Zatgcznik Nr 3
do Pisma Okédlnego Nr 1/2020

ZAKRES OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH

nauczyciela akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow
badawczo-dydaktycznych
obowigzujacy od dnia..........ccceviiinninnnns

Stopien/tytut naukowy,
imi¢ 1 nazwisko

Stanowisko:
Data zatrudnienia:

Stosunek pracy:
mianowanie lub umowa o prace w petnym
/niepetnym  wymiarze czasu  pracy, t].

Miejsce $wiadczenia pracy

(zgodnie z warunkami zatrudnienia):
Pracownia/Katedra/Instytut/Wydzial/Jednostka
Ogolnouczelniana Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie

I. Obowigzki pracownika:

1. Pracownik jest zobowiazany do:

- wykonywania pracy sumiennie i starannie oraz do stosowania si¢ do polecen przetozonych oraz dazy¢
do uzyskiwania jak najlepszych wynikow;

- przestrzegania ustalonego czasu pracy okreslonego zakresem jego obowigzkéw dydaktycznych,
organizacyjnych;

- statlego podnoszenia kompetencji zawodowych i podejmowania dzialan w tym zakresie;

- przestrzegania regulaminu pracy i innych unormowan zwigzanych z praca zawartych w aktach
prawnych o charakterze ogdlnym i wewnetrznym;

- przestrzegania przepisow o raz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy a takze przepisdw
przeciwpozarowych;

- dbania o dobro Wydziatlu/Jednostki i ochrony jego mienia;

- przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego;

- zachowania w tajemnicy — zarowno w trakcie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu — wszelkich
informacji 1 danych osobowych, do ktorych uzyska dostgp w zwigzku z realizacja obowigzkow
stuzbowych, jak rowniez dotyczacych spraw, ktorych ujawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu
Uniwersytetu lub narazi¢ Katedre/Instytut/Wydzial/Jednostke na szkode;

- zabezpieczenia informacji 1 danych osobowych, do ktorych uzyska dostgp w zwigzku z realizacjg zadan
stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi, w Szczeg6lnosci ich
ochrony przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym
ujawnieniem lub pozyskaniem przez osob¢ niepowotana;

- wykorzystywania informacji i danych osobowych wylacznie do celow zwigzanych z realizowanymi
obowigzkami stuzbowym,;

- zawiadamiania bezposredniego przetozonego o kazdym przypadku wystapienia zdarzen lub sytuacji,
ktore moga stwarza¢ grozne nastgpstwa dla zdrowia i zycia przebywajacych w Uniwersytecie ludzi lub
przynies¢ szkode imieniu Uczelni albo narazi¢ informacje 1 dane osobowe przetwarzane przez UMCS na
niebezpieczenstwo.

I1. Ogolny zakres uprawnien:

1. Pracownik ma prawo do:

- uzyskania od przelozonego $cistego okreslenia czynnos$ci na powierzonym stanowisku pracy;

- uzyskania od przetozonego wskazowek odnosnie sposobu realizacji powierzonych zadan
w przypadku istniejgcych trudnosci lub nasuwajacych si¢ watpliwosci;




- uzyskania wyjasnien w sprawach trudnych lub ztozonych za ktore jest odpowiedzialny.

I1. Czesé szczegolowa:
Do szczegdtowego zakresu obowiazkow i odpowiedzialno$ci na ww. stanowisku nalezy:

1. w zakresie dziatalnosci badawczej:

a) prowadzenie i uczestniczenie w badaniach naukowych lub pracach rozwojowych lub
prowadzenie tworczej dziatalnosci artystycznej zgodnie z zasadami etyki pracownika naukowego;

b) pozyskiwanie $rodkéw na badania naukowe, prace rozwojowe lub dziatalno$¢ artystyczna,
w szczeg6lnosci poprzez aplikowanie w konkursach 1 wspotprace z podmiotami gospodarczymi;

C) rozpowszechnianie wynikow badan naukowych i prac rozwojowych poprzez ich publikowanie;

d) aktywne uczestnictwo w konferencjach i seminariach naukowych;

e) podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie patentdw i innych praw ochronnych oraz
wdrozenie wynikoéw badan naukowych i prac rozwojowych;

f) ksztalcenie i opieka nad rozwojem kadry naukowej, w tym pelnienie roli czlonka i
przewodniczacego w komisjach do przeprowadzenia oceny $rodokresowej w szkotach doktorskich.
g) pehienie funkcji promotora, przygotowywanie recenzji w postepowaniu w sprawie nadania
stopnia doktora, doktora habilitowanego lub tytulu profesora oraz czlonkostwo w komisjach
doktorskich i habilitacyjnych;

h) podejmowanie dziatan majacych na celu rozwéj zawodowy.

2. w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;:

a) rzetelne prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych realizowanych w ramach stosunku pracy, w wymiarze
rocznym okre§lonym dla danego stanowiska;

b) weryfikowanie osiggania przez studentow zakladanych efektow uczenia si¢, w tym m. in. poprzez
przeprowadzanie egzamindw/zaliczen, kolokwiow i sprawdzianéw oraz sprawdzanie prac kontrolnych;
) promotorstwo oraz recenzowanie prac dyplomowych;

d) petnienie roli czlonka i przewodniczacego w komisjach do przeprowadzenia egzaminow
dyplomowych;

¢) terminowe sporzadzanie obowigzujacej nauczycieli akademickich dokumentacji dotyczacej procesu
ksztalcenia;

f) udziat w opracowaniu oraz aktualizowaniu programow studiow, programow ksztalcenia szkot
doktorskich, programéw studiow podyplomowych i1 innych form ksztatcenia;

g) opracowanie materiatow dydaktycznych do prowadzenia zaje¢, w tym podrecznikdéw, skryptéw oraz
innych pomocy dydaktycznych;

h) doskonalenie form dydaktycznych i metod weryfikacji efektéw uczenia si¢ (z uwzglednieniem uwag z
protokotdéw hospitacji 1 opinii wyrazonych w ankietach oceny zajec);

i) przeprowadzanie konsultacji ze studentami i doktorantami, w wymiarze ustalonym przez
przetozonego, jednak nie mniej niz 2 godziny zegarowe tygodniowo;

J) dbalos¢ o wysoka jako$¢ ksztalcenia 1 zgodnos$¢ pracy dydaktycznej z zasadami wewngtrznego
Systemu zapewniania jakosci ksztatcenia, w tym przeprowadzanie hospitacji;

k) opieka nad kotami naukowymi studentow;

1) petnienie roli opiekuna roku/kierunku;

}) realizacja rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych - ... godzin obliczeniowych, a w przypadkach
szczegolnie uzasadnionych koniecznoscig realizacji procesu dydaktycznego moze by¢ zobowigzany do
prowadzenia  zaje¢  dydaktycznych ~w  godzinach  ponadwymiarowych ~w  wymiarze
nie przekraczajagcym: 1/4 wymiaru rocznego pensum dydaktycznego (przy petnym etacie),

3. w_ zakresie dzialalno$ci organizacyjnej i dotyczacej promocji Uniwersytetu oraz nauki:
a) uczestnictwo w organach kolegialnych Uniwersytetu oraz innych gremiach dziatajacych
w Uniwersytecie;

b) pehienie funkcji kierowniczych w Uniwersytecie;

¢) udziat w akcjach promocyjnych Uniwersytetu;

d) opracowywanie wnioskéw oraz ubieganie si¢ o $rodki zewnetrzne na szeroko rozumiang dziatalno$¢




dydaktyczng i edukacyjna;
e) inna aktywnos$¢ stuzaca usprawnieniu funkcjonowania Uniwersytetu i jego promocji oraz poprawie
jakosci ksztatcenia i dziatalno$ci naukowe;.

4. do obowigzkéw organizacyjnych zwigzanych z procesem dydaktycznym zalicza si¢ takze m. in.:
1) udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;

2) kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi,

3) przygotowanie kursu w formie ksztalcenia na odlegtosc,

4) promotorstwo i recenzowanie prac koncowych stuchaczy studiow podyplomowych,

5) pehienie roli czlonka 1 przewodniczacego komisji egzamindow koncowych sluchaczy studiow
podyplomowych,

6) przeprowadzanie egzamindéw jezykowych w przewodach doktorskich.

5. do obowigzkow zwigzanych z podnoszeniem kompetencji zawodowych nalezy w szczegdlnosci udziat
w:

1) konferencjach 1 seminariach zwigzanych z wykonywang praca,

2) szkoleniach stuzacych podnoszeniu swoich umiejetnosci dydaktycznych,

3) warsztatach stuzagcych wymianie doswiadczen i samodoskonaleniu.

4) w pracach i wdrazanych programach zwigzanych z rozwojem poziomu naukowo — dydaktycznego
Uniwersytetu wskazanych przez wtadze wydziatu, instytutu lub Uniwersytetu.

6. inne obowigzki:

a) stosowanie si¢ do polecen przetozonego koordynujacego dziatalno§¢ badawcza i/lub dydaktyczng w
tej jednostce.

b) ksztalcenie i wychowywanie studentows;

¢) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Wydziatu/ Jednostki 1 Uczelni;

d) stosowanie si¢ 1 przestrzeganie zasad i pozostatych przepisow okreslonych w Regulaminie pracy
UMCS, uchwalach Senatu i1 innych aktach wewngtrznych dotyczacych obowigzkéw nauczycieli
akademickich;

e) realizowanie zaje¢ dydaktycznych okreslonych w planach i programach studiow w danym roku
akademickim;

f) terminowe i1 sumienne wykonywanie czynnosci wynikajacych z niniejszego zakresu obowigzkow
stuzbowych;

g) terminowe wprowadzanie do systemu SAP planowanych i wykonanych obcigzen dydaktycznych.

h) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i celu niezbednym do realizacji obowigzkéw
stuzbowych;

I11. Zakres wspolzaleznosci stuzbowej:

- pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo za prac¢ na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przetozonego jakim jest Kierownik Pracowni/Katedry/Dyrektor Instytutu/Dziekan
Wydziatu/Kierownik Jednostki,

- pracownik w przedkladanych do realizacji sprawach winien zwraca¢ si¢ do bezposredniego
przetozonego.

V. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Pracowni/Katedry/Dyrektora
Instytutu/Dziekana Wydzialu/Kierownika Jednostki.

Powyzszy zakres czynnoSci zatwierdza:

(Data, podpis i piecz¢é Kierownika Pracowni /Katedry/Dyrektora Instytutu)




(Data, podpis i pieczg¢¢ Dziekana Wydziatu)

Niniejszym o$wiadczam, ze znane mi sg obowiazki w zakresie zajmowanego przeze mnie stanowiska.
Powyzszy zakres czynnosci 1 odpowiedzialno$ci przyjmuje do wiadomosci 1 S$cistego stosowania,
co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

Potwierdzam odbior 1 egz. niniejszego zakresu.

(Data i podpis pracownika)




