Matryca kompetencji - pracownicy administracji

GRUPY KOMPETENCJI

Kompetencje
ogolnouniwersyteckie

KOMPETENCJE

Gotowos¢ do podejmowania inicjatywy i dziatania.

Gotowos¢ do uczenia sie i rozwoju.

Osigganie zaktadanego procedurami rezultatu.

Terminowos¢.

Umiejetnos¢ komunikaciji interpersonalnej / komunikatywnos$é.
Umiejetnos¢ opracowania raportéw i sprawozdan.

Znajomos$¢ obstugi systeméw informatycznych na stanowisku pracy.
Dbatos¢ o jako$¢é wykonywanych zadan.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.
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Kompetencje
funkcjonalne/profesjonalne
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Znajomos¢ jezyka obcego (czynna i bierna).

Znajomos$¢ systemu obiegu dokumentéw / przeptywu informacji obowigzujgcego w Uniwersytecie.
Znajomos$¢ procedur obstugi interesantéw obowigzujgcych w Uniwersytecie.

Znajomos¢ procedur obstugi, gromadzenia i udostepniania informaciji dotyczacej osiagnie¢ badawczo-
rozwojowych jednostki.

Umiejetnos$¢ przygotowywania i aktualizacji dokumentaciji zwigzanej z procesem ewaluacii jednostki.
Umiejetnos$¢ przygotowywania i aktualizacji dokumentaciji zwigzanej z procesem ksztatcenia.
Umiejetnos$¢ przygotowywania, aktualizacji oraz archiwizacji dokumentaciji.

Umiejetnos$¢ przygotowywania i aktualizacji dokumentaciji finansowo-ksiegowe;j.

Umiejetnos$¢ przygotowywania i aktualizacji dokumentaciji przetargowej.

Umiejetno$¢ monitorowania i ewidencjonowania osiggnie¢ naukowych pracownikéw Instytutu.
Stosowanie procedur obiegu dokumentéw i przeptywu informaciji.

Pozyskiwanie danych/ informacji oraz ocena ich przydatnosci.

Umiejetno$¢ opracowania materiatéw promocyjnych.

Umiejetnos$¢ obstugi uczestnikow procesu ksztatcenia - wewnetrznych i zewnetrznych klientow.
Umiejetnos$¢ obstugi interesantéw-klientow wewnetrznych i zewnetrznych.
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