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E.3. Karta opisu stanowiska pracownika biura

1. Pion: inLAB

2. Nazwa stanowiska: pracownik biura

3. Podległość służbowa:

Stanowisko podlega – dyrektorowi inLAB

Stanowisku podlegają – brak

4. Zastępstwa:

Aktywne – zastępuje: brak

Pasywne – jest zastępowany przez: specjalista ds. badań i rozwoju

5. Cel stanowiska: obsługa administracyjna laboratorium inLAB

6. Zakres obowiązków / zadań / czynności:

a) koordynowanie prac biurowych,

b) monitorowanie postępów w realizacji projektów badawczych,

c) prowadzenie korespondencji pomiędzy jednostkami współpracującymi z inLAB,

d) bieżące analizowanie i odpowiedzialność za rozliczenia inLAB,

e) administrowanie bazą materiałów do zewnętrznych publikacji,

f) aktualizacja treści na stronie inLAB,

g) obsługa poczty, telefonu i innych urządzeń biurowych,

h) wsparcie dla dyrektora inLAB i specjalisty ds. B+R,

i) współpraca z jednostkami powiązanymi z inLAB,

j) raportowanie bezpośrednio do dyrektora inLAB.

7. Uprawnienia do: opisywania faktur

8. Odpowiedzialność za: sprawne funkcjonowanie administracyjne inLAB

9. Kontakty:

Wewnętrzne:

a) dyrektor inLAB,

b) specjalista ds. badań i rozwoju,

c) zespoły badawcze.

Zewnętrzne: klienci inLAB

10. Warunki pracy: praca biurowa – 100%,

11. Kryteria oceny: optymalizacja funkcjonowania inLAB od strony organizacyjnej/administracyjnej

12. Wymagania kwalifikacyjne:

a) wiedza, kompetencje techniczne: znajomość powiązań i zależności w strukturach uczelni,

b) wykształcenie: wyższe lub ostatni rok studiów,

c) doświadczenie zawodowe: brak,

d) kompetencje (umiejętności, cechy osobowościowe):

– umiejętności organizacyjne w zakresie prowadzenia biura,

– umiejętność obsługi komputera, w tym pakietów biurowych,

– umiejętność tworzenia zestawień, raportów, analiz,

– umiejętność organizacji pracy własnej,

– sumienność,

– dokładność,

– obowiązkowość,

– wysokie zdolności komunikacyjne.

