KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

I.KOMORKA ORGANIZACYJANA: DZIAKANAT WYDZIALU ARTYSTYCZNEGO

1. NAZWA STANOWISKA: KIEROWNIK DZIEKANATU WYDZIALU ARTYSTYCZNEGO

I1l. OPIS STANOWISKA PRACY:

1) )akie czynnos$ci beda wykonywane na stanowisku kierownika:
nadzorowanie i kierowanie pracownikami dziatu, do ktérego zadan nalezy:

v" w zakresie administracyjnej obstugi Wydziatu:

¢ Obstuga sekretarska Dziekana

¢ Opracowywanie pism i prowadzenie korespondencji Dziekana
e Nadzéri koordynacja zadari przypisanych wytacznie Dziekanowi

¢ Nadzér formalno-prawrny nad tworzonymi uchwatami Rad Wydziatu

* Gromadzenie aktéw normatywnych niezbednych do biezgcego zarzadzania
¢ Przygotowywanie stosownych wnioskéw i informacji zwiazanych z dziatalnoscia Wydziatu
* Protokotowanie posiedzet, ktdrym przewodniczy Dziekan

v" W zakresie spraw osobowych do obowiazkéw nalezy:

* Przyjmowanie wnioskéw od kierownikéw katedr w zakresie przegladu kadry, awanséw

odznaczeri, planu urlopéw

¢ Nadzorowanie i kierowanie pracy podlegtych pracownikéw Dziekanatu

v' W zakresie obstugi procesu dydaktycznego do obowigzkéw nalezy:

¢ Przygotowanie na potrzeby dziatu Nauczania planu studiéw i rozidadu zajed

¢ Przygotowanie obsady zajec dydaktycznych i rozliczanie z wykonania pensum i godzin
ponadwymiarowych

® Sporzgdzanie uméw cywilno-prawnych zwigzanych z dziatalno$cia Wydziatu

v’ W zakresie prowadzenie dokumentacji toku studiéw i studentéw do obowiazkéw nalezy:

Prowadzenie ewidencji studentow

Zatatwianie biezacych spraw studentéw

Przygotowanie dyploméw i suplementéw do dyplon;léw

Przygotowywanie dokumentacji stypendialnej studentéw

Wspétpraca w przygotowywaniu pienerdw, warsztatéw, obozéw naukowych
Wspétpraca w przygotowywaniu wyjazdéw zagranicznych studentéw i ich
monitorowanie oraz organizacja miedzynarodowych stazy naukowych pracownikéw
Wydziatu

Wspdtpraca z Biurem Karier

v" W zakresie badar naukowych




* Przygotowywanie wnioskéw o $rodki na badania whasne pracownikéw wydziatu,
prowadzenie w tym zakresie rozliczeri oraz sprawozda

2} Opis uéﬁiéjqi:h"dé'(:i'i prédyspozycji jakimi musi wykazywa¢ sie osoba na opisywanym

stanowisku: = .

* Wysoka umiejgtnod¢ organizacii pracy zapewniajgca prawidtowg i terminowg realizacje
powierzonych zadan oraz podlieglych mu pracownikéw

» Wysokie umiejetnosci interpersonalne

» Dyspozycyjnos<¢

* Znajomos< przepiséw zwiazanych z funkcjonowaniem i finasowaniem Uczelni
publicznej

¢ Odpornoéé na stres

¢ Umiejetnos$¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ wykorzystywanie akiéw prawnych do biezacej i prawidtowej pracy
Dziekanatu

3) Opis wymaganej wiedzy ze wskazaniem dziedzin:
* Ustawa Prawo o Szkolnictwie Wyzszym
e Ustawa o stopniach i tytutach naukowych

Ustawa o finansach publicznych
» Ustawa o finansowaniu nauki

IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE

s Wyzsze magisterskie
¢ Kierunek preferowany: prawo ,administracja, zarzadzanie

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE

® 6 letni staz pracy
¢ mile widziane doswiadczenie w pracy w szkolnictwie wyzszym

VI. INNE WYMAGANIA, UMIEJETNOSCI

e Biegta obstuga komputera
*  Znajomos¢ jezyka angielskiego
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