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PISMO OKOLNE
Nr 14/2013

Kanclerza
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie

z dnia 20 listopada 2013 r.

w sprawie zaleaew zakresie funkcjonowania administracji podstawastyjednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowsiw Lublinie

Na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 27 1ipe85 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tj. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 zqpd zm.), § 88 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Marii
Curie-Sktodowskiej z dnia 14 czerwca 2006 r. ora2 ®ist. 4 Zargdzenia Nr 50/2009
Rektora z dnia 21 lipca 2009 r.

okreslam, co nasgpuje:

§1
W podstawowych jednostkach organizacyjnych (dalejareymi ,wydziatami”)
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie Ieg@a s§ wprowadzenie zasad
organizaciji, okrdonych niniejszym Pismem okolnym.

§2
1. W administracji wydziatowej, obejmagej dziekanat i sekretariaty jednostek
wewrgtrznych, zaleca i zorganizowanie specjalistycznych stanowisk pracy
wg schematu:
1) Stanowisko/biuro ds. obstugi studentéw (proponowany wskaik wynosi ok. 350
studentbw na jeden etat), obejaug swym zakresem czyrém zwigzane
z rekrutacy i tokiem studiow, takie jak:
a) Czynndci dotyczce jednostek:
- zakfadanie teczek studentow,
- przygotowywanie i wydawanie indeksow, wydawanieitiggacji elektronicznych,
ew. skierowa na badania lekarskie — na niektérych wydziatach,
- zalazenie | prowadzenie ,Dziennika studenta”,
- wydawanie dokumentéw osobom rezygioym ze studidow przed rozpagzem roku
akademickiego,

- przygotowanie umow o finansowanie ksztatcenia idbstuga administracyjna,



2)

przygotowywanie i wydawanie drukow dot. przebiegudgw (karty zalicze, karty
obiegowe, dzienniki praktyk itp.),
sprawdzenie, przygotowanie indekséw do zalicemestralnych, rocznych,
obliczanie sredniej oceny studenta po zakaeniu roku (z przebiegu studidw, do
stypendiow),
przygotowanie dokumentow do egzaminu dyplomowego,
wypisywanie dyplomow, suplementow i duplikatow,
przygotowanie dokumentacji do archiwum po zakaonym cyklu ksztatcenia,

b) czynndgci dotyczce ogotu studentow:
tworzenie harmonogramu sesji egzaminacyjnych, prawanie i sprawdzanie
protokotdbw egzaminacyjnych, wprowadzanie do systemeen uzyskanych przez
studentow,
prowadzenie wymaganych rejestréw (legitymaciji efakicznych, indeksow itd.),
uaktualnianie danych osobowych studenta,
prowadzenie zapisOw na specjaicipwyktady fakultatywne i ogélnowydziatowe,
sporadzanie list, planowanie i sprawozdaw&ézow zakresie wynikacym
Z powierzonych zada(dla GUS oraz wewtrznych z sesji, ogoélnie dot. studiow,
pomocy materialnej i in.),
biezaca obstuga interesantéw,
wprowadzanie danych do systemow informatycznych,
prowadzenie spraw zwianych z pomacmateriala dla studentow, w szczegdkui:
przyjmowanie wnioskOw, opracowywanie decyzji w tynakresie, prowadzenie
rejestrow, sporglzanie list wyptat, ewidencja, aktualizacja  danych itd;
sprawdzanie terminowsoi i prawidtowaci wnoszenia optat (np. za powtarzanie roku,
wznawianie, wpis warunkowy, czesne itd.) i wspodarav tym zakresie z osgplna
stanowisku finansowym.

C) czynndci incydentalne:
wydawanie zéwiadcze,
obstuga przeniesie wznowier studiéw,
przygotowywanie i obstuga decyzji dziekana w indymalnych sprawach studentow,
uaktualnianie danych osobowych studentow.

Stanowisko/biuro ds. obstugi wydziald (proponowany wskaik wynosi ok. 100
pracownikow naukowych, dydaktycznych, naukowo-dygeknych na jeden etat
administracyjny), obejmuage swym zakresem czyndsm zwiagzane z obstug
administracyja wydzialu oraz jednostek wewinzwydzialowych, rozwojem
naukowym, sprawami pracowniczymi, dziataloa badawcz i wspoOtpraq
migedzynarodow, W szczegOln<i:

a) obstuga sekretarsko — administracyjna wydziatuynv:t
prowadzenie terminarza zéjdziekana i prodziekanow,
organizowanie spotka posiedzg, wysytanie zaprosze
ewidencja i obstuga korespondencji przychamwdg i wychodzcej,
prowadzenie i uaktualnianie dokumentacji wydziajplafy studiéw, protokoty,
Sprawozdania i tp.);



b) obstuga Rady Wydziatu oraz Rad Instytutowych
przygotowanie porglku obrad i materiatdbw na posiedzenie (m.in. pridjekuchwat,
kart do gtosowania itd.), wysytanie zawiadomeztonkom rady,
protokotowanie posiedsda sporadzanie protokotu,
ewidencjonowanie i gromadzenie uchwat rady orazkazywanie do Rektora za
pasrednictwem Dziatu Organizacyjno — Prawnego,
przygotowanie sali na posiedzenia,

c) obstuga administracyjna innych Kkolegialnych organomydziatu, m.in.

Kolegium Dziekaskiego, Zespotu ds. Jalkm Ksztatcenia, Komisji ds. Okresowej Oceny
Nauczycieli Akademickich, Komisji ds. Nagrod i Catze:, komisji konkursowych itd.

d) obstuga spraw zwkanych z przewodami doktorskimi i p@&twaniami

habilitacyjnymi oraz pogpowa: 0 nadanie tytutu profesora, m.in.:

prowadzenie dokumentacji dotycej posiadanych uprawriedo nadawania stopni
doktora i doktora habilitowanego,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przewoddgogtpowa,

organizowanie i obstuga egzaminéw doktorskich, jgablych rozpraw doktorskich
oraz kolokwiow habilitacyjnych,

przygotowanie tr&i zawiadomié@ o nadanych stopniach naukowych i ich wysytanie
do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wgzego,

wspotpraca z CentradrKomisja ds. Nadawania stopni i tytutow,

zawieranie i obstuga umow z recenzentami, promotpoztonkami komisiji,
wypisywanie dyplomow doktorskich i habilitacyjnych,

archiwizowanie dokumentaciji,

e) prowadzenie spraw zwdanych z zatrudnianiem i awansowaniem nauczycieli:

przygotowanie dokumentacji zyzanej z ogtoszeniem konkursu (wniosek, warunki
konkursu i tré¢ ogtoszenia),

rozpowszechnianie ogtosreo konkursach (w tym przekazywanie informacji
o ofertach pracy dla nauczycieli akademickich domieszczenia na stronie
internetowe] Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WSgego oraz na stronach
internetowych Komisji Europejskiej),

przyjmowanie zgtoszekandydatow,

przygotowanie powoftakomisji konkursowych i obstuga prac komisji,

przygotowanie wnioskéw o zatrudnienie i przekazactiedo Rektora,

f) obstuga innych spraw pracowniczych, w tym m.in.:

przyjmowanie éwiadczér od pracownikbw w sprawie zaliczenia do minimum
kadrowego i bigaca aktualizacja danych dot. minimum kadrowego wesyge POL-
on,

przygotowanie plandéw urlopdw, w tym naukowych ipstgdidw,

podziat godzin dydaktycznych dla nauczycieli,

przygotowywanie list wyptat wynagrodzea godziny ponadwymiarowe na podstawie
zestawié z Biura Ksztatcenia,

g) obstuga administracyjna dziatals naukowo-badawczej,
h) obstuga dziatalnéci w zakresie wspotpracy asizynarodowej wydziatu (w tym obstuga

programu ERASMUS),



i) obstuga administracyjna procesu pozyskiwania fungagwatrznych,
j) obstuga administracyjna procesu tworzenia plandgsograméw studiéw,
k) przygotowywanie harmonogramow ggjich aktualizacja i rozpowszechnianie.

3) Stanowisko ds. finansowych- (proponuje si przeznaczenie jednego etatu),
obejmupce swym zakresem m.in.:
- opracowywanie, kontrola i analiza prowizorium/plammeczowo-finansowego wydziatu,

wprowadzenie danych do systemu, dekretacja i ewjdeprzychodow i kosztéw
wydziatu,

- wystawianie faktur i not ksgowych,

- zglaszanie zakladania kont na wptaty dla studentéw,

- sprawdzanie terminowoi i prawidtowaci wnoszonych optat (np. za powtarzanie roku,
wznawianie, wpis warunkowy, czesne itd.) — wspdiprav tym zakresie z osg@b

obstugujca studentow,

- przygotowanie i rozliczanie uméw zawieranych przizrekana lub realizowanych na
wydziale,

- prowadzenie rejestréow wydziatowych, w tym m.in. wméywilnoprawnych, zamoéwie
publicznych,

- prowadzenie gospodarki drukatuistego zarachowania (dyplomy, indeksy, legitymacje
i inne),

- nadzorowanie realizacji baetow kot naukowych/organizacji studenckich dziggih
na Wydziale,

- przygotowywanie kalkulacji optat za ustugi edukaeypa studiach stacjonarnych,

- pomoc w przygtowywaniu kalkulacji kosztow na studiach podyplonyotv
i niestacjonarnych,

- zaopatrywanie dziekanatu/wydzialu w materiaty bivea eksploatacyjne,

- sprawozdawczg w zakresie powierzonych spraw.

4) Stanowisko ds. promociji i jaksgi ksztatcenia— (proponuje si przeznaczenie jednego
etatu), obejmujce swym zakresem m.in.:
- redagowanie i tworzenie #@ na potrzeby strony internetowej wydziatu,

- zaradzanie grup administratorow obstugagych strom Wydzialu 1 jednostek
podlegtych (w tym fora wydziatowe),

- Helpdesk dla pracownikéw i innychzytkownikow stron internetowych (w zakresie
logowania, uzupetniania profilu osobowego, przyga@nia materiatdw do publikaciji
itp.),

- przygotowywanie materiatbw promocyjnych (np. infaji dla kandydatéw na studia,
materiatdw do zamieszczenia w informatorach o dinakci wydziatu itp.),

- wspotpraca z Centrum Promocji UMCS,

- wspotpraca z organizacjami studenckimi w zakresigygkiwania tréci,

- przygotowywanie materiatdbw do publikowania w ,Wiadasciach Uniwersyteckich”
i stata wspotpraca z redakgj



uczestniczenie w przygotowaniu akcji informacyjrej prowadzonych na wydziale

kierunkach studiow i zasadach rekrutacji w ramachezwd Otwartych UMCS

i innych akcji promocyjnych,

promowanie oferty dla biznesu (otoczenia spoteq@gpodarczego),

promowanie studiow podyplomowych prowadzonych nad¥ible, w porozumieniu

z Biurem ds. Ksztatcenia Ustawicznego — Centrumtddsenia i Obstugi Studiéw,

obstuga Systemu Jal® Ksztatcenia (w tym Wydzialowego Zespotu ds. Jako

Ksztalcenia),

sprawozdawczd w zakresie powierzonych spraw.

Na podstawie powsszego podziatu zada opracowano Kkarty opisu pracy na

poszczegolnych stanowiskach, tj.:

1) kierownik dziekanatu — zakres obagkow okréla zalgcznik nr 1,

2) stanowisko/biuro ds. obstugi studentow — zakresvidkow okréla zalgcznik nr 2

3) stanowisko/biuro ds. obstugi wydziatu — zakres olaakow okréla zalgcznik nr 3

4) stanowisko ds. finansowych — zakres olx@kidw okréla zalgcznik nr 4,

5) stanowisko ds. promocji i jakoi ksztalcenia — zakres obawkdéw okréla
zalgcznik nr 5

Kierownik dziekanatu koordynuje pracpracownikéw administracji na Wydziale,

odpowiada za przeptyw informacji guizy wewretrznymi jednostkami organizacyjnymi

oraz sprawuje nadzor nad pracownikami administrgeyj, w szczegolnei nad

pracownikami jednostek wewtnznych t.j.: instytutéw, katedr, zaktaddw.

§3
Pismo okdlne wchodzi viycie z dniem podpisania.

KANCLERZ

mgr Gsaa Ebbieta Fiok



