Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 83 z 20 pazdziernika 2022 r.

Zasady uzupetniania kart opisu stanowisk i ustalania zakresé6w obowigzkéw dla
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

§ 1

1. Kazdy pracownik PK niebedgcy nauczycielem akademickim z chwilg zatrudnienia
otrzymuje Karte opisu stanowiska (zwang dalej kartg), odpowiadajgca zajmowanemu przez
niego stanowisku, wedtug wiasciwej karty z wykazu kart opisu stanowisk stanowigcego
zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Karta jest zbiorem informacji o celu powofania stanowiska, zakresie wykonywanych
obowigzkéw, niezbednych kompetencjach i wymaganiach stawianych osobom
zatrudnionym na danym stanowisku pracy. Wymagania te zostaly okreslone w skali catej
uczelni i sg brane pod uwage przy zatrudnianiu, awansowaniu oraz ocenianiu pracownikow.

3. W przypadku stanowiska dla ktorego nie zostat stworzony wzor karty, karte takg nalezy
przygotowac zgodnie z niniejszymi zasadami.

4. Karte dla stanowiska o ktérym mowa w ust. 3 przygotowuje bezposredni przetozony
pracownika w porozumieniu z Dziatem Spraw Osobowych i Socjalnych.

§ 2

1. W ramach karty zawarty jest zakres obowigzkow pracownika, ktéry stanowi jej integralng
czesc (pkt. IV karty).
2. Zakres obowigzkow powinien zosta¢ opracowany wedtug ponizszych zasad:

1) struktura organizacyjna uczelni, zadania jednostek organizacyjnych oraz obowigzki
i uprawnienia pracownikéw stanowig podstawe opracowania zakresu dla kazdego
stanowiska pracy,

2) obowigzki na stanowiskach pracy powinny stanowi¢ petne odbicie wszystkich zadan
regulaminowych danej jednostki,

3) zakres powinien by¢ aktualizowany przez przetozonego w celu jego dostosowania do
aktualnych potrzeb i zadah danej jednostki organizacyjnej oraz zmian w przepisach
kompetencyjnych.

§3

1. W ramach karty wskazane sg kompetencje wymagane na danym stanowisku pracy (pkt. VII
karty).

2. Kompetencje to zespot najwazniejszych dla danego stanowiska umiejetnosci, postaw oraz
wiedzy, ktére pozwalajg na efektywne wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku.

3. Obok kompetencji wskazanych dla poszczegdlnych stanowisk w kartach, przetozony moze
okreslic maksymalnie dwie dodatkowe kompetencje wymagane zgodnie z celami
i zadaniami jednostki.

4. Dodatkowe kompetencje wraz z definicjami, o ktérych mowa w ust. 3, okre$la sie
w oparciu o katalog kompetencji stanowigcy zatgczniki nr 1 do niniejszych zasad lub —
w zaleznosci od potrzeb — formutuje sie inne kompetencje wraz z definicjami.

§4

1. Karte sporzgdza bezpos$redni przetozony pracownika a zatwierdza przetozony wyzszego
szczebla. Pracownik podpisuje karte przed przystgpieniem do pracy na powierzonym
stanowisku.

2. Kierownik Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych parafuje karte pod wzgledem zgodnosci
ze strukturg organizacyjng, z niniejszymi zasadami oraz przepisami prawa.



3. Karte sporzadza sie w dwdch egzemplarzach: jeden z przeznaczeniem dla pracownika,
drugi umieszczany jest w aktach osobowych pracownika.

§5

Pracownicy, ktorym powierzono mienie Politechniki Krakowskiej sg zobowigzani ztozyé
w Dziale Spraw Osobowych i Socjalnych o$wiadczenie na druku ,Oswiadczenie pracownika
0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie”, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§6
Wszyscy bezposredni przetozeni pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi
zobowigzani sg do zaktualizowania kart opisu stanowisk dla podlegtych pracownikéw zgodnie
z zasadami okreslonymiw § 2 i 3. Termin, w ktérym nalezy rozpocza¢ i zakohczy¢ aktualizacje
kart zostanie ogtoszony odrebnym komunikatem Rektora PK.



Zatgcznik nr 1 do Zasad uzupetniania kart opisu stanowisk

i ustalania zakreséw obowigzkéw dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi

Katalog kompetencji wraz z definicjami.

Aktualizowanie wiedzy i umiejetnosci
zawodowych

State doskonalenie wtasnych umiejetnosci, poszerzanie zakresu wiedzy

Asertywno$¢ w zarzadzaniu

Stanowczo$¢, konsekwencja w dziataniu oraz branie odpowiedzialnosci
za podejmowane decyzje

Budowanie efektywnej uczelni

Podejmowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie funkcjonowania
uczelni i zapewnienie jej jak najwiekszej efektywnosci

Cierpliwos¢

Zdolnos¢ wykonywania pracy o charakterze powtarzalnym
i monotonnym

Dbatos¢ o zasoby uczelni

Odpowiednie do potrzeb rozmieszczanie i wykorzystywanie zasobéw
finansowych lub innych przez okreslenie i pozyskiwanie zasobéw,
alokacje i wykorzystywanie zasobow w sposob efektywny pod wzgledem
czasu i kosztow, kontrolowanie wszystkich zasobow wymaganych do
efektywnego dziatania

Delegowanie

Przekazywanie pracownikom zadan oraz informacji i uprawnien
niezbednych do ich realizacji

Doktadnos¢

Staranne i rzetelne wykonywanie czynnosci, dbanie o szczegdty i wysoka
jakos¢ efektow pracy

Dzielenie sie wiedzg i doswiadczeniem

Przekazywanie praktycznej wiedzy i porad w sposdb uzyteczny,
utatwiajacy realizacje zawodowych zadan

Elastycznosc

Dostosowanie dziatann do zmieniajgcych sie wymogéw sytuacji

Identyfikacja z uczelnig

Dobra znajomos¢ uczelni oraz aktywne ksztattowanie jej pozytywnego
wizerunku; tagczenie wtasnych celéw zawodowych z celami i strategia
uczelni

Komunikacja pisemna

Umiejetnos¢ sporzadzania wszelkiego rodzaju pism stuzbowych (notatek,
sprawozdan, zawiadomien itp.)

Komunikacja werbalna

Zdolnos¢ formutowania wypowiedzi w sposdb gwarantujacy ich petne
zrozumienie

Komunikatywnos¢

Umiejetnosc jasnego i precyzyjnego wyrazania sie, zdolnos¢ do
rozumienia wypowiedzi innych, umiejetnos¢ stuchania i porozumiewania
sie z rozmoéwcami

Kreatywnosc

Wykorzystywanie umiejetnosci i wyobrazni do tworzenia nowych
rozwigzan, przewidywanie skutkéw podjetych dziatan i tworzenie planéw
alternatywnych; wychodzenie naprzeciw trudnosciom i stawianie
wyzwan

Kultura osobista

Znajomos¢ i stosowanie zasad zawodowego savoire — vivre; dbatosc
o odpowiednig prezencje i zachowanie dostosowane do sytuacji

Monitorowanie pracy

Monitorowanie realizacji wykonywanych zadan przez podlegte jednostki,
pod katem terminowosci oraz jakosci ich wykonania

Myslenie analityczne

Rozumienie ztozonych sytuacji i relacji oraz powigzan miedzy nimi;
dostrzeganie i sygnalizowanie nieprawidtowosci; dzielenie sie
wyciggnietymi wnioskami




Myslenie logiczno-zadaniowe

Umiejetnos¢ analizy probleméw i trafnego wyciggania wnioskéw
w kontekscie realizowanych zadan

Myslenie strategiczne

Tworzenie plandw lub koncepcji realizowania celéw w oparciu
o posiadane informacje, przez ocenianie i wycigganie wnioskow
z posiadanych informacji, zauwazanie powigzan miedzy nimi

Nastawienie na wiasny rozwdj,
podnoszenie kwalifikacji

Zdolnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji tak, aby zawsze posiadac aktualng wiedze

Niezaleznos¢

Zdolnos¢ realizowania zadan i podejmowania decyzji bez wptywu innych

Obiektywizm

Zdolnos¢ oceny stanu faktycznego, niezaleznie od wtasnych opinii, uczué
i interesow

Obstuga klienta

Dbatos¢ o wysokg jakos¢ procesu obstugi klienta oraz spetnianie
obowigzujacych w tym zakresie uczelnianych standardéw

Ochrona informacji

Zdolnos¢ do zapewnienia ochrony informacji przed ich nieuprawnionym
ujawnieniem

Odpowiedzialnos¢

Gotowos¢ do brania osobistej odpowiedzialnosci za realizacje
powierzonych zadan i obowigzkéw oraz ponoszenia konsekwencji za
efekty pracy

Organizacja pracy wtasnej

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy, zgodnie z wymaganiami na
stanowisku pracy

Orientacja na klienta

Pozytywne nastawienie i wykorzystywanie wtasnych umiejetnosci,
wiedzy i doswiadczenia do zaspokajania potrzeb klientéw

Otwartos$¢ na zmiany

Uaktualnianie wiedzy, zdobywanie informacji, poszukiwanie i
wykorzystywanie nowych sposobdw i metod rozwigzywania probleméw

Podejmowanie decyzji

Podejmowanie trafnych decyzji na bazie wtasciwych przestanek oraz
w odpowiednim czasie

Pozyskiwanie i przekazywanie informacji

Umiejetnos¢ poszukiwania informacji niezbednych do realizacji zadan
i korzystania z nich oraz umiejetnos¢ dzielenia sie zasobami informacji
zinnymi

Praca w wielozadaniowym srodowisku

(Multitasking)

Umiejetnosé réwnoczesnego (rdwnolegtego) wykonywania zadan

o charakterze wielowymiarowym lub skierowanych do réznych grup
odbiorcéw; umiejetnosc szybkiego przechodzenia do kolejnych, réznych
zadan, kontrolowania ich przebiegu i osigganych efektow

Profesjonalizm i etyka

Wykonywanie zadan zgodnie z najwyzszymi standardami pracy oraz
postawa swiadczgca o zachowaniu wartosci etycznych

Radzenie sobie ze stresem

Utrzymywanie wysokiej wydajnosci pracy w sytuacji dziatania pod presja
w trudnych warunkach

Reprezentowanie uczelni

Reprezentowanie potrzeb uczelni na forum publicznym, przedstawianie
jej racji i dbanie o jej interesy w kontaktach ze swiatem zewnetrznym

Samodzielnos¢

Umiejetnosc realizowania zadan bez pomocy i nadzoru innych oséb

Sprawnos$¢ w dziataniu

Dbatos¢ o szybkie, wydajne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan, umozliwiajgce uzyskiwanie wysokich efektéw pracy; wykonywanie
obowigzkéw bez zbednej zwtoki

Systematycznosé

Zarzadzanie swoim czasem w sposéb pozwalajgcy na terminowe
i regularne wywigzywanie sie z powierzonych obowigzkéw




Tempo pracy

Wykonywanie pracy w sposéb zaplanowany, pozwalajgcy zgodnie
z przepisami BHP i sztukg zawodowg, osiggng¢ zamierzony cel
w najkrétszym czasie

Uczciwosé

Wywigzywanie sie z danego stowa, przestrzeganie regut spotecznych,
norm moralnych, nawet gdy inni tego nie widzg i nie oczekujg;
szanowanie cudzej wtasnosci

Umiejetnosci redaktorskie

Zespot umiejetnosci obejmujgcy tatwosé formutowania mysli,
odpowiedzialnosc¢ za stowo, jako$¢ wymowy oraz znajomos¢ technik
sktadu pisma i technik druku

Umiejetnosc¢ czytania dokumentacji
technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na prawidtowe wycigganie informacji z posiadane;j
dokumentacji technicznej

Umiejetnosc¢ czytania i opracowywania
dokumentacji technicznej

Zdolnos¢ pozwalajgca na opracowywanie dokumentacji technicznej na
podstawie przeprowadzonych badan; wyszukiwania potrzebnych
informacji i wyciggania wnioskow z posiadanej dokumentac;ji technicznej

Umiejetnosc koncentracji

Zdolnos¢ koncentrowania uwagi i skrupulatnosé przy wykonywaniu
monotonnych, powtarzalnych czynnosci

Umiejetnosc¢ korzystania z zasobow
elektronicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do gromadzenia
i archiwizacji zasobéw cyfrowych oraz realizacji zadan zwigzanych
z digitalizacjg

Umiejetnos¢ negocjacji

Umiejetnos¢ wypracowania rozwigzan korzystnych dla stron negocjacji
i utrzymania pozytywnych kontaktow, umiejetnosc osiggania celéw
negocjacyjnych

Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania ze
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych

Umiejetnosc obstugi urzadzen
technicznych

Odpowiedni stopien wiedzy i umiejetnosci niezbednych do korzystania
z urzadzen technicznych

Umiejetnos¢ pozyskiwania informacji

Zdolnos¢ do szybkiego reagowania na potrzeby uzytkownikéw oraz
kojarzenia, wszechstronnos¢, dobra pamiec

Umiejetnos¢ pracy w zmiennych
warunkach

Zdolnos¢ do przystosowania sie do pracy w zmiennych warunkach
(zaréwno atmosferycznych jak i sytuacyjnych)

Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji

Realizacja formalnych wymogdw w zakresie prowadzenia dokumentacji,
wymiany i gromadzenia informacji zapewniajacych sprawng organizacje
pracy

Umiejetnos¢ wspotpracy

Umiejetnosé wspotpracy polegajgca na zaangazowaniu w zadania zespotu
i wspdlnym dazeniu do osiggniecia celu

Uzdolnienia techniczne

Predyspozycje potrzebne do realizowania zadan technicznych

Uzytkowanie systemoéw IT

Sprawne postugiwanie sie sprzetem komputerowym oraz réznymi
programami niezbednymi w pracy zawodowej; tatwos¢ w nabywaniu
nowych umiejetnosci w tym zakresie

Wiedza specjalistyczna

Wiedza z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan

Wykorzystywanie technologii

Znajomos¢ branzy oraz praktyczna umiejetnos$¢ stosowania nowatorskich
rozwigzan

Wytrwatos¢ i konsekwencja

Terminowe i konsekwentne realizowanie powierzonych zadan




Wytrzymatosé na wysitek fizyczny

Zdolnos¢ do wysitku fizycznego z okreslong intensywnoscig
rownoczesnym utrzymaniem zwiekszonej odpornosci na zmeczenie

z

Zarzadzanie gospodarkg i finansami
uczelni

Podejmowanie dziatan, ktérych celem jest jak najbardziej racjonalna
polityka dotyczaca mienia i finanséw uczelni i zapewnienia jej jak
najwiekszej efektywnosci

Zarzadzanie informacjami

Zapewnianie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do realizacji
zadan poszczegdlnych osdb, zespotdw, dziatow itp.

Zarzadzanie personelem

Delegowanie zadan, mobilizowanie i motywowanie pracownikow,
rozwigzywanie konfliktdw, ocena pracownikow

Zarzadzanie procesami

Okreslanie, kontrolowanie, koordynowanie i udoskonalanie procesow
funkcjonujgcych w uczelni w zakresie zarzadzania personelem,
informacjami oraz zadaniami

Zarzadzanie wprowadzaniem zmian

Dazenie do usprawnienia funkcjonujgcych proceséw, systemow
w uczelni; wspieranie innych pracownikéw w przejsciu przez proces
zmian

Zdolnosci matematyczne i rachunkowe

Predyspozycje potrzebne do rozumienia zagadniern matematycznych
i rachunkowych

Zdolnosci menadzerskie

Skuteczne zarzadzanie kierowang jednostka, z umiejetnoscia
wykorzystywania wszelkich sposobdw na poprawe jakosci pracy

Zdolnos¢ do pracy pod presjg czasu

Radzenie sobie z wykonywanymi zadaniami w sytuacji spietrzenia sie
tych zadan oraz krétkich termindw ich realizacji

Zdolnos¢ rozpoznawania i rozwigzywania

problemow

Identyfikowanie probleméw oraz znajdowanie ich optymalnego
rozwigzania

Zdyscyplinowanie

Umiejetnos¢ dostosowania sie i przestrzegania ustalonych zasad

Znajomos¢ jezyka obcego

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie odpowiednim do realizowanych
zadan.

Znajomos$¢ metod naukowych i
badawczych w okreslonej dziedzinie

Wiedza i umiejetno$¢ swobodnego postugiwania sie warsztatem
metodologicznym, wiasciwym dla danej dziedziny

Zorientowanie na rezultaty pracy

Osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatan do konca przez
ustalanie priorytetéw dziatania




Zatgcznik nr 2 do Zasad wprowadzania kart opisu stanowisk dla pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi oraz zasad ich uzupetniania

Krakéow, dn. ................. r.

Oswiadczenie pracownika o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie

IMIE T NAZWISKO. ...t e

W zwigzku z pracg na stanowisku/pemnieniem funkcji* ............o.
oswiadczam, ze ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi mienie materialne
i prawne. Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw
prawnych oraz regulacji wewnetrznych Politechniki Krakowskiej w tym zakresie i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

*niepotrzebne skresli¢



