UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE
Wydziat Filozofii i Socjologii

Zalacznik nr 14

Struktura obstugi administracyjnej studiow
na Wydziale Filozofii i Socjologii UMCS w Lublinie

§1

W strukturze administracji Wydziatu Filozofii i Socjologii funkcjonuja nastepujace stanowiska:
e kierownik administracyjny

asystent dziekana

stanowisko ds. finansowych i zamowien publicznych

stanowisko ds. informacji i promocji

2 stanowiska ds. obstlugi studenta

stanowisko ds. obstugi procesu dydaktycznego i jakosci ksztatcenia;

asystent dyrektora Instytutu Filozofii

asystent dyrektora Instytutu Socjologii;

stanowisko ds. obstugi dziatalno$ci badawczo-rozwojowe;j

§2

Pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach wykonuja dziatania, ktére bezposrednio lub
posrednio dotycza procesu ksztatcenia 1 obstugi studiow:

Kierownik administracyjny (m.in.):

e Nadzér nad pracownikami administracji Wydziatu Filozofii i Socjologii w zakresie
realizowanej przez nich obstugi Wydziatu Filozofii 1 Socjologii oraz Instytutu Filozofii
1 Instytutu Socjologii, zwanej dalej ,,administracja wydzialowa”.

e Opracowanie szczegdélowych zakresow obowiazkéw podlegtych pracownikow
w oparciu o podstawowe zadania przypisane do danego stanowiska.

e Kontrola oraz nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikOw administracji
wydziatowej, wtym nad dyscypling pracy. Powierzanie biezacych obowigzkéw
podleglym pracownikom.

e Sprawy kadrowe pracownikow administracyjnych Wydziatu.

e Biezaca wspolpraca z Centrum Kadrowo-Placowym w zakresie biezacych spraw
pracowniczych podlegtych Dziekanowi)

e Dbatos¢ o prawidlowos¢ 1 rzetelnos¢ dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Wydziatu
Filozofii 1 Socjologii i Instytutow Filozofii i Socjologii.

e Biezagca 1 nastgpcza kontrola oraz nadzér nad rzetelnoscig 1 prawidtowoscig
dokumentacji przebiegu studiéw oraz dokumentacji pomocy materialnej, w tym
prawidtowoscia, rzetelnoscig iterminowoscig wprowadzania danych do systeméow
informatycznych Uczelni.
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e Podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania administracji wydzialowej
Wydziatu Filozofii i Socjologii niezastrzezonych dla innych osob.

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej posiadanych uprawnien do nadawania stopni
doktora 1 doktora habilitowanego w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych
w Instytucie Filozofii i Instytucie Socjologii.

e Organizacja 1 obstuga administracyjna uroczysto$ci wydzialowych oraz narad
i posiedzen organizowanych na Wydziale.

e Nadzér nad poprawnoscig i aktualno$cig informacji na stronach internetowych
Wydziatu, Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii, kierunkow studiéw.

e Dbalos¢ o podnoszenie jako$ci pracy administracji wydziatowej oraz rozw¢j zawodowy
kadry administracyjnej; przedstawianie Dziekanowi strategii i rejestru konkretnych
dzialan w tym zakresie; przedstawianie Dziekanowi, a w przypadku pracownikow
Instytutu Filozofii 1 Instytutu Socjologii réwniez Dyrektorowi, wnioskéw w sprawach
osobowych, ptacowych, nagrdod i kar dotyczacych podlegtych pracownikdw.

e Nadzorowanie spraw zwigzanych zkonkursami na stanowiska nauczycieli
akademickich.

e Scista wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni, w tym jednostkami administracji
centralnej, dbanie o prawidtowy przeplyw informacji i wymian¢ dos§wiadczen.

e Nadzoér nad sporzadzaniem protokolow z posiedzen Kolegium Dziekanskiego i1 rad
naukowych Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii.

e Nadzér nad sprawami zwigzanymi z postgpowaniami habilitacyjnymi i przewodami
doktorskimi.

e Nadzor nad przygotowywaniem pism, w sprawach dotyczacych zarzadzania kadrami
Wydziatu Filozofii i Socjologii oraz Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii (konkursy,
awanse, przeszeregowania itp.).

e Nadzér nad przeplywem tematdow prac dyplomowych na etapie zglaszania
1 zatwierdzania.

e Nadzor nad obstugg praktyk i ¢wiczen terenowych.

e Planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan.

e Biezaca analiza zmian w przepisach powszechnie obowigzujacych i wewnetrznych
1 przedstawianie wynikow Dziekanowi oraz Dyrektorom Instytutow Filozofii
1 Socjologii.

e Nadz6r nad administrowaniem wspotpracy z otoczeniem zewngtrznym, w tym umowy
z partnerami zewngetrznymi.

e Przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dla potrzeb jednostek kontrolujacych.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana dotyczacych spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu Filozofii 1 Socjologii oraz Instytutu Filozofii 1 Socjologii.

Asystent Dziekana (m.in):
e Obstuga sekretarska 1 kancelaryjna wiadz Dziekanskich Wydziatu Filozofii 1 Socjologii
e Przygotowywanie spraw i kompletowanie dokumentacji objetej porzadkiem obrad
Kolegium Dziekanskiego.
e Protokoly posiedzen Kolegium Dziekanskiego.
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Sprawy kadrowe pracownikow dydaktycznych podlegtych Dziekanowi

Sprawy rekrutacji na studia.

Przygotowywanie pism-zaméwien zaj¢¢ na innych wydziatach.

Whioski na zaj¢cia dla pracownikow zewnetrznych.

Zbieranie dokumentacji potwierdzajacej osiagni¢cie zakladanych efektéw ksztatcenia

od pracownikéw zatrudnionych na umowy zlecenia.

Sprawozdawczo$¢, w tym nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP.

e Przygotowanie dokumentacji na potrzeby PKA i innych instytucji kontrolujacych
z zakresu powierzonych zadan.

e Obstuga biezaca doktorantow (ze studiow doktoranckich);obstuga systemu SELS
doktorantéw, obstuga systemu USOS w czg¢sci dotyczacej doktorantow: np.
wprowadzanie oferty dydaktycznej, zapisywanie doktoranta na zajecia, tworzenie
protokotéw zajeciowych, wprowadzanie informacji o skresleniu itp., rozliczanie
doktorantow; przygotowywanie rozktadow zaje¢ na studiach doktoranckich; obstuga
procesu przyznawania doktorantom pomocy materialnej i stypendiow.

o Kontakt-wladze-nauczyciele-studenci (rozsytanie informacji, ogtoszen).

e Obstuga systemu SELS — zamawianie wedtug potrzeb (po konsultacji z osobami ds.
obstlugi studentow) hologramow do legitymacji studenckich i doktoranckich. Odbior
legitymacji z Sekcji ds. Systemow Toku Studiow.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

Pracownik na stanowisku ds. finansowych i zamowien publicznych (m.in):

e Sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Wydziatu Filozofii i Socjologii i Instytutow
Filozofii 1 Socjologii oraz state monitorowanie budzetu.

e Sporzadzanie planu rzeczowo - finansowego w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej
1 naukowej Wydziatu Filozofii 1 Socjologii i Instytutow Filozofii 1 Socjologii.

e Prowadzenie rejestrow umow sporzadzanych na Wydziale Filozofii i Socjologii oraz w
Instytucie Filozofii i Instytucie Socjologii, w szczegdlnosci dotyczace umow
cywilnoprawnych.

e Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, w tym m.in.:
przygotowywanie wnioskOw na zamowienia publiczne 1 wprowadzanie danych do
systemu, przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie dokumentacji finansowej zwigzanej
z zamdOwieniami publicznymi, w ramach wtasciwych systemow informatycznych.

e Nadzor nad realizacja budzetu kot naukowych oraz pomoc w przygotowywaniu
i rozliczaniu dokumentéw finansowych.

e Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi.

e Umowy dotyczace awanséw naukowych.

e Obstuga pozostalych dokumentéw finansowych w przewodach doktorskich
1 postepowaniach habilitacyjnych, w tym przygotowywanie wyptat, wnioskéw, umow,
rozliczanie faktur itp. — przy wspolpracy z pracownikiem z zakresu dzialalnosci
badawczo — rozwojowe;j.

e Umowy lojalnosciowe z pracownikami Wydziatu Filozofii 1 Socjologii.
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e Przygotowywanie kalkulacji zwigzanych z rekrutacja oraz ich rozliczanie.

e Naliczanie nalezno$ci za dodatkowe ustugi edukacyjne w systemie SAP oraz state
monitorowanie poprawno$ci wnoszenia optat przez studentdw, w porozumieniu ze
stanowiskiem ds. obstugi studenta.

e Naliczanie odsetek w systemie SAP za nieterminowe wptaty dokonywane przez
studentow za dodatkowe ustugi edukacyjne.

e Przygotowywanie wnioskdw na zamoéwienia publiczne 1 wprowadzanie danych do
systemu.

e Wystawianie faktur i not obcigzeniowych.

e Obstuga delegacji w SAP pracownikow podleglych Dziekanowi.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Pracownik na stanowisku ds. informacji i promocji (m.in.):

e Redagowanie strony internetowej oraz profili Wydzialu i Instytutow Filozofii
1 Socjologii w social media.

e Redagowanie stron internetowych kierunkéw studiow prowadzonych na WFiS.

e Koordynacja oraz inicjowanie 1 wsparcie imprez i dziatan promocyjnych
podejmowanych na Wydziale Filozofii i Socjologii 1 w Instytutach Filozofii 1
Socjologii(np. Drzwi Otwarte), w tym prowadzonej na Wydziale i w Instytutach
dziatalno$ci dydaktycznej i naukowej, a takze wspdlpraca w tym zakresie z Centrum
Promoc;ji.

e Administrowanie wspotpracy z otoczeniem zewngetrznym, w tym umowy z partnerami
zewngtrznymi.  Obsluga administracyjna  wspotpracy ze szkolami 1 innymi
jednostkami/podmiotami w zakresie patronatéw nad konkursami, organizowania
warsztatow dla uczniow i innych form aktywizacji ucznioéw

e Przygotowywanie materialbw promocyjnych 1 informacyjnych o Wydziale
1 Instytutach.

o  Wspodlpraca ze srodowiskiem uczelni w zakresie pozyskiwania informacji.

e Promowanie oferty dla biznesu (otoczenia spoteczno-gospodarczego) z zakresu
dziatalnos$ci naukowej Instytutow.

e Promowanie oferty edukacyjnej prowadzonej na Wydziale.

e Wosparcie administracyjne 1 promocyjne konferencji krajowych 1 zagranicznych
organizowanych na WFiS.

e Wspdlpraca z ,,Wiadomosciami Uniwersyteckimi” gromadzenie i przekazywanie
tekstow oraz informacji dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Pracownicy na dwoch stanowiskach ds. obstugi studenta (m.in.):
e Obsluga biezaca studentow kierunkow studiow prowadzonych na WFiS: filozofia 11 11
stopien, europeistyka I 1 I stopien, kognitywistyka I i II stopien, kreatywnos$¢ spoteczna
I stopien, socjologia I i II stopien, zarzadzanie w politykach publicznych I stopien.
e (Czynnos$ci zwigzane z obstugg legitymacji, w tym prowadzenie rejestru wydanych
legitymacji.
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e Obstuga systemu USOS: np. wprowadzanie oferty dydaktycznej, generowanie numeru
kont dla studentow, zapisywanie studenta na zajgcia obowigzkowe, tworzenie
protokotow zajeciowych, obstuga procesu dyplomowania, tworzenie rankingow,
srednich ocen, wprowadzanie informacji o skresleniu itp., rozliczanie studentéw,
wydruk kart okresowych, uzupelnianie zapiséw studentdow na wyktady
ogolnouniwersyteckie, monitorowanie zapisOw na zajgcia.

e Obstuga toku studiow i decyzje administracyjne z nim zwigzane np.: zaktadanie teczek
aktowych nowo przyjetych studentéw, biezace prowadzenie akt osobowych studentow,
harmonogramow poszczegodlnych kierunkow.

e Weryfikacja dokumentacji rekrutacyjnej.

Sprawdzanie formalnej poprawnosci wnioskow studentéw kierowanych do Prodziekana

ds. Studenckich.

Obstuga procesu dyplomowania.

Przygotowanie dokumentacji do archiwum po zakonczonym cyklu ksztalcenia.

Obstuga studentow w ramach programu Erasmus i MOST.

Wydawanie zaswiadczen np. karta przebiegu studiéw, srednia ocen, ZUS, KRUS.

Obsluga procesu przyznawania studentom pomocy materialnej i stypendiow.

Sprawozdawczo$¢, w tym nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP,

SELS, GUS.

e Przygotowanie dokumentacji na potrzeby PKA i innych instytucji kontrolujacych
z zakresu powierzonych zadan.

e Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Pracownik na stanowisku ds. obstugi procesu dydaktycznego i jakosci ksztalcenia (m.in.):

e Wprowadzanie do systemu USOS grup i obsady zaj¢c.

e Obstuga oferty i zapisOw na zajecia do wyboru (specjalnosci, fakultety, seminaria,
proseminaria itp.), w tym przygotowanie i1 obsluga zapisOw na te zajecia w systemie
USOS.

e Podzial poszczegdlnych rocznikdw na grupy (np., konwersatoryjne, ¢wiczeniowe,

laboratoryjne).

Dane do POLON dotyczace kierunkow ksztatcenia.

Pomoc w przygotowaniu dokumentéw dla PKA 1 innych instytucji kontrolujacych.
Programy studiéw — techniczne przygotowanie do zatwierdzenia.

Zestawianie wynikow ksztalcenia oraz wynikéw prowadzonych w UMCS badan dla
celéw analiz dotyczacych jakos$ci ksztalcenia.

Przygotowywanie rozktadow zajec.

Przygotowywanie zestawien dotyczacych obcigzen dydaktycznych dla danego
kierunku.

Wprowadzaniu planu godzin do SAP pensum nauczycieli akademickich.

Zbieranie od nauczycieli os§wiadczen o przekroczeniu pensum.

Rezerwacja sal, odwolywanie, przektadanie zaj¢c.

Powotania: opiekunowie roku — zespoty.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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Asystent Dyrektora Instytutu Filozofii (m.in.):

e Obstuga sekretarska i1 kancelaryjna Instytutu Filozofii.

e Obstuga administracyjna wyjazdow zagranicznych 1 krajowych pracownikow
1 przyjazdow gosci, w tym wprowadzenie i rozliczanie delegacji w SAP.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska badawcze 1 badawczo-
dydaktyczne oraz awansami.

e Prowadzenie dokumentacji w sprawie nagrod i odznaczen pracownikéw Instytutu
Filozofii.

e Zbieranie tematow prac dyplomowych od promotorow i przekazywanie asystentowi
Dziekana do zatwierdzenia na Kolegium Dziekanskie.

Asystent Dyrektora Instytutu Socjologii (m.in):

e Obstuga sekretarska i1 kancelaryjna Instytutu Socjologii.

e Obstuga administracyjna wyjazdow zagranicznych 1 krajowych pracownikow
1 przyjazdow gosci, w tym wprowadzenie i rozliczanie delegacji w SAP.

e Prowadzenie spraw zwiazanych z konkursami na stanowiska badawcze i badawczo-
dydaktyczne oraz awansami.

e Prowadzenie dokumentacji w sprawie nagrod i odznaczen pracownikow Instytutu
Socjologii.

e Zbieranie tematow prac dyplomowych od promotoréw i przekazywanie asystentowi
Dziekana do zatwierdzenia na Kolegium Dziekanskim.

Pracownik na stanowisku ds. obshugi dzialalno$ci badawczo-rozwojowej (m.in):

e Wprowadzanie do systemu i biezaca korekta danych o dzialalnosci 1 osiggnigciach
naukowych pracownikow w systemach informatycznych.

e Monitoring osiagnig¢ pracownikéw badawczych 1 badawczo-dydaktycznych
w kontekscie okresowej karty oceny pracownika oraz przygotowanie informacji
1 materialdéw zwigzanych z dziatalnoscig badawcza, publikacyjna, konferencyjng i inng
aktywnoscig naukowg, w tym migdzynarodowa (dla wewnetrznej, okresowej oceny
osiggnigc).

e Umowy z partnerami zewne¢trznymi, ewidencja opisOw wplywu 1 potwierdzen
wykonanych nieodptatnych ekspertyz.

e Przewody i postgpowania naukowe:

e Weryfikacja dokumentéw dotyczacych kolejnych etapoéw przewodu doktorskiego
1 postepowania habilitacyjnego przekazywanych na posiedzenia Rady Instytutow.

e Obstuga administracyjna postepowan w sprawie nadania stopnia doktora.

e Obstuga administracyjna postepowan w sprawie nadania stopnia doktora
habilitowanego.

e Raportowanie w systemie POLON przewodow doktorskich 1 postepowan
habilitacyjnych.

e (Obstuga administracyjna promocji doktorow i doktoréw habilitowanych.
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§3

Dziatania podejmowane przez pracownikdéw zatrudnionych na powyzszych stanowiskach sa
biezgco nadzorowane 1 monitorowane przez ich bezposrednich przetozonych.
Pracownicy s3 oceniani zgodnie z ogélnymi zasadami obowigzujacymi na Uniwersytecie

§4

Na poziomie Wydziatu Filozofii i Socjologii za nadzér wykonywania zadan przypisanych do
poszczegbdlnych podmiotdéw sg odpowiedzialni: Dziekan, Dyrektor Instytutu Filozofii, Dyrektor
Instytutu Socjologii, Kierownik administracyjny.

Podstawy prawne
e Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z2018
poz. 668 ze zm.)
e Statut UMCS z dnia 29.05.2019 1.
e Regulamin Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

e Zarzadzenie Nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
z dnia 17 wrze$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Uniwersytetu
Marii Curie-Sktodowskiej
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