym prowadzenie dokumentacji kadrowej - akt osobowych,
ewidencji dotyczacej zatrudnienia i czasu pracy, urlopdow i absencji pracownikéw, dokumentacji zwigzanej

z oceng pracownikdéw, systemem kar i nagrdéd itp.,

- obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem umoéw

o prace, a takze przejsciem pracownika na emeryture lub rente,
- weryfikacja formalno-prawna wnioskdw o zatrudnienie w projektach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
- przygotowywanie (wraz z kierownikiem projektu) plandw zatrudnienia w projektach,
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- wprowadzanie, weryfikacja i aktualizacja danych dotyczgcych pracownikéw uczelni w programie kadrowo-
ptacowym oraz obstuga innych programdw informatycznych wspomagajgcych procesy zarzadzania
kadrami w uczelni,

- prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

- opracowywanie analiz, prognoz, raportéw i zestawien w zakresie objetym przedmiotem dziatania
jednostki,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wnioskdw o legitymacje pracownicze,

- prowadzenie dokumentacji w sprawach odznaczen i wyrdznien, nagréd Rektora i Ministra, awanséw itp.,

- nadzér nad terminowym dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw i obstuga administracyjna
procesu oceny,

- przeprowadzanie okresowych kontroli dyscypliny pracy w jednostkach organizacyjnych uczelni,

- zapewnienie obstugi administracyjnej uczelnianych i senackich komisji zwigzanych ze sprawami
kadrowymi,

- przygotowywanie prowadzonej dokumentacji pracowniczej do kontroli odpowiednich instytucji
i wspotpraca z podmiotami kontrolujgcymi,

- wsparcie proceséw zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym rekrutacji i doboru kadr, szkoler i rozwoju oraz
motywowania pracownikow, przemieszczen i derekrutacji,

- zabezpieczenie systemoéw informatycznych, pieczeci i dokumentacji dotyczgcej realizacji powierzonych
zadan,

- archiwizowanie dokumentacji pracowniczej i przekazywanie jej do archiwum uczelnianego,

- upowszechnianie wsréd pracownikéw Uniwersytetu aktéw prawnych oraz decyzji organdw kolegialnych
i jednoosobowych dotyczacych realizowanego obszaru zadan,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

- za wilasciwe zabezpieczenie i przechowywanie akt osobowych i dokumentacji
pracowniczej,

- za nalezyte zabezpieczenie systemdéw informatycznych wykorzystywanych
w zwigzku z wykonywang pracg,

- za wiasciwe postugiwanie sie i zabezpieczenie pieczeci,

- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- 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,
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 wspdtpracownikami,

15.0dpowiedzialnos¢
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- 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.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji ‘ Ograniczony zakres decyzji zwigzany z realizacjg zadan

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyisze
ekonomiczne (ekonomia,
zarzadzanie) lub administracyjne,

- ukonczone studia podyplomowe
lub kursy specjalistyczne
z zakresu prawa pracy i/lub
zarzadzania zasobami ludzkimi

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze

- znajomos¢ przepisOw prawa
pracy, ustawy o szkolnictwie
wyzszym i ubezpieczen
spotecznych, znajomos¢ ustawy
o ochronie danych osobowych,

- znajomos$¢ dokumentac;ji
pracowniczej i zasad jej
prowadzenia, przyznawania
dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi;
rekrutacjg, onboardingiem

Wiedza

- obstugi specjalistycznych
programow kadrowo-ptacowych,
programu obstugujgcego

dokumentacje ZUS oraz PPK, - obstugi programoéw

- obstugi urzadzen biurowych,

komputerowe (bardzo dobra
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS-

informatycznych
wykorzystywanych w kadrach,
w tym ZUS Ptatnik, portal

Umiejetnosci Office),

- interpersonalne i komunikacyjne,

- wspotdziatania i pracy w zespole, |-

- analityczne,

- organizacji pracy wiasnej,

- precyzyjnego wypowiadania sie
W mowie i piSmie

sprawozdawczy GUS, POLON,
Usos,

dziatania pod wptywem stresu
i pod presjg czasu

. i , jezyk angielski na poziomie
Znajomosc jezykdw obcych komunikatywnym

doswiadczenie zawodowe w dziale
kadrowym lub pokrewnym (min. 3
lata), doswiadczenie w obstudze
specjalistycznych programoéw
kadrowych

doswiadczenie w pracy

Doswiadczenie zawodowe . .. . .
w administracji publicznej

- komunikatywnosé,

- otwartos¢ wobec innych,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wtasny,

- odpornosé na stres,
- kreatywnos$¢/inicjatywnosé,
- empatia i inteligencja emocjonalna

Cechy osobowosci
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- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnosg¢,
- sumiennos¢ i doktadnosg,
- asertywnosé,
- elastycznosé

- wysoka kultura osobista,
Inne o -
- dyspozycyjnosé

- rzetelnosc¢ i terminowos¢ prowadzenia dokumentacji kadrowej i spraw
pracowniczych,

- inicjowanie iwdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
realizowanych w jednostce,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

Nazwisko i imie (imiona)

Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Obstugi Projektow

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan wynikajacych
z polityki uczelni w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw badawczych krajowych

i miedzynarodowych

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Rektora

Centrum Zarzadzania
Projektami i Analiz
Strategicznych

6. Komorka/jednostka
organizacyjna

Kierownik Biura
Projektow
Badawczych/Dyrektor
Centrum Zarzadzania
Projektami i Analiz
Strategicznych

7. Podlegtosé stuzbowa

8. Nadzér stuzbowy

Specjalista ds. Obstugi
Projektédw Badawczych

9. Zastepuje

Specjalista ds. Obstugi
Projektéw Badawczych

10. Jest zastepowany/a

11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, wtadze wydziatéw,
kadra zarzadzajgca i pracownicy Centrum
Zarzadzania Projektami i Analiz Strategicznych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki.

12. Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

MNiSzW, Instytucje Zarzgdzajgce/Posredniczace
Srodkami finansowymi (w tym UE), jednostki
administracji publicznej, jednostki naukowo—
badawcze, fundusze inwestycyjne, fundacje,
przedsiebiorcy, Krajowy Punkt Kontaktowy
Programéw UE.

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa

Reprezentowanie pracodawcy w kontaktach
z pracownikami oraz uczelni wobec podmiotow
zewnetrznych w zakresie powierzonych zadan.

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- realizacja strategii ipolityki uczelni w zakresie

realizacji irozliczania projektow badawczych

wspotfinansowanych ze srodkdw krajowych i miedzynarodowych,

- wsparcie pracownikéw, doktorantow i studentéw uczelni w pracach zwigzanych z pozyskiwaniem, realizacja
i rozliczaniem projektéw krajowych i miedzynarodowych,

- monitoring realizacji dziatan projektowych zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

- wspoétpraca z kierownikami projektéw oraz zespotami projektowymi w ramach przeprowadzanych kontroli
i audytow, w tym wsparcie i udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz nadzér nad wdrazaniem zalecen

pokontrolnych,

- udziat w przygotowywaniu projektéw strategicznych dla Uniwersytetu,
gromadzenie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zwigzanej z realizacjg projektédw badawczych,
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- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym organizowanie szkolen, prezentacji i warsztatéw na temat
mozliwosci pozyskiwania srodkow na realizacje projektéw badawczych,

- realizacja zadan zwigzanych z obstugg zintegrowanego systemu informacji o nauce i szkolnictwie wyzszym
w zakresie projektow krajowych i miedzynarodowych administrowanych przez Biuro Projektéw
Badawczych,

- realizacja procesu przyznawania nagrody dla oséb realizujgcych projekty badawcze,

- przygotowywanie materiatdw, opracowan, sprawozdan i statystyk z zakresu dziatalnosci Biura Projektéw
Badawczych,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

wykonywanie innych polecen przetozonych, mieszczgcych sie w zakresie merytorycznym jednostki
organizacyjnej

- za terminowe iprawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
przepisdw BHP i ppoz, ochrony srodowiska,

- 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 iprocedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

- za przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

15. Odpowiedzialnoé¢ | - 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 witasciwej 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 realizacjg zadan
17. Wymagania kwalifikacyjne:
Opis Niezbedne Pozadane

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne
lub prawnicze,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego,

- ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczgce przygotowania
i realizacji projektow
finansowanych ze sSrodkéw UE,

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze

- znajomosc przepiséw prawa znajomos¢ przepiséw prawa

Wiedza L . e .
o szkolnictwie wyzszym, o zamoéwieniach publicznych,
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- znajomos¢ przepiséw prawa
dotyczacych realizacji
projektéw,

- znajomosc zasad prowadzenia
i obiegu dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow,

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

- interpersonalne
i komunikacyjne,

Umiejetnosci - wystgpien publicznych, rozwigzywania problemow

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- organizowania pracy wfasnej,

- pracy pod presjg czasu

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie

Znai € i07vkd h
najomosc jezykow obcyc komunikatywnym Zaawansowanym

doswiadczenie zwigzane

z realizacjg zadan w obszarze
realizacji i rozliczania projektéw
finansowanych ze $rodkéw UE
oraz wspodtpracy z otoczeniem
gospodarczym — min. 2 lata,

Doswiadczenie zawodowe

- komunikatywnosc¢,
- elastycznosé,
- kreatywnos¢,
- samodzielnos¢
i odpowiedzialnos¢,
- sumienno$¢ i doktadnosé,
- otwartos¢ na zmiany i rozwaj

Cechy osobowosci odpornos¢ na stres

wiasny
Inne wysoka kultura osobista, -—-
- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu procesow
18. Podstawowe kryteria oceny realizowanych w jednostce organizacyjnej,
pracy - rzetelno$¢, prawidtowosé i terminowos$¢ realizacji zadan,

- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie zpowyziszym 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 Sym’bc.)l:. Tytut: Qpis stanowiska przf\cy |
WARMINSKO-MAZURSKI Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
||| worszrynie
Nazwisko i imie (imiona)
Nazwa stanowiska Referent ds. ZrGwnowazonego Rozwoju
Wspieranie proceséw wynikajacych z polityki uczelni
3. Gtéwny cel stanowiska w zakresie realizacji celéw zrdwnowazonego
rozwoju
4. Czas pracy Normowany
Biuro ds.

Zréwnowazonego
Rozwoju /Centrum
Zarzadzania Projektami i
Analiz Strategicznych

6. Komorka/jednostka

5. Pion Rektora . .
organizacyjna

Kierownik Biura ds.
Zréwnowazonego
Rozwoju/Zastepca
Dyrektora Centrum
7. Podlegtosc stuzbowa | Zarzadzania Projektamii | 8. Nadzér stuzbowy ---
Analiz Strategicznych
/Dyrektor Centrum
Zarzadzania Projektami i
Analiz Strategicznych

Referent ds.

Referent ds. Zréwnowazonego
9. Zastepuje Zrownowazonego 10. Jest zastepowany/a Rozwoju /Specjalista ds.
Rozwoju Zréwnowazonego
Rozwoju
Kierownicy i pracownicy CZPiAS oraz inne jednostki
11. Wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi organizacyjne uczelni realizujgce zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

Jednostki administracji publicznej, przedsiebiorcy,

12. Wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi NGO, jednostki naukowe.

13. Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa Nie dotyczy

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- wspotpraca przy opracowywaniu raportow i sprawozdan spotecznych oraz niefinansowych uczelni w
zakresie zrGwnowazonego rozwoiju,

- opracowywanie planéw pracy, sprawozdan, raportéw i zestawien dotyczgcych dziatalnosci Biura,

- przygotowywanie materiatéw informacyjnych, analitycznych i roboczych wspierajgcych realizacje zadan
Biura,

- wspoétpraca i wsparcie w pracach administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Centrum,

- wspieranie organizacji wydarzen, szkolen, kampanii informacyjnych i innych inicjatyw promujacych
zrbwnowazony rozwoj,

- gromadzenie, ewidencjonowanie, organizowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zadan Biura,

- monitorowanie i aktualizowanie danych niezbednych do raportowania dziatan uczelni w obszarze
zrbwnowazonego rozwoju,

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

za terminowaq realizacje rozpatrywanych spraw,

za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan

stuzbowych i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji
powierzonych zadan,

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
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 przepisdw i norm prawnych,
regulamindéw, 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 interesdw pracodawcy nad interesami partykularnymi,

apolitycznosci w procesie pracy, poszanowania prawa do odmiennosci
pogladéw i wyznania oraz poszanowania innych gwarancji konstytucyjnych

15. Odpowiedzialnos¢

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

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis Niezbedne Pozadane

ukonczone kursy lub szkolenia
dotyczace zagadnien

Kwalifikacje formalne wyksztatcenie wyzsze . . .
zwigzanych ze zrGwnowazonym
rozwojem

ogoblna wiedza z zakresu:
- znajomos$¢ przepisOw prawa o
zamodwieniach publicznych,
- zarzadzania projektami,
- znajomos$¢ przepisOw prawa
o szkolnictwie wyzszym, znajomos$¢ zagadnien
Wiedza - znajomos$¢ regulacji i polityk dotyczacych | zwigzanych z realizacjg

ochrony Srodowiska i zrGwnowazonego projektéw
rozwoju w kontekscie uczelni,

- znajomos$¢ przepisow dotyczacych
finanséw publicznych,

- znajomos$¢ zasad prowadzenia i obiegu
dokumentacji kancelaryjnej i archiwalnej
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- komputerowe (w tym w zakresie edytora
tekstu, arkuszy kalkulacyjnych itp.),

- interpersonalne i komunikacyjne,

Umiejetnosci - analityczne,

- wspotdziatania i pracy w zespole,

- organizowania pracy wiasnej,

- pracy pod presjg czasu

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie

Znajomosc jezykow obcych komunikatywnym zaawansowanym

- doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej,

Doswiadczenie zawodowe - doswiadczenie w pracy w
obszarze zréwnowazonego
rozwoiju.

- komunikatywnosé
Cechy osobowosci - sumiennos$¢ i doktadnos¢ odpornos¢ na stres
- otwartos¢ na zmiany i rozwdéj wtasny
Inne wysoka kultura osobista
18. Podstawowe kryteria - rzetelnos¢, prawidtowosé i terminowos¢ realizacji zadan
oceny pracy - 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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|v| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| worszynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Wihasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. ZrGwnowazonego Rozwoju

3. Gtéwny cel stanowiska

Wspieranie proceséw wynikajacych z polityki uczelni
w zakresie realizacji celéw zréwnowazonego
rozwoju

4. Czas pracy

5. Pion Rektora

Normowany
Biuro ds.
y . Z 4 .
6. Komorka /jednostka | £ O\ noWazonego
Rozwoju/Centrum

organizacyjna Zarzadzania Projektami i

Analiz Strategicznych

Kierownik Biura ds.
Zrownowazonego
Rozwoju/Zastepca
Dyrektora Centrum
Zarzadzania Projektami i
Analiz Strategicznych
/Dyrektor Centrum
Zarzadzania Projektami i
Analiz Strategicznych

7. Podlegtosé
stuzbowa

8. Nadz6r stuzbowy

Referent ds.
Zrownowazonego Rozwoju
/Specjalista ds.
Zréwnowazonego Rozwoju

9. Zastepuje

Specjalista ds.
Zréwnowazonego
Rozwoju

10. Jest zastepowany/a

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownicy i pracownicy jednostek
miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
innych jednostek realizujacych zadania powigzane
z przedmiotem dziatania jednostki.

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Jednostki administracji publicznej, przedsiebiorcy,
NGO, jednostki naukowe.

13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa

Reprezentowanie Biura w kontaktach

z pracownikami UWM oraz reprezentowanie UWM
wobec podmiotéw zewnetrznych w zakresie
powierzonych zadan.

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- wspieranie dziatan zwigzanych z odpowiedzialnoscig spoteczng uczelni (RSU), w tym opracowywanie
wskaznikdw i monitorowanie wptywu spotecznego oraz srodowiskowego uczelni,
- udziat w przygotowywaniu strategii i dokumentéw programowych uczelni, z uwzglednieniem aspektow

Srodowiskowych, spotecznych i ekonomicznych,

- wspotpraca przy dziataniach zwigzanych z udziatem uczelni w rankingach krajowych i miedzynarodowych,
gromadzenie danych i opracowywanie materiatébw raportowych, analiza wynikéw i rekomendowanie

dziatan zwiekszajacych pozycje uczelni,
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- staty monitoring realizacji celéw i wskaznikéw zréwnowazonego rozwoju uczelni, w tym: opracowywanie i
aktualizacja narzedzi pomiaru postepdéw, przygotowywanie okresowych analiz i zestawien,
rekomendowanie dziatarh doskonalgcych,

- monitorowanie przepisOw prawa oraz standardéw krajowych i miedzynarodowych w zakresie
zrbwnowazonego rozwoju i ESG oraz: dbanie o ich wtasciwg implementacje w wewnetrznych politykach i
procedurach uczelni, inicjowan