Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA starszy specjalista ds. rozliczania projektu i obstugi studentéw cudzoziemecéw

2. | MIEJSCE STANOWISKA W Biuro Projektu
STRUKTURZE AKADEMI|

a. | Podporzadkowanie stanowiska - | Kierownik Biura Projektu
merytoryczne

b. | Podporzadkowanie stanowiska - | Kierownik Biura Projektu
stuzbowe

3. | CEL UZASADNIAJACY ISTNIENIE | Wsparcie administracyjne projektu , Program rozwoju Akademii Sztuk Pieknych w
STANOWISKA Katowicach”

4. | LISTAZADAN REALIZOWANYCH | 1. Wsparcie dla dziekanatu w zakresie rekrutacji i obstugi studentow

NA STANOWISKU cudzoziemcow (dziatania informacyjne, weryfikacja dokumentéw
kandydatéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wsparcie
logistyczne)

2. Obstuga wyjazdéw zagranicznych kadry dydaktycznej na szkolenia,
staze i rezydencje oraz administracyjnej na kursy jezykowe.

3. Koordynacja pobytu wyktadowcéw zagranicznych w ramach projektu.

4. Przygotowywanie umdéw z wykonawcami i zleceniobiorcami.

5. Prowadzenie i dokumentowanie rozeznania rynku, przygotowywanie
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamoéwienia w drodze zastosowania PZP albo zasady
konkurencyjnosci.

6. Kontrola faktur i rachunkéw, wprowadzanie danych do systemu
informatycznego.

7. Wprowadzanie danych i dokumentéw do systemu SL2014 w zakresie
wnioskow o ptatnosé i sprawozdawczosci projektu.

8. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji projektu.

5. | DODATKOWE UPOWAZNIENIA - upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,

- inne wymagane w przepisach wewnetrznych Akademii niezbedne do
wykonywania obowigzkéw pracowniczych.




6. | llos¢ pracownikéw n/d
podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk kierowniczych
i rownorzednych)
ANALIZA CZYNNIKOWA

1. | OPIS ZLOZONOSCI
STANOWISKA

Zadania realizowane w ramach stanowiska maja charakter ztozony i
wieloaspektowy, wymagajacy kreatywnosci, samodzielnoéci, umiejetnosci
planowania, dobrego zarzagdzania czasem, sprawnego rozwigzywania doraznych
problemow, zaangazowania. Niezbedna jest bardzo dobra znajomosc jezyka
angielskiego w mowie i pismie.

Praca wymaga bardzo dobrej znajomosci przepisdw z zakresu:

- szkolnictwa wyzszego, w tym w szczegélnosci ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie
podejmowania i odbywania przez cudzoziemcow studiéw i szkoleri oraz ich
uczestniczenia w badaniach naukowych i pracach rozwojowych,

- Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (POWER), w tym w
szczegolnosci Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,

- prawa zamowien publicznych.

W ramach stanowiska niezbedna jest samodzielna interpretacja przepisow w
obszarach zwigzanych z realizacjg projektu. Praca wymaga réwniez bardzo dobre;j
znajomosci zagranicznych systeméw szkolnictwa, umiejetnosci weryfikacji
wiarygodnosci dokumentow dotyczacych ksztatcenia oraz zZnajomosci umaow
migdzynarodowych, ustaw i innych przepiséw dotyczacych uznawalnosci
wyksztatcenia.

2, | KREATYWNOSC NA
STANOWISKU

Jest wymagana w zakresie odpowiednie] interpretacji przepisow oraz planowania zadar.

3. | RODZAJ | CZESTOTLIWOSC
KONTAKTOW
SEUZBOWYCH NA
OPISYWANYM
STANOWISKU

Stanowisko wymaga biezacych kontaktéw z:

- Kierownikiem projektu

- pracownikami dziekanatdéw i Dziatu Nauczania w zakresie organizacji naboru i
obstugi studentéw cudzoziemcow

- uczestnikami projektu w zakresie gromadzenia i archiwizowania dokumentacji
projektowej

- jednostkami administracji - Dziatem Spraw Pracowniczych, Dziatem Finansowo-
Ksiggowym, Dziatem Administracyjno-Technicznym w zakresie prowadzenia
biezacych spraw zwigzanych ze zlecaniem ustug, zamdwieniami publicznymi,
rozliczaniem wydatkéw w projekcie.




STOPIEN
SAMODZIELNOSCI
I INICJATYWY NA
OPISYWANYM
STANOWISKU

WYSOKI

Uzasadnieniem wysokiego stopnia samodzielnosci jest wystepowanie

nastepujgcych okolicznosci:

- samodzielna organizacja pracy na stanowisku,

- pokonywanie barier, analiza oraz rozwigzywanie konfliktow i problemow na
roznych etapach realizacji pracy,

- tworzenie plandw i realizacja zatozonych celdw,

- umiejetnos¢ rozumienia ztozonych sytuacji i relacji oraz powiazan miedzy nimi,

- monitorowanie realizacji wykonywanych zadar

- aktywne ksztattowanie pozytywnego wizerunku uczelni,

- efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

- zapewnienie sprawnego przeptywu informacji niezbednych do realizacji zadan,

- umiejetnosc szybkiego reagowania na trudnosci w trakcie realizacji zadania,

- identyfikacja problemdw oraz znajdowanie optymalnego rozwigzania.

- umiejetnosci negocjacyjne; wypracowywanie rozwigzar korzystnych dla stron i
utrzymywanie dobrych relacji,

- skuteczne zarzadzanie,

- radzenie sobie w sytuacjach spietrzenia sie zadar oraz krétkich terminéw ich
realizacji,

- osigganie zaktadanych celéw, doprowadzanie dziatar do korica przez ustalenie
priorytetow dziatania.

W ramach stanowiska oczekuje sie od pracownika podejmowania inicjatywy w

zakresie:

- propozycji usprawnienia procedur administracyjnych zwigzanych z realizacjg
projektu, w oparciu o obowigzujgce przepisy,

- propozycji w zakresie organizacji naboru oraz usprawniania procedur obstugi
studentow cudzoziemcow.

WYMAGANE
KOMPETENCJE NA
STANOWISKU

- samodzielnosg,

- kreatywnosé,

- operatywnosg,

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

- dobre zarzgdzanie czasem,

- umiejgtnosc¢ obstugi informatycznych systemoéw ewidencyjno-sprawozdawczych

Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe

Wyksztatcenie

wyisze

Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia

n/d

Znajomos¢ jezykdw obcych

jezyk angielski znajomos¢ innych jezykow nowozytnych

Inne kompetencje/
uprawnienia

n/d

Wiedza

- wzakresie realizacji projektow finansowanych
ze Srodkow zewnetrznych, w tym EFS

- w zakresie odbywania studiow przez studentéw
cudzoziemcow

Umiejetnosci

- Organizacyjne
- zdolnos¢ analitycznego myslenia
- interpersonalne




6. | WYMAGANE NA
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE

- Zwigzane z obstuga studentéw cudzoziemcow
- Zwigzane z realizacjq projektow finansowanych
ze Srodkow zewnetrznych

Wymagania niezbedne

Wymagania dodatkowe

a. | Doswiadczenie zawodowe
ogdlnie

Co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3 lata w
uczelni wyzszej

b. | Doswiadczenie zawodowe
w okreSlonym obszarze

- Zwigzane z obstugq studentéw cudzoziemcow
- zwigzane z realizacja projektow finansowanych
ze Srodkdw zewnetrznych

c. | Doswiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

Wymagane doswiadczenie w pracy zespotowej i
realizacji projektow

7. | WARUNKI PRACY

Praca w wymiarze 1 etatu.

Umowa na czas okreslony zwigzany z
realizacjg projektu. Umowa wtasciwa bedzie
poprzedzona umowag na okres prébny 3
miesiecy.

Praca na stanowisku administracyjnym, o
charakterze biurowym, o okre$lonym czasie
pracy (8 godzin dziennie w dni robocze) na
warunkach okreslonych w Rozporzadzeniu
MNiSW z dnia 19.12.2016r. w sprawie
warunkéw wynagradzania za prace i
przyznawania innych swiadczen zwigzanych
z pracg dla pracownikdéw zatrudnionych w
uczelni wyzszej.

Opis przygotowat Kierownik...... ..

/data | podpis/

...... Kanclerz - /data i podpis/ albo

Dziekan-/data i podpis/ dla NA

Zatwierdzit /data | podpis/




