
Matryca kompetencji - pracownicy wydawnictwa
STANDARD dla pracowników niebędących nauczycielami akademickimi / wybór kompetencji przypisyany do grupy stanowisk 

GRUPY KOMPETENCJI LP KOMPETENCJE GS K SK S(K) OSK RT SPM SR R SRA SA

Kompetencje U1 Gotowość do podejmowania  inicjatywy i działania. x x x x x x x x x x x

ogólnouniwersyteckie U2 Gotowość do uczenia sie i rozwoju. x x x x x x x x x x x

U3 Osiąganie zakładanego procedurami rezultatu. x x x x x x x x x x x

U4 Terminowość. x x x x x x x x x x x

U5 Umiejętność komunikacji interpersonalnej / komunikatywność. x x x x x x x x x x x

U6 Umiejętność opracowania raportów i sprawozdań. x x x x x x

U7 Znajomość obsługi systemów informatycznych na stanowisku pracy. x x x x x x x x x x x

U8 Dbałość o jakość wykonywanych zadań. x x x x x x x x x x x

U9 Umiejętność pracy w zespole. x x x x x x x x x x x

Kompetencje F1 Znajomość języka obcego (czynna i bierna). x

funkcjonalne/profesjonalne F2 Znajomość systemu obiegu dokumentów / przepływu informacji obowiązującego  w Uniwersytecie. x x x x x x x x x x x

F3 Znajomość procedur obsługi interesantów obowiązujących w Uniwersytecie.

F4

Znajomość procedur obsługi, gromadzenia i udostępniania informacji dotyczącej osiągnięć badawczo-

rozwojowych jednostki.

F5 Umiejętność przygotowywania i aktualizacji dokumentacji związanej z procesem ewaluacji jednostki.

F6 Umiejętność przygotowywania i aktualizacji dokumentacji związanej z procesem kształcenia.

F7 Umiejętność przygotowywania,  aktualizacji oraz archiwizacji dokumentacji. x x x x x x

F8 Umiejętność przygotowywania i aktualizacji dokumentacji finansowo-księgowej. x x x x x

F9 Umiejętność przygotowywania i aktualizacji dokumentacji przetargowej. x x x x x

F10 Umiejętność monitorowania i ewidencjonowania osiągnięć naukowych pracowników Instytutu.  

F11 Stosowanie procedur obiegu dokumentów i przepływu informacji. x x x x x x

F12 Pozyskiwanie danych / informacji oraz ocena ich przydatności. x x x x x x x x x x x

F13 Umiejętność opracowania materiałów promocyjnych. x x x x

F14 Umiejętność obsługi uczestników procesu kształcenia – wewnętrznych i zewnętrznych klientów.

F15 Umiejętność obsługi interesantów-klientów  wewnętrznych i zewnętrznych. x x x x x x x x x x x

Kompetencje specjalistyczne WW1 Umiejętność organizowania procesu produkcji książek. x

Różne dla węższych WW2 Umiejętność dystrybucji publikacji  naukowych. x x x

 grup stanowisk WW3 Umiejętność składu i łamania publikacji naukowych. x

WW4 Umiejętność technicznego przygotowania  książki do druku. x

WW5 Umiejętność zaprojektowania okładki do książki naukowej. x

WW6 Umiejętność opracowania redakcyjnego publikacji naukowych. x x

Pracownicy Wydawnictwa




