Zalgcznik Nr 5
do pisma Okdlnego 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. promociji i jalsgi ksztatcenia — 1 etat | Petni zaspstwo za:
od referenta do gtbwnego 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 i materialy.

4.3. Rzetelnosé, terminowosc i efektywnos$¢ wykonywania powierzonej pracy — zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami prawnymi. Dokfadno$¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu poleceh bezposredniego przetozonego. Biezace in-
formowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw oraz sciste i terminowe rozliczanie sie z powierzo-
nych zadan.

4.4. Przestrzeganie ustalonych w Uczelni Regulaminéw: Pracy, Organizacyjnego, ochrony danych osobowych,
Statutu UMCS, przepisOw 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. Zachowanie w tajemnicy — zaréwno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu — wszelkich infor-
maciji i danych osobowych, do ktérych uzyska dostep w zwiazku z realizacjg obowigzkéw stuzbowych, jak
rowniez dotyczacych spraw, ktérych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu Uniwersytetu.

4.7. Zabezpieczenie informacji i danych osobowych, do ktérych uzyska dostep w zwiazku z realizacjg zadan stuz-
bowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi, w szczegoélnosci ochrone ich
przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem przez osobe niepowotana.

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

4.9. Zawiadamianie bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku wystgpienia zdarzen lub sytuacji, ktére
moga stwarzac grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajgcych w Uniwersytecie ludzi lub przynies¢
szkode w imieniu Uczelni albo naraza¢ bezpieczenstwo informaciji i danych osobowych przetwarzanych przez
Uniwersytet.

4.10. Dbanie o statle samodoskonalenie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

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

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

5. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

5.1. Inicjowanie i obstuga dziatan na rzecz promocji Wydziatu, w tym jego dziatalnosci dydaktycznej i naukowej oraz
zarzadzanie strong internetowg Wydziatu.

5.2. Pozyskiwanie, redagowanie i tworzenie tresci na potrzeby strony internetowej wydziatu.

5.3. Zarzadzanie grupg administratoréw obstugujacych strone wydziatu i jednostek podlegtych (w tym fora wydziato-
we).

5.4. Helpdesk dla pracownikow i innych uzytkownikow stron internetowych (w zakresie logowania, uzupetniania pro-
filu osobowego, przygotowania materiatéw do publikacji itp.).

5.5. Przygotowywanie materiatdw promocyjnych (m.in. informacji dla kandydatéw na studia, materiatdw do zamiesz-
czenia w informatorach o dziatalnosci wydziatu).

5.6. Przygotowywanie materiatéw do publikowania w ,Wiadomos$ciach Uniwersyteckich” i stata wspoipraca z redak-




cja.

5.7. Uczestniczenie w przygotowaniu akcji informacyjnej o prowadzonych na wydziale kierunkach studiéw i zasa-
dach rekrutacji w ramach Drzwi Otwartych UMCS i innych akcji promocyjnych.

5.8. Wspodtpraca z Centrum Promocji UMCS.

5.9. Promowanie oferty dla biznesu (otoczenia spoteczno-gospodarczego).

5.10. Obstuga Systemu Jakosci Ksztatcenia, w tym Wydziatowego Zespotu ds. Jakosci Ksztalcenia.

5.11. Planowanie i sprawozdawczosc¢ z zakresu przydzielonych spraw.

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

5.13. 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 szczegbtowego 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 obowiazujacych 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 systemoéw informatycznych Uczelni.

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

8.4 Za caloksztalt 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 informaciji i danych osobowych pozyskanych w zwigzku z realizacjg obowigzkow
stuzbowych oraz wiasciwe zabezpieczenie i wykorzystanie przedmiotowych informacji i danych.

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

/podpis pracownika/




