Zatgcznik Nr 5
do Pisma Okélnego Nr 1/2020

ZAKRES OBOWIAZKOW

DZIEKANA

NAWYDZIALE ...ccuviiiuiiiiiiiiniiiniiiniiaiiecnecnnes
Imic i nazwisko: prof esor dr . hab ......................
Tytul i stopien naukowy: profesor
Stanowisko:
Funkcja: Dziekan na Wydziale ........ccccvevieiiiniinnnnnnn
Miejsce $wiadczenia pracy Wydzial ..ccoiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiean
(zgodnie z warunkami zatrudnienia): Wydzial Zamiejscowy w Pulawach

Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

Okres petnienia funkcji: od 1 pazdziernika 2019 r. do 31 sierpnia 2024 r.

Podstawowe obowigzki pracownicze, w tym zwigzane z funkcja Dziekana zawarte sq w:

ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668
ze zm.),

Statucie Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z dnia 29 maja 2019 r. (ze zm.) i innych aktach
wewnetrznych obowigzujacych w Uniwersytecie oraz

udzielonych pelnomocnictwach.

Do obowiazkéw Dziekana w szczegélnoS$ci nalezy:

1.

2.
3.
4.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Opracowywanie strategii rozwoju Wydzialu w obszarze ksztalcenia, zgodnej ze strategia
Uniwersytetu oraz odpowiada za jej realizacjg;

Organizowanie biezacej pracy Wydziatu w zakresie dzialalnosci dydaktycznej i organizacyjnej;
Reprezentowanie Wydziatu na zewnatrz;

Wspolpraca z dyrektorami Instytutow i kierownikami wchodzacych w ich sklad katedr oraz
kierownikami innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

Przewodniczenie i kierowanie pracami Kolegium Dzicekanskiego oraz zapewnienie realizacji jego
uchwal;

Koordynowanie prac nad ksztaltowaniem i rozwojem programow studiow i pozostalej oferty
dydaktycznej Wydziatu;

Planowanie zaje¢ dydaktycznych;

Stata wspolpraca z dyrektorem/dyrektorami Instytutow w sprawie powierzenia pracownikom
Instytutu zaj¢¢ dydaktycznych;

Przydzielanie zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim, z uwzglednieniem przepisow
Regulaminu pracy oraz innych uregulowan obowigzujacych w tym zakresie, wykluczajac
planowanie niedoboréw dydaktycznych i zapewniajac odpowiednig liczebnos¢ grup studenckich;
Wspieranie podlegtych pracownikéw w planowaniu i rozliczaniu pensum oraz prowadzeniu
sprawozdawczo$ci w systemie informatycznym SAP;

Sprawowanie kontroli merytorycznej rozliczen rocznych zaje¢ dydaktycznych;

Kontrolowanie i nadzér nad poziomem i jakoscig ksztatcenia na Wydziale i wspotpraca w tym
zakresie z kierownikami jednostek wewnetrznych Instytutow;

Nadzér nad studiami doktoranckimi realizowanymi na Wydziale na podstawie dotychczasowych
przepisow;

Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach dotyczacych studentéw, doktorantéw ze studiow
doktoranckich oraz stuchaczy studiéw podyplomowych 1 innych form ksztatcenia prowadzonych na
Wydziale;

Wydawanie decyzji w sprawie przyjec na studia prowadzone na Wydziale;

Sprawowanie nadzoru nad zaspokajaniem potrzeb socjalno-bytowych studentow Wydziatu;
Organizowanie i przeprowadzanie procesu wyboru przedmiotéw oraz dyplomowania studentow;



18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

Koordynowanie i przeprowadzanie hospitacji zaje¢ dydaktycznych;

Wspieranie dziatalnosci studenckich kot naukowych;

Przedstawianie Rektorowi wnioskow o konkursy, zatrudnienie oraz awansowanie na stanowiska
nauczycieli akademickich w grupie pracownikoéw dydaktycznych;

Przedktadanie Rektorowi sprawozdan, analiz, planéw i innych informacji dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej Wydziatu;

Dysponowanie i nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem przydzielonych $rodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢ dydaktyczng oraz na potrzeby zwigzane z utrzymaniem obiektow
Wydziatu;

Przydzielanie i decydowanie o sposobie uzytkowania pomieszczen i mienia znajdujacego si¢ w
dyspozycji Wydziatu oraz sprawowanie nadzoru nad tym mieniem;

Whioskowanie w sprawach inwestycji i remontow zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;
Przedstawianie wnioskéw dotyczacych zapewnienia odpowiedniej obsady pracownikéw
niebgdacych nauczycielami akademickimi gwarantujagcej prawidlowe wykonywanie zadan
Wydziatu;

Nadzér nad funkcjonowaniem administracji i obstugi Wydziatu, w tym nad pracownikami
administracji i obslugi na Wydziale;

Podejmowanie dzialan majacych na celu pozyskiwanie $rodkow zewngtrznych na dziatalnos¢
edukacyjng oraz wspolprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

Realizacja polityki umigdzynarodowienia Wydzialu w uzgodnieniu z Rektorem lub wiasciwym
prorektorem oraz we wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
Odpowiedzialno$¢ za przebieg i terminowo$¢ oceny podlegtych pracownikow;

Nadzér nad terminowym wprowadzaniem danych do systemu HR-Pensum SAP, Informatycznego
Systemu Wsparcia Praktyk i Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw oraz innych systemow
dziatajgcych na Uniwersytecie;

Nadzér nad realizacjg procedur zamoéwien publicznych w jednostce zgodnie z obowigzujacymi
w Uniwersytecie przepisami;

Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz prawidlowym wykorzystywaniem urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow;

Dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na Wydziale;

Odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo i higieng pracy na Wydziale;

Wykorzystywanie 1 przetwarzanie informacji oraz danych osobowych wylacznie do celow
zwiazanych z realizowanymi obowigzkami stuzbowymi;

Powiadomienie Rektora o kazdym przypadku wystapienia zdarzen lub sytuacji, ktére moga
stwarza¢ grozne nastepstwa dla zdrowia i zycia przebywajacych na terenie Uniwersytetu ludzi lub
przynie$¢ szkode Uniwersytetowi albo naraza¢ bezpieczenstwo informacji i danych osobowych
przetwarzanych przez Uniwersytet.

Dziekan jest:

1.

Bezposrednim przetozonym pracownikéw dydaktycznych, ktorzy nie zostali przypisani do
wewnetrznych jednostek organizacyjnych Instytutu oraz zatrudnionych na Wydziale pracownikow
inzynieryjno-technicznych, administracji i obshugi;

Przetozonym studentéw i doktorantow na Wydziale oraz nauczycieli akademickich w zakresie
wykonywania przez nich obowigzkow dydaktycznych;

Odpowiedzialny stuzbowo za prac¢ wykonywang w czasie pelnienia funkcji wobec swojego
bezposredniego przetozonego, ktorym jest Rektor.

Powyzszy zakres czynnosci zatwierdza:

(Data i podpis Rektora)

Niniejszym o$wiadczam, Zze znane mi s3 obowigzki w zakresie pelnionej przeze mnie funkcji Dziekana
Wydziatu.

Powyzszy zakres czynnos$ci i odpowiedzialnosci przyjmuje do wiadomosci i $Scistego stosowania, co
potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

Potwierdzam odbior 1 egz. niniejszego zakresu.



(Data i podpis Dziekana Wydziatu)



