Zalgcznik Nr 1
do Pisma Okolnego Nr 14/2013
Kanclerza UMCS

KARTA OPISU PRACY NA STANOWISKU

Pracownik (imig i Nnazwisko) ... ... vvv cer ver vie vin it e e e e e e

Komédrka organizacyjna: Miejsce w strukturze organizacyjnej:
(pieczec) DZIEKANAT Administracja Wydziatu
1. Nazwa stanowiska: Zastepstwa (wypehnia kierownik dziekanatu)
Kierownik Dziekanatu, Z-ca Kierownika Petni zasgpstwo za:
2. Podlegtéé¢ stuzbowa:
Stanowisko podlegdziekanowi/kierownikowi dziekanatu | Jest zagpowany przez:
Stanowisku podlegajpracownicy Dziekanatu

3. Podstawa pracy:

- umowa o prace, Regulamin Organizacyjny UMCS, Regulamin Pracy, Statut UMCS, inne wewnetrzne i powszechnie
obowigzujgce akty prawne regulujgce przedmiotowy zakres pracy na stanowisku oraz ustawy i rozporzadzenia doty-
czace zakresu spraw kadrowych.

4. Podstawowe obowgzki pracownika:

4.1. Dbatos$¢ o dobre imie Uczelni.

4.2. Nalezyta dbato$¢ o mienie Uczelni i miejsce pracy, powierzony sprzet, narzedzia i materialy i dane.

4.3. Rzetelnosc¢ i efektywnos¢ wykonywania powierzonej pracy, doktadnos¢ i sumienno$é w wykonywaniu polecen
bezposredniego przetozonego. Biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw oraz Sciste
i terminowe rozliczanie sie z powierzonych zadan.

4.4. Przestrzeganie ustalonych w Uczelni Regulaminéw, m.in. Pracy, Organizacyjnego, ochrony danych osobo-
wych, Statutu Uczelni, przepisow i zasad BHP, przepiséw P.Poz. oraz ustalonego porzadku pracy, w tym cza-
Su pracy.

4.5. Wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki administracyjnej wynikajacych z Regulaminu Organizacyjne-
go UMCS.

4.6. Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz wewnetrznych regulacji w tym zakresie.
4.7.Zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu — wszelkich infor-
macji i danych osobowych, do ktérych uzyska dostep w zwigzku z realizacjg obowigzkow stuzbowych, jak

réwniez dotyczacych spraw, ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu Uniwersytetu.

4.8. Zabezpieczenie informaciji i danych osobowych, do ktérych uzyska dostep w zwigzku z realizacjg zadan stuz-
bowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi, w szczegolnosci ochrone ich
przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osobe niepowotana.

4.9. Wykorzystywanie informacji i danych osobowych wytacznie do celéw zwigzanych z realizowanymi obowigzka-
mi stuzbowym.

4.10. Zawiadamianie bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku wystgpienia zdarzen lub sytuacji, ktore
moga stwarza¢ grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajacych w Uniwersytecie ludzi lub przynies¢
szkode w imieniu Uczelni albo narazaé bezpieczenstwo informacji i danych osobowych przetwarzanych przez
Uniwersytet.

4.11. Dbanie o statle samodoskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

4.12. Wykazywanie sie inicjatywg oraz dzielenie sie wiedzg merytoryczng z innymi pracownikami Uczelni.

4.13. Ksztaltowanie przyjaznej atmosfery w miejscu pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

5. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

5.1 Kierowanie pracag dziekanatu i organizacja pracy dziekanatu, w tym w szczegdlnosci: powierzanie biezacych
obowigzkéw i prac pracownikom dziekanatu, przygotowanie szczego6towych zakreséw obowigzkéw podlegltych
pracownikéw.

5.2 Kontrola oraz nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw dziekanatu, w tym nad dyscypling pracy.

5.3 Dbanie o prawidtowos¢ i rzetelnos¢ dokumentacji dotyczacej dziatalnosci dziekanatu.

5.4 Biezgca i nastepcza kontrola oraz nadzér nad rzetelnoscig i prawidtowoscig dokumentacji przebiegu studiow oraz
dokumentacji pomocy materialnej, w tym prawidtowoscig, rzetelnoscig i terminowoscig wprowadzania danych do
systemow informatycznych Uczelni

5.5 Podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania dziekanatu niezastrzezonych dla organéw Uczelni lub Dzie-
kana/kierownika Dziekanatu.

5.6 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej posiadanych uprawnieh do nadawania stopni doktora i doktora habilito-




wanego.

5.7 Przedstawianie Dziekanowi wnioskéw w sprawach organizacyjnych dziekanatu.

5.8 Organizacja i obstuga uroczystosci wydziatowych.

5.9 Inicjowanie dziatan na rzecz promocji Wydziatu, w tym jego dziatalnosci dydaktycznej i naukowej oraz dbatos¢
o rzetelno$c¢ i poprawnosé informacji na stronie internetowej, a takze wspotpraca w tym zakresie z Centrum Pro-
mocji.

5.10Dbanie o podnoszenie jakosci ustug dziekanatu oraz rozw6j zawodowy kadry, w tym przedstawianie Dziekanowi
wnioskow w sprawach osobowych, ptacowych, nagréd i kar dotyczacych pracownikéw dziekanatu.

5.11 Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Wydziatu i $cista wspotpraca w tym zakresie z Centrum Kadrowo-
Ptacowym (m.in. ewidencja urlopéw, zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, badania okresowe), w tym pro-
wadzenie dokumentacji w sprawie nagréd i odznaczen pracownikéw Wydzialu oraz prowadzenie spraw zwigza-
nych z konkursami na stanowiska nauczycieli akademickich na Wydziale.

5.12 Scista wsp6tpraca z innymi jednostkami Uczelni, w tym jednostkami administracji centralnej, dbanie o prawidto-
wy przeptyw informacji i wymiane doswiadczen.

5.13 Przygotowywanie organizacyjno-administracyjne posiedzen, spotkan i narad organizowanych przez Wiadze Wy-
dziatu.

5.14 Przygotowywanie spraw i kompletowanie dokumentacji objetej porzadkiem obrad Rady Wydziatu oraz przeka-
zywanie informacji zwigzanych ze sprawami bedacymi przedmiotem obrad Rad Wydziatu lub/i decyzji Dziekana
Wydziatu zainteresowanym osobom lub/i komdrkom organizacyjnym Wydziatu i Uczelni.

5.15 Kontrola prawidtowego dysponowania srodkami finansowymi przez poszczegélne jednostki Wydziatu w ramach
dotacji i przychodéw wiasnych, z przeznaczeniem na badania statutowe, inwestycje, aparature specjalng i dzia-
talno$¢ dydaktyczng oraz niezwtoczne informowanie Dziekana i wkasciwych jednostek administracji centralnej o
dostrzezonych nieprawidtowosciach.

5.16 Sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowego Wydziatu, a takze kontrola i ewidencja wydatkéw oraz stata
wspotpraca z Kwesturg w tym zakresie, w tym przygotowywanie kalkulacji optat za ustugi edukacyjne.

5.17 Przygotowywanie projektéw pism, w sprawach dotyczacych zarzadzania kadrami Wydziatu ( awanse, przesze-
regowania, itp.) i innych dotyczacych funkcjonowania Wydziatu, kierowanych w szczegolnosci do: administraciji
centralnej Uczelni, innych wydziatéw, Rektora, prorektoréw i Kanclerza oraz podmiotéw zewnetrznych.

5.18 Planowanie i sprawozdawczos$¢ w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan.

5.19 Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana i Prodziekanéw/Kierownika Dziekanatu dotyczacych
spraw zwigzanych z obowigzkami dziekanatu i realizacjg zadan administracyjnych zwigzanych z funkcjonowa-
niem Wydziatu.

5.20 Przyjecia studentow i doktorantéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy Dziekanatu.

5.21 Przetwarzanie danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowigzkéw stuzbowych.

5. SzczegOlne uprawnienia:

5.1. Wnioskowanie zmian obowigzujgcych zasad organizacji pracy i dziatania w zakresie powierzonych spraw.

5.2.Biezace informowanie bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw i ewentualnie napotykanych
problemach wraz z propozycjami ich rozwigzywania.

5.3. Uzyskanie od przetozonego szczeg6towego zakresu zadan na powierzonym stanowisku pracy oraz uzyskanie
od przetozonego wskazdéwek odnosnie sposobu realizacji powierzonych zadan.

5.4.Podejmowanie skutecznych dziatan interwencyjnych w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci w realizowa-
nych zadaniach, w szczegdlnosci stanowigcych naruszenie obowiazujacych przepiséw i niezwloczne informo-
wanie o tym bezposredniego przetozonego oraz wtasciwych jednostek administracji centralnej.

5.5. Nadzér nad wykonywaniem pracy przez podlegtych pracownikow.

6. Udzial w zespotach/komisjach:
St N L ;  Doraznych: wg potrzeb

7. Odpowiedzialnosé:

8.1 Materialna, stuzbowa i ewentualnie karna za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie pieczeci i doku-
mentacji znajdujacej sie w Dziekanacie oraz za nadzér nad wykonywaniem tych obowigzkow.

8.2 Za zgodne z przepisami gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

8.3 Za dyscypline finanséw publicznych w zakresie powierzonych zadan.

8.4 Za prawidtowosé, rzetelnosé i terminowos¢ wprowadzania danych do systeméw informatycznych Uczelni.

8.5 Za prawidtowe, rzetelne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej dziatal-
nosci Dziekanatu oraz za nadzér w tym zakresie.

8.6 Za caloksztalt spraw nalezacych do obowigzkéw pracownika. W jednakowym stopniu za podjete decyzje, jak
i za niepodjecie decyzji w sytuacjach tego wymagajacych.

8.7 Za jakosé i terminowos¢ wykonania powierzonych zadan.

8.8 Za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na powierzonym stanowisku pracy oraz przez podlegtych pracowni-
kow.

8.9 Za przestrzeganie tajemnicy informacji i danych osobowych pozyskanych w zwigzku z realizacjg obowigzkow
stuzbowych oraz wiasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie przedmiotowych informacji i danych.

8.10 Za wspotprace:
A LAV 4 1= i 7410 )Y o 4TI 0T Yo [ 4T ] = U ;
- z wewnetrznymi jednostkami: Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiéw, Centrum Kadrowo-Ptacowym, Kwestu—
rg oraz pozostatymi jednostkami w zakresie funkcjonowania Wydziatu.




8. Warunki pracy: Praca w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera.

Bezpdredni przetozony: Data:

podpis

Zatwierdzit: Data:

podpis

imie i nazwisko osoby zatrudnionej na stanowisku

Sporzadzié¢ w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz podpisany przez pracownika
nalezy przekazat do Centrum Kadrowo-
Ptacowego.

L

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania (tgcznie z
obowigzkami wynikajgcymi z petnionych zastepstw):

data: coovviii 20, r.
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/podpis pracownika/




