Zalgcznik Nr 3
do Pisma Okolnego Nr 14/2013
Kanclerza UMCS

KARTA OPISU PRACY NA STANOWISKU

Pracownik (imie i NazwisSKO) ... ... viu v vin vie ie vee v e e e e e e

Komorka organizacyjna: Miejsce w strukturze

(pieczec) DZIEKANAT organizacyjnej:

Administracja Wydziatu

1. Nazwa stanowiska: Zastepstwa (wypehnia kierownik dziekanatu)
stanowisko ds. obstugi wydziatu Petni zastpstwo za:
od referenta do gtdwnego specjalisty

2.  Podlegtéé stuzbowa: Jest zagpowany przez:

Stanowisko podleg&ierownikowi dziekanatu

Stanowisku podlegatj XXXXXXXX
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 obowgjzki pracownika:

4.1. Dbatos¢ o dobre imie Uczelni.

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

4.3. Rzetelnosé, terminowosc i efektywnos$¢ wykonywania powierzonej pracy — zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami. Dokfadno$¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu poleceh bezposredniego przetozonego. Biezace informowa-
nie przetozonego o stanie prowadzonych spraw oraz $ciste i terminowe rozliczanie sie z powierzonych zadan.

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

4.5. Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych oraz wewnetrznych regulacji w tym zakresie.

4.6.

4.7.Dbanie o stale samodoskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

4.8. Wykazywanie sie inicjatywa oraz dzielenie sie wiedzg merytoryczng z innymi pracownikami Uczelni.

4.9.Ksztattowanie przyjaznej atmosfery w miejscu pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

5. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

5.1. Obsluga sekretarsko-administracyjna wydziatu.

5.2. Obsluga rady wydziatu oraz rad instytutowych, w tym m.in.: przygotowanie i kompletowanie materiatéw na po-
siedzenie, sporzadzanie protokotéw z posiedzen, sporzadzanie projektow uchwal, stanowisk i opinii, prowadzenie
rejestru uchwat oraz przekazywanie informacji zwigzanych ze sprawami bedacymi przedmiotem obrad lub decyzji
dziekana zainteresowanym osobom lub komérkom organizacyjnym Wydziatu/Uczelni.

5.3. Obstuga administracyjna innych kolegialnych organéw/zespotéw/komisji wydziatu, m.in. Kolegium Dziekanskie-
go, Komisji Okresowej Oceny Nauczycieli Akademickich, Komisji ds. Nagréd i Odznaczen, komisji konkursowych
i innych.

5.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przewodami doktorskimi i postepowaniami habilitacyjnymi oraz postepowarn o
nadanie tytutu profesora, w tym m.in.: przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji przewodéw, postepowan,
organizowanie i obstuga egzaminéw doktorskich, publicznych rozpraw oraz kolokwiéw, przygotowywanie zawia-
domien o nadanych stopniach.

5.5. Przygotowywanie, wypisywanie i wydawanie swiadectw ukonczenia studiéw doktoranckich.

5.6. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw wydziatu w zakresie niezastrzezonym dla innych jednostek Uczelni
i wspotpraca w tym zakresie z Centrum Kadrowo-Placowym.

5.7. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i awansowaniem nauczycieli.

5.8. Obstuga administracyjna w zakresie dziatalno$ci naukowo — badawczej, wspotpracy miedzynarodowej, pozy-
skiwania funduszy zewnetrznych.

5.9. Obstuga administracyjna procesu tworzenia planéw i programéw studiéw, tworzenie harmonogramow zajec, ich
aktualizacja i rozpowszechnianie.

5.10. Stafe i biezgce uaktualnianie wymaganych informacji w systemach informatycznych Uniwersytetu, w szczegol-
nosci w systemach ALMISTOR, POLON.

5.11. Obstuga administracyjna doktorantow/interesantéw w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkéw i powie-




rzonych zadan.

5.12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Dziekanatu dotyczacych spraw zwigzanych z obowigz-
kami Dziekanatu i realizacjg zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Wydzialu.

5.13. Przyjecia doktorantéw/interesantéw w sprawach wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, powinny sie odbywaé
przez co najmniej potowe normatywnego czasu pracy w tygodniu.

5.14. Prowadzenie rejestrow wydziatowych w zakresie powierzonych spraw

5.15. Planowanie i sprawozdawczosc¢ z zakresu przydzielonych spraw.

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

6. SzczegOlne uprawnienia:

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

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

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

6.4. Podejmowanie skutecznych dziatan interwencyjnych w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci w realizowa-
nych zadaniach, w szczegdlnosci stanowigcych naruszenie obowiazujgcych przepiséw i niezwtoczne informo-
wanie o tym bezposredniego przetozonego.

7. Udzial w zespotach/komisjach:

StAlYCN: .. ; Doraznych: wg potrzeb

8. Odpowiedzialnosé:

8.1 Materialna, stuzbowa i ewentualnie karna za powierzone mienie, w tym za zabezpieczenie pieczeci i doku-
mentacji znajdujacej sie w Dziekanacie oraz rozliczanie sie z drukéw $cistego zarachowania.

8.2 Za prawidlowos¢, rzetelnosé i terminowosé wprowadzania danych do systeméw informatycznych Uczelni.

8.3 Prawidtowe, rzetelne i zgodne z obowigzujacymi przepisami sporzadzanie dokumentacji dotyczacej dziatalno-
$ci Dziekanatu w zakresie powierzonych spraw.

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

8.5 Za jakos¢ i terminowos¢ wykonania powierzonych zadan.

8.6 Za przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na powierzonym stanowisku pracy.

8.7 Za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w szczegdélnosci tajemnicy objetej ochrong na podstawie odrebnych
przepisow.

8.8 Za wspotprace:
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- z wewnetrznymi jednostkami: Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiéw, Centrum Kadrowo-Ptacowym, Kwestu—
rg oraz pozostatymi jednostkami w zakresie powierzonych spraw.

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

Bezparedni przelozony: Data: Zatwierdzit: Data:

podpis podpis

imig i nazwisko osoby zatrudnionej na stanowiskuj Przyjmuje do wiadomosci i stosowania (tgcznie z
obowigzkami wynikajgcymi z petnionych zastepstw):

data: ..oooiiii i 20.......... r.
Sporzadzié¢ w trzech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz podpisany przez pracownika
nalezy przekazat do Centrum Kadrowo- podpis:

Ptacowego Ipodpis pracownika/




