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Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA Kierownik Dziekanatu
1.
2. | MIE)SCE STANOWISKA W Wyodrebniona komérka organizacyjna
STRUKTURZE AKADEMII
a. | Podporzadkowanie stanowiska - | Dziekan Wydziatu
merytoryczne
b. | Podporzadkowanie stanowiska- | Kanclerz
stuzbowe
3. | CEL UZASADNIAJACY Kierowanie wyodrebniona komérka organizacyjng odpowiedzialna, za obstuge procesu
ISTNIENIE STANOWISKA dydaktycznego i naukowego
4. | LISTAZADAN REALIZOWANYCH | Nadzér i organizacja pracy pracownikéw komérki Organizacyjnej realizujacej zadania
NA STANOWISKU zwigzane z:
1. Prowadzeniem biura Dziekana i Rady Wydziatu,
2. Przygotowaniem planéw studiéw oraz rozktadu zaje¢;
3. Prowadzenia dokumentacji studentéw z przebiegu studiéw,
4. Przyznawaniem studentom pomocy materialnej,
5. Wprowadzaniem danych i obstuga Systemu POLON.
6. Wsparciem podporzadkowanych pracownikéw w realizacji zadan przypisanych
do Dziatu.
5. DODATKOWE UPOWAZNIENIA
6. | llos¢ pracownikéw Kierownik nadzoruje i kieruje praca co najmniej dwdch oséb.
podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk kierowniczych
i réwnorzednych)
ANALIZA CZYNNIKOWA
1. | OPIS ZLtOZONOSCI Stanowisko wymagajace: wiedzy i doswiadczenia w organizacji pracy komoérki
STANOWISKA organizacyjnej, wiedzy z przepiséw prawa w_szczegdlnosci ustaw: Prawo o

szkolnictwie wyzszym, Ustawy o stopniach i tytutach naukowych, o finansowaniu

nauki, kodeksu postepowania administracyjnego, ich legislacji oraz interpretacji
i stosowania praktycznego.

Kierownik musi wyznaczy¢ cele dziatania dla pracownikéw i dla siebie , opracowac
plan i harmonogram dziatari oraz nadzorowad i kierowaé ich wykonaniem.
Potrzebna jest takze umiejetno$¢ przewidywania nowych zadar, ich planowania
i organizacji.

Niezbedna jest wszechstronna wiedza na temat zadart do realizacji w komérce
organizacyjnej, ich aspektéw prawnych i organizacyjnych oraz umiejetnosci
zarzadcze.

W czasie realizacji obowigzkéw wymagana jest $cista wspétpraca z innymi
komorkami organizacyjnymi i pracownikami Akademii.




Kierownik Dziekanatu, musi wspiera¢ Dziekana i umie¢ mu doradza¢ w zakresie
prowadzonej przez niego polityki pod wzgledem zgodnosci z prawem jak i
organizacyjnie.

KREATYWNOSC NA Jest wymagana w zakresie przewidywania nowych zadaf , planowania i organizacji pracy
STANOWISKU pracownikom,
RODZAj | Duza czestotliwo$¢ kontaktéw stuzbowych:
CZESTOTLIWOSC Ze studentami , nauczycielami akademickimi i
KONTAKTOW pracownikami innych dziatéw,
StUZBOWYCH NA
OPISYWANYM
STANOWISKU
STOPIEN Stanowisko kierownicze, wymagajace zarzadzania zasobami ludzkimi oraz organizacjii
SAMODZIELNOSCI koordynowania pracami pracownikéw i wspétpracownikéw na Wydziale oraz umiejgtnosci
1 INICJATYWY NA wspétpracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych przy realizacji zada przypisanych do
OPISYWANYM dziatu i do Uczelni jako organizaciji.
STANOWISKU
Pracownik na tym stanowisku powinien umie¢_samodzielnie :
o Podejmowa¢ decyzje organizacyjne i planistyczne dla kierowanej komérki,
e Opracowa¢ i przygotowa¢ dokumenty zwigzane z realizowanymi zadaniami do podpisu
odpowiednich organéw Akademii lub whasciwych os6b zarzadzajacych;
e Nadzorowac i kierowa¢ realizacjg zadan przez podleglych pracownikéw;
e Organizowac w sposéb efektywny prace pracownikom dziatu,
Realizacja zada# i podjetych decyzji musi by¢ zgodna z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego i przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w Akademii.
Za realizacje zadan przez podlegtych pracownikéw dziatu i za swoje dziatania lub brak ponosi
odpowiedzialno$¢ Kierownik.
Realizacja wskazanych zadan pociaga za sobg duza odpowiedzialno$¢ i przektada sie
bezposrednio na prawidtowos¢ i jakos¢ podejmowanych decyzji przez Organy i wiadze Akademii.
WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU
Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe
Wyksztatcenie Wyzsze: Preferowane: prawnicze, administracyjne,

zarzadzanie zasobami ludzkimi,

Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

Znajomos$¢ jezykéw obcych

Pozadana znajomos¢ jezyka angielskiego w
stopniu komunikatywnym

Inne kompetencje/
uprawnienia

Wiedza

Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa

Umiejetnosci

Umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania
przepiséw prawa,

Kompetencje kierownicze:
Podejmowanie decyzji,

Planowanie i my$lenie strategiczne,
Kreatywnos¢;

WYMAGANE NA
STANOWISKU




DOSWIADCZENIE

ZAWODOWE

Wymagania niezbgdne

Wymagania dodatkowe

Obywatelstwo

Doéwiadczenie zawodowe
ogdlnie

6 lat

Do$wiadczenie zawodowe
w okreslonym obszarze

Pozadane - 2 lata na stanowisku kierowniczym
lub samodzielnym wtym zwiazanym z pracg
przy obstudze toku studiéw

Doswiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

pozadane

WARUNKI PRACY




