Zatacznik nr 50

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 Whasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Introligator
3. Gléwny cel stanowiska Wykqnywame pr,ac mtrolllgatorsklch zww;zanych
z realizacjg zadan uczelni w obszarze poligraficznym
4. Czas pracy: Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komorka/Jgdnostka Zaktad Poligraficzny
organizacyjna
Ki ik Zakt
7. Podlegtosc¢ stuzbowa |e.roer| akladu 8. Nadzdr stuzbowy
Poligraficznego
9. Zastepuje Introligator 10. Jest zastepowany/a Introligator

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Zaktadu Poligraficznego,
Wydawnictwo UWM oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

wykonywanie prac introligatorskich przygotowawczych i korczacych proces technologiczny druku
(krojenie papieru, kartonu, ksigzek, broszur i akcydensow),
wykonywanie opraw prostych, ztozonych i specjalnych oraz innych prac introligatorskich,
dobieranie materiatédw introligatorskich,
pakowanie wyrobdéw gotowych i przygotowanie do ekspedycji,

prowadzenie ewidencji wykonanych zadan,

obstugiwanie i konserwacja maszyn i urzadzen introligatorskich

15.0dpowiedzialnos¢

- za oszczedne i odpowiednie uzycie surowcow i materiatdw w procesie
produkcyjnym,

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

- za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
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, 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,
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- 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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie $rednie

wyksztatcenie srednie o profilu
poligraficznym

Wiedza

znajomos¢ podstawowych
zagadnien poligraficznych,
znajomosé specjalistycznych
technologii i proceséw
dotyczacych opraw
introligatorskich

- znajomosc technologii
drukowania

Umiejetnosci

obstugi specjalistycznych maszyn
i urzadzen wykorzystywanych

W procesie opraw
introligatorskich,

organizacji pracy witasnej,
interpersonalne

i komunikacyjne,

wspotdziatania i pracy w zespole

- obstugi urzadzen drukujacych

i innych maszyn poligraficznych,
- pracy pod wptywem stresu

i presjg czasu

Znajomosc jezykéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w poligrafii
—min. 1 rok

Cechy osobowosci

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

- odpornos¢ na stres,

- asertywnosc,

- otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny

Inne

wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

Oswiadczam, ze zapoznatem/am

i przyjatem/etam do stosowania.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym opisem stanowiska pracy, zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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|V| UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
||| woLszTyniE

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy
Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje
od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Operator Maszyn Drukujacych

3. Gtéwny cel stanowiska

Wykonywanie prac drukarskich zwigzanych z
realizacjg zadan uczelni w obszarze
poligraficznym

4. Czas pracy:

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komoérka/jednostka

. . Zaktad Poligraficzny
organizacyjna

Kierownik Zaktadu

7. Podlegtosc¢ stuzbowa L
Poligraficznego

8. Nadzor stuzbowy -

Operator Maszyn

9. Zastepuje Drukujgcych

Operator Maszyn

10. Jest zastepowany/a Drukujacych

11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi

Kierownik i pracownicy Zaktadu Poligraficznego,
Wydawnictwo UWM oraz innych jednostek
realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi

13.Szczegblne uprawnienia /pethomocnictwa

14. Gtéwne zadania na stanowisku:

- obstugiwanie maszyn drukujacych i innych urzadzen poligraficznych,
- drukowanie odbitek barwnych i kolorowych na maszynach poligraficznych oraz kontrolowanie

wykonywanych odbitek drukarskich,

- dobieranie materiatow poligraficznych do drukowania,

- prowadzenie ewidencji wykonywanych prac,

- biezgca konserwacja maszyn i urzadzen drukujgcych,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

organizacyjnej

produkcyjnym,

przepisami,

15. Odpowiedzialnos¢

- za oszczedne i odpowiednie uzycie surowcow i materiatdw w procesie

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

- 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,

- 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, urzadzen i pomieszczen pracy,

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

Pozgdane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe

wyksztatcenie srednie o profilu
poligraficznym

Wiedza

- znajomos¢ podstawowych
zagadnien poligraficznych
i edytorskich,

- znajomosc specjalistycznych
technologii dotyczacych procesu
drukowania

znajomos¢ technologii
oprawiania

Umiejetnosci

- obstugi maszyn drukujgcych,
offsetowych i cyfrowych,

- organizacji pracy wtasnej,

- interpersonalne i komunikacyjne

- wspotdziatania i pracy w zespole

obstugi urzadzen
introligatorskich i innych
maszyn poligraficznych,
obstugi sitodruku,

- pracy pod wptywem stresu
i presjg czasu

Znajomosc jezykdéw obcych

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy w poligrafii
—min. 1 rok

Cechy osobowosci

- komunikatywnos¢,

- elastycznosc,

- odpowiedzialnos¢,

- sumiennosc i doktadnos¢

- odpornosé na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwoj
wtasny

Inne

- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

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

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie

sie z powyiszym 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 — - —
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:
1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Referent ds. Administracyjnych
Wspieranie biezgcej dziatalno$ci administracyjnej jednostki
3. Gléwny cel stanowiska poprzez wykonywani.ej zadaﬁ.organizac.yjn(.)-biurcl)wych oraz
obstuge dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komo.rka/j.ednostka Zaktad Poligraficzny
organizacyjna
7. Poc.IIeg’fosc Kle'rowryk Zakfadu 8. Nadzor stuzbowy .
stuzbowa Poligraficznego
Referent
. Referent ds. Administracyjnych /
9. Zastepuje ds. Administracyjnych 10.Jest zastgpowany/a Specjalista
ds. Administracyjnych
kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania
jednostki
krajowe i zagraniczne instytucje wspotpracujgce z
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi Zaktadem Poligraficznym w obszarze spraw
administracyjnych
Dostep do systemow informatycznych oraz
13.Szczegdlne uprawnienia /petnomocnictwa | 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 dokumentdw biurowych (np. notatki, zestawienia, pisma przewodnie)
pomoc przy organizacji zebran, narad i spotkan stuzbowych,

uczestnictwo w prowadzeniu ewidencji sSrodkéw trwatych, materiatéw biurowych, delegacji i czasu pracy
wprowadzanie danych do systeméw obiegu dokumentéw i baz danych (np. EZD),

pomoc w przygotowywaniu raportow i sprawozdan na potrzeby jednostki,

obstuga sprzetu biurowego,

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¢

- za sprawng i zgodng z przepisami prawa realizacje zadan w obszarze obstugi
administracyjnej biura,

- za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,
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- za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu dokumentow
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 panistwowej,
przepiséw BHP i PPOZ oraz ochrony $rodowiska,

- zatad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

- za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

- za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw 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
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 srednie

- wyksztatcenie wyzsze
administracyjne, ekonomiczne,

- ukonczone kursy lub szkolenia
z zakresu funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

Wiedza

znajomosc zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem szkolnictwa
wyzszego,

znajomosc zasad prowadzenia

i obiegu dokumentacji
kancelaryjnej i archiwalnej

Umiejetnosci

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

obstugi urzagdzen biurowych,
sporzgdzania protokotéw

z obrad i posiedzen,

analityczne,

interpersonalne i komunikacyjne
precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i piSmie

- obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych
w szkolnictwie wyzszym,

- administrowania stronami
internetowymi i portalami
spotecznosciowymi
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organizowania pracy wiasnej
wspotdziatania i pracy w zespole
- rozwigzywania probleméw
dziatania pod wptywem stresu

i presja czasu

jezyk angielski na poziomie jezyk angielski na poziomie

Znajomosc jezykow obcych komunikatywnym zaawansowanym

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

doswiadczenie w pracy w uczelni
Wyzszej

- komunikatywno$é,

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnos¢,

- elastycznosé,

Cechy osobowosci - krea.tywnols’lé./inicjatyw?los’é,

- sumiennos¢ i doktadnosc,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne - wysoka kultura osobista, .
- dyspozycyjnosc

18.Podstawowe kryteria oceny - rzetelnos$¢, prawidtowosé i terminowosé realizacji zadan,
pracy - zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyziszym 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 st isk
|U| UNIWERSYTET ymbo ytut: Opis stanowiska pracy
WARMINSKO-MAZURSKI
|A| | W OLSZTYNIE Wiasciciel: Wydanie: Obowiazuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska Grafik

Celem stanowiska jest profesjonalne projektowanie

i przygotowywanie materiatéw graficznych do druku w
sposéb zgodny z wymaganiami technologicznymi,
estetycznymi, a takze wspieranie proceséw
produkcyjnych poprzez dostarczanie poprawnych,
zoptymalizowanych plikdéw gotowych do realizacji.

3. Gtéwny cel stanowiska

Normowany — elastyczny /

4. Czas pracy Normowany

6. Komorka/jednostka

5. Pion Kanclerza . .
organizacyjna

Zaktad Poligraficzny

Kierownik Zaktadu

7. Podlegtosc¢ stuzbowa Poligraficznego

8. Nadzor stuzbowy —

9. Zastepuje Grafik 10. Jest zastepowany/a Grafik
Kierownik i pracownicy dziatu oraz innych jednostek
11.Wspodtpraca z podmiotami wewnetrznymi realizujgcych zadania powigzane z przedmiotem dziatania

komorki organizacyjnej

Drukarnie, agencje reklamowe, webmasterzy, redakcje
12.Wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi medidw oraz inne podmioty powigzane z przedmiotem
dziatania jednostki organizacyjnej

13.Szczegdlne uprawnienia/petnomocnictwa ---

14.Gtéwne zadania na stanowisku:

- opracowywanie i doskonalenie ksiegi znaku/marki oraz czuwanie nad realizacjg okreslonych w niej zasad,
opracowywanie spdjnego wizerunku graficznego uczelni, przygotowanie linii stylistycznych dla wydarzen
promocyjnych oraz uroczystosci uniwersyteckich,

- przygotowywanie i realizacja zadan w obszarze projektow graficznych na potrzeby innych jednostek,

- sktad itamanie publikacji (np. ksigzek, broszur),

- przygotowywanie promocyjnych i jubileuszowych wydawnictw uczelnianych,

- kontrola jakosci plikdw (rozdzielczosé, marginesy, typografia),

- wspotpraca przy organizacji wydarzen, integracji i eventéw promocyjnych oraz innych dziatan budujacych
marke uniwersytetu,

- przekazywanie gotowych projektéw do druku,

- uzgadnianie parametréw produkcji z operatorami maszyn,

- przygotowywanie i prezentacja projektéw do akceptacji,

- wprowadzanie poprawek na podstawie uwag,

- aktualizacja oprogramowania graficznego,

- zarzadzanie czcionkami, bibliotekami graficznymi i zdjeciami,

- prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan w zakresie
objetym dziataniem komorki organizacyjnej,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

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

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,

za fad, porzadek w miejscu pracy i powierzone mienie,

za petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy,

za przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw i norm prawnych,
regulamindéw, 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 wspétpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu i zewnetrznymi wspdtpracownikami,

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

16.Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Ograniczony zakres decyzji zwigzanych z realizacjg zadan
w zakresie promocji

17.Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze w zakresie:
public relations, grafiki, fotografii,
analizy i kreowania trendéw,
sztuki.

wyksztatcenie srednie

Wiedza

autorskiego i prasowego,
znajomos¢ podstawowych
zagadnien graficznych

i edytorskich,

znajomos¢ programow
graficznych wykorzystywanych
w zakresie powierzonych zadan

- znajomosc przepiséw prawa - znajomos¢ trenddéw i stylow

w zakresie rozwigzan
promocyjnych,
- znajomos¢ trendéw i nowych
rozwigzan w social mediach,
- wiedza z zakresu
przygotowania do druku
(deskop publishing)

Umiejetnosci

projektowe/artystyczne,
obstugi programow graficznych,
obstugi stron internetowych,
tworzenia tresci promocyjnych,
postugiwania sie poprawng
polszczyzng,

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

i komunikacyjne

rozwigzywania probleméw,
- pracy pod wptywem stresu
i pod presjg czasu
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- wspotdziatania i pracy w
zespole,
- organizowania pracy wtasne;j

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

jezyk angielski na poziomie
Sredniozaawansowanym
Inny jezyk obcy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie w pracy na
stanowisku grafika lub pokrewnym
(min. 2 lata)

Cechy osobowosci

-samodzielnos¢
i odpowiedzialnosé¢,
-komunikatywnosg,
-otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wiasny,
-elastycznosé,
-inicjatywnosé/kreatywnosé,
-sumiennosc¢ i doktadnosc

odpornos¢ na stres

Inne

- dyspozycyjnosc,
- wysoka kultura osobista

18.Podstawowe kryteria oceny
pracy

- rzetelnos¢, jakosc i terminowosc realizacji zadan,
- zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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

Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie

zrozumiatem/am go

Data i podpis pracownika sktadajgcego oswiadczenie
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UNIWERSYTET
WARMINSKO-MAZURSKI
W OLSZTYNIE

ol
AV

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)

2. Nazwa stanowiska

Specjalista ds. Administracyjnych

3. Gtéwny cel stanowiska

Samodzielne wykonywanie zadan w zakresie realizacji spraw
dotyczacych obstugi administracyjnej jednostki

4. Czas pracy

Normowany

5. Pion Kanclerza

6. Komorka/jednostka organizacyjna | Zaktad Poligraficzny

Kierownik Zaktadu
Poligraficznego

7. Podlegtosé
stuzbowa

8. Nadzor stuzbowy

Referent

ds. Administracyjnych
/Specjalista

ds. Administracyjnych

9. Zastepuje

Specjalista

10.Jest zastepowany/a 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 Zaktadem
Poligraficznym w obszarze spraw administracyjnych

13.Szczegdlne uprawnienia
/petnomocnictwa

dostep do systemdéw informatycznych oraz 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 wychodzgcych,

- sporzadzanie pism, protokotdw, notatek stuzbowych i innych dokumentoéw,

- przekazywanie dokumentéw do odpowiednich komoérek organizacyjnych,

- organizacja zebran, narad i spotkan stuzbowych (przygotowanie materiatéw, obstuga techniczna),
- prowadzenie ewidencji czasu pracy, delegacji, urlopéw i nieobecnosci pracownikdw,

- prowadzenie ewidencji Srodkdéw trwatych, materiatéw biurowych i ich zamawianie,

- utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi,
- przekazywanie informacji zgodnie z obiegiem dokumentdéw i ustalong hierarchig stuzbowg,

- nadzdr nad zaopatrzeniem biura w materiaty eksploatacyjne,

- dbanie o porzadek i organizacje przestrzeni biurowej,

- obstuga sprzetu biurowego,

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

- realizacja zadan wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostki,

- wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan, raportow i zestawien,

- zastepowanie pracownika wskazanego przez przetozonego,

- 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,
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za zabezpieczenie pieczeci i dokumentacji dotyczacej realizacji powierzonych
zadan,

za przestrzeganie zasad obstugi administracyjnej i zasad obiegu
dokumentdéw 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,
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 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 wyisze
administracyjne,
ekonomiczne,
ukonczone kursy lub
szkolenia z zakresu
funkcjonowania
szkolnictwa wyzszego

wyksztatcenie wyzsze -

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,

obstugi programéw
informatycznych
wykorzystywanych

w szkolnictwie wyzszym
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- sporzgdzania protokotéw
z obrad i posiedzen,
- analityczne,
- interpersonalne
i komunikacyjne,
- precyzyjnego wypowiadania sie
w mowie i pismie,
- organizowania pracy wtasnej,
- wspotdziatania i pracy
w zespole,
- rozwigzywania problemoéw,
- dziatania pod wptywem stresu
i presjg czasu

- administrowania
stronami
internetowymi
i portalami
spotecznosciowymi

Znajomosc jezykdw 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

- komunikatywnosé¢,

- samodzielnos$¢
i odpowiedzialnosé¢,

- elastycznos¢,

- kreatywnos¢ /inicjatywnosé,

- sumiennos¢ i doktadnosc,

- odpornos¢ na stres,

- asertywnos¢,

- otwartos¢ na zmiany i rozwdj
wiasny

Inne

- wysoka kultura osobista,
- dyspozycyjnosé

18.Podstawowe kryteria oceny pracy

- inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu
procesow realizowanych w jednostce,

- rzetelnos¢, prawidtowosc i terminowosc realizacji 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
WARMINSKO-MAZURSKI
|AN|N|  woLszrynie

Symbol: Tytut: Opis stanowiska pracy

Witasciciel: Wydanie: Obowigzuje od:

1. Nazwisko i imie (imiona)
2. Nazwa stanowiska Kierownik Zaktadu Poligraficznego
3. Gtéwny cel stanowiska Zarzqd.zanie procesam? zwi.qzanymi z realizacjg polityki
uczelni w obszarze poligraficznym
4. Czas pracy Normowany
5. Pion Kanclerza 6. Komé.rka/jt.adnostka Zaktad Poligraficzny
organizacyjna
Referent
ds. Administracyjnych ZP,
7. Podlegtosc¢ stuzbowa | Kanclerz 8. Nadzdr stuzbowy Operator Maszyn
Drukujacych,

Introligator, Grafik

9. Zastepuje -

10. Jest zastepowany/a ---

11. Wspotpraca z podmiotami wewnetrznymi

Rektor, prorektorzy, kanclerz, dziekani i prodziekani,
kierownicy jednostek wydziatowych,
miedzywydziatowych i ogdlnouczelnianych,
Wydawnictwo UWM, Kwestura, Biblioteka, Archiwum
oraz inne podmioty realizujgce zadania powigzane

z przedmiotem dziatania jednostki

12. Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi

Klienci zewnetrzni

13. Szczegdlne uprawnienia /pethnomocnictwa

14. Gtowne zadania na stanowisku:

- koordynowanie i nadzdr nad realizacjg zadan w zakresie opracowywania i przygotowywania do druku
prac poligraficznych i ich finansowego rozliczenia,
- przygotowywanie umdw cywilnoprawnych dotyczgcych realizowanych zlecen oraz koordynowanie

procesu poligraficznego ze zleceniodawcg,

- planowanie i realizacja zadan w zakresie prac poligraficznych uczelni,
- nadzorowanie stanu technicznego maszyn i urzadzen bedacych na wyposazeniu jednostki,
- analiza, weryfikacja i opracowywanie sprawozdan, raportow i zestawien w zakresie objetym dziataniem

jednostki organizacyjnej,

- opracowywanie procedur i technologii objetych przedmiotem dziatan jednostki,
- koordynowanie i realizacja zakupdw niezbednych do funkcjonowania jednostki zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami,
- kierowanie pracg podlegtego zespotu,

- nadzér nad punktem dystrybucji uniwersyteckich materiatéw poligraficznych

poligraficznym,

15. Odpowiedzialnos¢

- za sprawng i zgodna z przepisami prawa realizacje polityki uczelni w obszarze

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

- za catoksztatt zadan objetych dziataniem jednostki,

- za realizacje budzetu jednostki organizacyjnej,

- za terminowe i prawidtowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych
i polecen przetozonych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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za przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej i paristwowej,
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 przepiséw i norm prawnych, regulaminéw,
wewnetrznych zarzadzen, instrukcji i procedur obowigzujgcych na
Uniwersytecie,

za przestrzeganie przepisdw 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 wspédtpracy 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,
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 itadu 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 odpowiedzialno$ci w sposéb zrozumiaty dla
pracownikéw i adekwatny do posiadanych przez nich kompetencji, w tym
zastepstw,

za dbatos¢ o efektywne i optymalne kosztowo zarzadzanie majatkiem
Uniwersytetu i przekazanym pod nadzér

16. Rodzaj i znaczenie podejmowanych decyzji

Istotny zakres decyzji zwigzanych z realizacjg polityki
i zadan uczelni w obszarze poligraficznym

17. Wymagania kwalifikacyjne:

Opis

Niezbedne Pozadane

Kwalifikacje formalne

wyksztatcenie wyzsze w zakresie
poligrafii,

ukonczone kursy z zakresu
zarzadzania i organizacji procesu
produkcyjnego, marketingu
wydawniczego lub/i edytorstwa

wyksztatcenie wyzsze techniczne

Wiedza

- wiedza z zakresu edytorstwa,
- wiedza z zakresu zarzadzania
zespotem,

- wiedza z zakresu proceséw
technologicznych w poligrafii,
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wiedza w zakresie budowy
maszyn i urzadzen
poligraficznych,

wiedza w obszarze
materiatoznawstwa
poligraficznego,
znajomos¢ zasad etyki
zawodowej,

znajomos¢ zasad obiegu
dokumentacji,

znajomos¢ zagadnien
zwigzanych z funkcjonowaniem
szkolnictwa wyzszego

- wiedza z zakresu prawa
autorskiego

Umiejetnosci

- tworzenia procedur
technologicznych
i administracyjnych,

- obstugi specjalistycznych
programéw informatycznych
wykorzystywanych w procesach
poligraficznych,

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

- interpersonalne
i komunikacyjne,

- podejmowania decyzji
i rozwigzywania problemow,

- analityczne i planistyczne,

- wspotdziatania i pracy
w zespole,

- organizowania pracy wiasnej
i podlegtego zespotu,

- kierowania zespotem
i motywowania pracownikow,

- dziatania pod wptywem stresu
i presjq czasu,

- negocjowania,

- zdolnos¢ koncentracji uwagi,

- logicznego myslenia

- w zakresie obstugi klienta,
- w zakresie prowadzenia dziatan
marketingowych

Znajomosc jezykdw obcych

jezyk angielski na poziomie
komunikatywnym

inny jezyk kongresowy na poziomie
komunikatywnym

Doswiadczenie zawodowe

doswiadczenie na stanowisku
specjalistycznym (min. 5 lat) lub
kierowniczym (min. 2 lata)

w obszarze poligrafii

Cechy osobowosci

- komunikatywnosé¢,
- elastycznosé,
- odpornos¢ na stres,

- empatiai inteligencja
emocjonalna
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asertywnosc,
kreatywnosc,
samodzielnosé

i odpowiedzialnos¢,
sumiennosc¢ i doktadnosé,
otwartos¢ na zmiany i rozwaj
wtasny,

otwartos¢ wobec innych,
uczciwosg,
spostrzegawczos¢ ,
cierpliwos¢

Inne

wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosé,
dobry stan zdrowia

18. Podstawowe kryteria oceny
pracy

stopien realizacji polityki uczelni w obszarze objetym przedmiotem

dziatania jednostki,

stopien, jakosc¢ i terminowo$¢ realizacji zadan przewidzianych

dziataniem jednostki,

inicjowanie i wdrazanie rozwigzan stuzgcych doskonaleniu proceséw
technologicznych realizowanych w jednostce,
zaangazowanie w realizacje powierzonych zadan

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




