Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach
KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

|.KOMORKA ORGANIZACYJNA: DZIEKANAT WYDZIAtU PROJEKTOWEGO

II.NAZWA STANOWISKA: starszy referent

[11.OPIS STANOWISKA PRACY:

1. jakie czynnoéci beda wykonywane na stanowisku

a/ obstuga sekretarska Dziekana i protokotowanie posiedzeri Rady Wydziatu.
b/ prowadzenie ewidencji studentéw studiéw stacjonarnych i hiestacjonarnych
¢/ zatatwianie spraw studenckich:

e prowadzenie dokumentacji osobowej studentéw — teczki osobowe studentow
e wydawanie zaéwiadczeri studenckich — prowadzenie ewidenc;i

d/ sesja egzaminacyjna

e przygotowania dokumentacji do sesji zgodnie z planami studiéw

e sprawdzanie zgodnosci wpiséw w indeksach, na kartach osiagniec studenta z
protokotami egzaminacyjnymi

¢ obliczanie $rednich ocen

o przygotowywanie indekséw do zaliczenia przez dziekana

e ewidencja stanu i wynikéw nauczania

e/ egzamin dyplomowy
e przygotowanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych
f/ organizacja oraz prowadzenie ewidencji pleneréw, ewidencja praktyk zawodowych
g/ obstuga programu Dziekanat, Polon
h/ obstuga programu Cogisoft - rejestracja umow cywilno-prawnych, rejestracja faktur
i/ sporzadzanie uméw cywilno-prawnych oraz przyjmowanie rachunkéw do sporzadzonych

uméw , sprawdzenie poprawnosci i przekazywanie po zatwierdzeniu do Dziatu

Ksiggowego




2. opis umiejetnosci i predyspozycji jakimi musi wykazad si¢ osoba na opisywanym
stanowisku

Osoba zatrudniona na stanowisku starszego referenta powinna by¢:

- doktadna i skrupulatna przy wykonywaniu poszczegélnych czynnosdi,

- obowigzkowa i odpowiedzialna za powierzone zadania do wykonania,

- posiadajgca umiejetnoé¢ pracy w zespole oraz umiejgtnosc samodzielnego
rozwigzywania probleméw

- niekonfliktowa, z umiejetnoscig pracy w warunkach stresujgcych

3. opis wymaganej wiedzy ze wskazaniem dziedzin:
w zakresie Ustawy Prawo o Szkolnictwie wyzszym oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy

IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE (w odniesieniu do czynnosci na stanowisku)

1. Poziom wyksztatcenia: minimum licencjat
2. Kierunek/ profil preferowane klerunkl admmlstraqa zarzadzanie

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE (opis wymaganego doswiadczenia jezeli jest wymagane)
Doswiadczenie w pracy z ludZmi
VI. INNE WYMAGANE UMIEJETNOSCI JKWALIFIKACJE
1. uprawnienia/ licencje - nie
2. jezyki obce - jezyk angielski w stopniu komunikatywnym
3. studia podyplomowe/kursy - nie

inne [podad jakie/ - nie
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