Zakres zadan pracownika Dziekanatu Wydziatu Teologicznego zatrdnionego

na stanowisku kierownika dziekanatu
— mgr Maria JANOWSKA

e-mail; mariajan@umk.pl

tel. 56/611 49 94,
56/611 49 92

l. Obstuga administracyjna wydziatu.

=

Kancelaryjno-biurowa obstuga dziekanatu oraz orgekalegialnych wydziatu.

2. Prowadzenie spraw administracyjnych gmanych z posiedzeniami rady wydziatu
(opracowywanie harmonogramow posietize@ysytanie zaprosze obstuga posiedaerady
wydziatu, wykonywanie uchwat, pisanie protokotow).

3. Przygotowywanie materiatéw i informacji niezinych do podejmowania decyzji przez
dziekana.

4. Gromadzenie aktow normatywnych oraz informacji b¢elmych do bieacego zargdzania
wydziatem.

. Studia i studenci.

1. Dokumentowanie przebiegu studiow.
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2)
3)

4)

5)
6)

7)

Prowadzenie spraw zgzanych z przygotowaniem, gromadzeniem i archiwizogra
planéw studiow podyplomowych w zakresie teologii.

Gromadzenie i archiwizowanie protokotow egzamin@alicze.

Przygotowanie, po zakozonym okresie rozliczeniowym, kart okresowychagsie¢
stuchaczy spogdzonych w postaci formularzy wygenerowanych z syatéJSOSweb,
sprawdzenie ich zgodéa z protokotami i decyzjami dziekana oraz przedstaie ich
do podpisu dziekana.

Przygotowywanie i deczanie decyzji w indywidualnych sprawach
stuchacza zwzanych z tokiem studiow.

Przygotowywanie dokumentéw zyganych z procesem ukezenia studiow.
Przygotowywanie i wydawanie dyplomow ulazenia studiow podyplomowych w
zakresie teologii - ad licentiam.

Przygotowywanie i wydawaniviadectw ukaéczenia studiow podyplomowych.

2. Zaktadanie, prowadzenie i wl@we przechowywanie teczek osobowych stuchaczy
studiow podyplomowych w zakresie teologii.

3. Prowadzenie w systemie USOS ewidencji stuchaczgicstu podyplomowych w zakresie
teologii (wprowadzanie i aktualizacja danych osopoiwy.

4. Prowadzenie spraw zyganych ze spetnianiem wymogoéw doyozch minimum kadrowego
uprawniajcego do prowadzenia studiow:
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2)

Przygotowywanie i przesytanie do Dzialu Spraw Pnatozych dwiadczé o wyrazeniu
zgody na zaliczenie do minimum kadrowego.
Przygotowywanie i przesylanie do Dziatu sztdlcenia informacji



dotyczcej minimum kadrowego prowadzonych na wydzialetkigbw studiow
12. Obstuga spraw zwzanych z odptatrigiami za studia podyplomowe w zakresie teologii.
1) Przygotowywanie  propozycji stawek odptatno za  studia
podyplomowe.
2) Przygotowanie i przedstawienie do podpisu stuchacziudiéw podyplomowych
umow oswiadczenie ustug edukacyjnych.
3) Przygotowanie i dgczenie osobom zainteresowanym stosownycitzaikow do umow.
4) Przechowywanie  oryginatdw podpisanych umow.
5) Obstuga systemu platém za ustugi edukacyjne w systemie USOS.
a) Proponowanie nalaosci.
b) Ustalanie sposobu ptat§to.
¢) Rozliczanie wptat, ktore nie zostaty rozliczonecemiaitycznie lub zmiana tego
rozliczenia.
d) Przygotowanie ponagialo zaptaty.
e) Sporadzanie i przekazywanie dokumentacii dla celdéw wiadyi nalenaosci.

V. Rozw¢j kadry naukowej

1. Prowadzenie spraw zazianych z uprawnieniami do nadawania stopni i tytuto

naukowych:
1) Sprawozdania.
2) Przekazywanie informacji do rektora i CK.

2. Prowadzenie spraw administracyjnych i dokumentagjigzanej z nadawaniem stopni
naukowych doktora i doktora habilitowanego oraztgmmsvaniem w sprawie nadania tytutu
naukowego profesora.

3. Prowadzenie spraw administracyjnych gainych z rozpisywaniem konkursow na wszystkie
stanowiska nauczycieli akademickich.

4. Obstuga spraw zwranych z nostryfikagj stopni naukowych i stopni w zakresie sztuki
uzyskanych za grarnic

V. Pracownicy wydziatu.

Prowadzenie pod wzgdem administracyjnym spraw osobowych pracownikowlzistu, a w
szczegolnéci zwigzanych z:

1) Nawigzywaniem i rozwgzywaniem stosunku pracy.

2) Wynagradzaniem, awansowaniem, nagradzaniem.

3) Powolywaniem na stanowiska kierownicze.

4) Urlopami

5) Przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow.

6) Wyjazdami zagranicznymi i stami naukowymi.

7) przyznawaniem odznaazeesortowych i pastwowych.

8) okresowymi badaniami lekarskimi pracownikow i sawwami BHP.

VL. Dziatalnos¢ naukowo-badawca.
1 Zbieranie materiatow i na ich podstawieopracowywanie planéw



dziatalngci naukowo-badawczej.
2. Koordynacja i przygotowywanie wnioskéw na dziatdthstatutowy, oraz inwestycje
aparaturowe i budowlane.
Koordynacja sktadania wnioskéw o przyznanie nagi@izesa Rady Ministrow oraz
stypendiéw Ministra Nauki i Szkolnictwa Vidgzego.
Prowadzenie ewidencji realizowanych tematéw badgeicz
Prowadzenie ewidencji realizowanych umow.
Wspotdziatanie w rozliczeniu kosztow dziatadnobadawczo-umownej.
Zbieranie materiatow do ankiety jesikg oceny parametrycznej,
raportu z dziatalnai statutowej.
Sporzadzanie sprawozdez dziatalnéci naukowo-badawczej.
Zbieranie materiatow dot. publikacji pracownikow
naukowo-dydaktycznych wydziatu/instytutu;
10. Prowadzenie spraw dotygz/ch wspotpracy zagranicznej wydziatu/instytutu.
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VII. Inne sprawy

1 Organizowanie inauguracji roku akademickiego i inmylailacji na wydziale oraz
uroczystdci rozdania dyploméw uk@zenia studiow.

2. Prowadzenie spraw zgaanych ze struktgrorganizacyjg wydziatu - tworzenie,
przeksztatcanie i likwidacja jednostek wydziatowych

3. Prowadzenie spraw finansowo4gowych na wydziale:
1) Przygotowywanie propozycji podziatu bagdu wydziatu.
2) Prowadzenie ewidencji wydatkow.
3) Przygotowywanie sprawozaléinansowych.
4) Przygotowywanie informacji i dokumentacji dla kojnimansowej.

5. Wspdidziatanie z jednostkami administracjienttalnej we wszystkich
sprawach bdacych w zakresie ich kompetenciji.

6. Archiwizacja dokumentéw.



