Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA

OPISU STANOWISKA PRACY

NAZWA STANOWISKA SPECJALISTA W DZIEKANCIE WYDZIALU PROJEKTOWEGO
1.
2. | MIEJSCE STANOWISKA W DZIEKANAT WYDZIAtU PROJEKTOWEGO
STRUKTURZE AKADEMII
a. | Podporzadkowanie stanowiska - KIEROWNIK DZIEKANATU WYDZIALU PROJEKTOWEGO
merytoryczne
b. Podporzadkowanie stanowiska - KANCLERZ
stuzbowe
3. | CEL UZASADNIAJACY ISTNIENIE | KOMPLEKSOWE PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z PROCESEM
STANOWISKA DYDAKTYCZNYM STUDENTOW WYDZIAtU PROJEKTOWEGO
4. | LISTAZADAN REALIZOWANYCH 1. Obstuga procesu dydaktycznego (takze w systemach
NA STANOWISKU komputerowych) studentéw Wydziatu Projektowego na
wszystkich poziomach studiéw, w tym:
e Przygotowywanie danych o studentach dla nauczycieli
akademickich prowadzacych zajecia dydaktyczne;
e Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia egzaminéw
dyplomowych studentéw na | i Il stopniu studiéw studentéw
Wydziatu Projektowego
Wprowadzanie danych do systeméw komputerowych
Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
wydawanych przez Dziekana Wydziatu Projektowego
3. Obstuga funduszu pomocy materialnej dla studentéw i procesu
ustalania i przyznawania stypendiéw dla studentéw Wydziatu,
4. Przygotowywanie wyjazdow stuzbowych i rozliczanie delegadji
stuzbowych krajowych i zagranicznych nauczycieli akademickich
Wydziatu Projektowego
5. | DODATKOWE UPOWAZNIENIA
Wymagane w przepisach Akademii niezbedne do wykonywania
obowiazkéw pracowniczych.
6. | llos¢ pracownikdw Nie dotyczy
podporzadkowanych
(dotyczy stanowisk
kierowniczych i
réwnorzednych)
ANALIZA CZYNNIKOWA
1. | OPIS ZLOZONOSCI Stanowisko wymaga wiedzy z zakresu Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym,
STANOWISKA Ustawy o swiadczeniach rodzinnych, Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i

Polityki Spotecznej w sprawie postepowania w sprawach o $wiadczenia
rodzinne; Regulaminu Studiow, wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych toku
studiéw; optat za ustugi edukacyjne.

Od pracownika wymaga




Praca na stanowisku ma charakter ztozony, wymaga wspétpracy z pracownikami

i Kierownikiem Dziatu.

Od pracownika wymaga sig bardzo dobrej wiedzy i praktyki w prowadzeniu
procesu dydaktycznego studentéw. Samodzielnie przygotowuje dokumentacje,
rozwigzanie problemu/zagadnienia koniczna jest zdobyta wiedza oraz analiza
stanu prawnego. Na stanowisku w celu kompleksowej obstugi studenta
wymagana jest realizacja wielu tematéw w ciggu dnia w zaleznosci od
ztozonosci problemu. W zwiazku z wprowadzeniem na Wydziale Projektowych
od roku 2019/2020 $ciezki anglojezycznej wymagana jest bardzo dobra

znajomosc jezyka angielskiego.

KREATYWNOSC NA
STANOWISKU

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalisty w Dziekanacie musi posiada¢
ugruntowanga wiedze merytoryczng z zakresu spraw studenckich ( Regulamin
Studiéw) oraz rozporzadzeri do Ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w
celu sprawnej obstugi studenta. Uczestniczy ona réwniez w pracach zwigzanych

z tworzeniem rozktaddw zajed.

Praca wymagajgca twérczego myslenia prowadzgcego do uzyskania stosownych

rozwigzari, koncepcji i skojarzeri.

RODZAJ | CZESTOTLIWOSC

Kontakty zewnetrzne:

Kontakty stuzbowe wewnetrzne:

KONTAKTOW - Urzad Miasta - codzienny kontakt ze studentami
SEUZBOWYCH NA - Urzad Marszatkowski ( udzielanie wyjasnien dot, toku
OPISYWANYM - Interesariusze zewnetrzni studiow)
STANOWISKU - Uczelnie artystyczne - codziennie kontakt z pracownikami
dziatéw: DN, DSP, DFK, BR ( dot.
Przyktady: udzielanie wyjasnien, Studentéw i pracownikéw Wydziatu
rozliczanie dotacji zewnetrznych; Projektowego)
informacje o godzinach urzedowania - nauczyciele akademiccy Wydziatu
Dziekanatu Projektowego ( dot. toku studidw,
dziatalnodci kulturalnej WP)
STOPIEN ) W obszarze powierzonych zadan
SAMODZIELNOSCI Specjalista w Dziekanacie inicjuje
[ INICJATYWY NA okreslone dziatania, wykonuje je
OPISYWANYM osobiécie. Samodzielnie decyduje
STANOWISKU 0 organizacji swojego czasu pracy. Z
uwagi na duzg ilo$¢ spraw dziata w
porozumieniu z kierownikiem dziatu.
Samodzielnie korzysta z aktéw
prawnych i je interpretuje. Stanowisko
wymagajace samodzielnego
przygotowania dokumentéw na
podstawie obowigzujgcych w Akademii
WZOrow:
1. decyzje administracyjne
2. umowy o $wiadczenie ustug
edukacyjnych
3. kart okresowych osiagnie¢
studenta
4. zaswiadczen
WYMAGANE Dodatkowe
KOMPETENCJE NA Niezbedne -kompetencje interpersonalne
STANOWISKU - umiejetno$¢ samodzielnej pracy

- umiejetnosci wykorzystywania
zdobytej wiedzy oraz jej ciggte
doskonalenie
- inteligencja
- odpornos¢ na stres

- praca zespotowa




Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe
Wyksztatcenie Wyisze
Dodatkowe studia,
szkolenia, uprawnienia
Znajomos¢ jezykow Jezyk angielski - wymagany ze wzgledu na
obcych Sciezke anglojezyczna studiow Il stopnia
Inne kompetencje/
uprawnienia
Wiedza Wiedza z zakresu KPA, ustawy Prawo o

Szkolnictwie wyzszym i nauce,
Rozporzadzert MNiSW

Umiejetnosci - redagowanie pism

- umiejetnos$c interpretacji przepisow i

praktycznego ich stosowania
- obstuga specjalistycznych programaéw
- analityczne myslenie
- sporzadzanie kalkulacji kosztéw w
excel
WYMAGANE NA tak
STANOWISKU
DOSWIADCZENIE
ZAWODOWE
Wymagania niezbedne Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe 2 lata

ogdlnie

Doswiadczenie zawodowe
w okre$lonym obszarze

Minimum 2 letnie dodwiadczenie na
stanowisku zwigzanym z obstugg
studenta

Doswiadczenie zawodowe
w zarzadzaniu zespotem
lub projektami

Brak-nie dotyczy

WARUNKI PRACY




