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Obstuga administracyjna wydziatu.

Kancelaryjno-biurowa obstuga dziekanatu oraz organéw kolegialnych wydziatu.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami rady wydzialu
(opracowywanie harmonogramow posiedzen, wysytanie zaproszen, obstuga posiedzen rady
wydzialu, wykonywanie uchwat, pisanie protokotow).

Przygotowywanie materiatow i informacji niezbednych do podejmowania decyzji przez
dziekana.

Gromadzenie aktow normatywnych oraz informacji niezbednych do biezacego zarzadzania
wydziatem.

Studia i studenci.

1. Dokumentowanie przebiegu studiow.

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, gromadzeniem i archiwizowaniem
planow studiow podyplomowych w zakresie teologii.

2) Gromadzenie i archiwizowanie protokotéw egzaminow i zaliczen.

3) Przygotowanie, po zakonczonym okresie rozliczeniowym, kart okresowych osiagnig¢
stuchaczy sporzadzonych w postaci formularzy wygenerowanych z systemu USOSweb,
sprawdzenie ich zgodnosci z protokotami 1 decyzjami dziekana oraz przedstawienie ich
do podpisu dziekana.

4) Przygotowywanie i dorgczanie decyzji w indywidualnych sprawach
stuchacza zwigzanych z tokiem studiow.

5) Przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych z procesem ukonczenia studiow.

6) Przygotowywanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiow podyplomowych w
zakresie teologii - ad licentiam.

7) Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych.

Zaktadanie, prowadzenie 1 wlasciwe przechowywanie teczek osobowych stuchaczy

studiow podyplomowych w zakresie teologii.

Prowadzenie w systemie USOS ewidencji stuchaczy studiow podyplomowych w zakresie

teologii (wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych).

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem wymogoéw dotyczacych minimum kadrowego

uprawniajacego do prowadzenia studiow:

1) Przygotowywanie i przesytanie do Dziatu Spraw Pracowniczych o$wiadczen o wyrazeniu
zgody na zaliczenie do minimum kadrowego.

2) Przygotowywanie i przesylanie do Dzialu Ksztalcenia informacji
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dotyczacej minimum kadrowego prowadzonych na wydziale kierunkéw studiow
12. Obstuga spraw zwigzanych z odptatnosciami za studia podyplomowe w zakresie teologii.
1) Przygotowywanie  propozycji  stawek  odplatnosci za  studia
podyplomowe.
2) Przygotowanie i przedstawienie do podpisu stuchaczom studiow podyplomowych
umoéw o swiadezenie ustug edukacyjnych.
3) Przygotowanie i doreczenie osobom zainteresowanym stosownych zatgcznikow do uméow.
4) Przechowywanie  oryginatdéw podpisanych umow.
5) Obstuga systemu platnosci za ustugi edukacyjne w systemie USOS.
a) Proponowanie naleznosci.
b) Ustalanie sposobu ptatnosci.
€) Rozliczanie wptat, ktore nie zostaty rozliczone automatycznie lub zmiana tego
rozliczenia.
d) Przygotowanie ponaglen do zapiaty.
e) Sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji dla celow windykacji naleznosci.

1. Rozwdj kadry naukowej

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do nadawania stopni i tytutlow

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

2. Prowadzenie spraw administracyjnych i dokumentacji zwigzanej z nadawaniem stopni
naukowych doktora i doktora habilitowanego oraz postepowaniem w sprawie nadania tytutu
naukowego profesora.

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

4. Obstuga spraw zwigzanych z nostryfikacjg stopni naukowych i stopni w zakresie sztuki
uzyskanych za granica.

V. Pracownicy wydziatu.

Prowadzenie pod wzgledem administracyjnym spraw osobowych pracownikow wydziatu, a w
szczegolnosci zwigzanych z:

1) Nawiagzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.

2) Wynagradzaniem, awansowaniem, nagradzaniem.

3) Powotywaniem na stanowiska kierownicze.

4) Urlopami

5) Przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow.

6) Wyjazdami zagranicznymi i stazami naukowymi.

7) przyznawaniem odznaczen resortowych i panstwowych.

8) okresowymi badaniami lekarskimi pracownikoéw i szkoleniami BHP.,

V.  Dzialalno$¢ naukowo-badawczg.

1 Zbieranie materiatow i na ich podstawie  opracowywanie planow
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dziatalnosci naukowo-badawczej.

Koordynacja i przygotowywanie wnioskéw na dziatalnos¢ statutowa, oraz inwestycje
aparaturowe i budowlane.

Koordynacja sktadania wnioskéw o przyznanie nagrody Prezesa Rady Ministrow oraz
stypendiow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

Prowadzenie ewidencji realizowanych tematéw badawczych.

Prowadzenie ewidencji realizowanych umow.

Wspbtdziatanie w rozliczeniu kosztow dziatalnos$ci badawczo-umowne;j.

Zbieranie materiatow do ankiety  jednostki, oceny parametrycznej,
raportu z dziatalnosci statutowe;.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci naukowo-badawczej.

Zbieranie materiatow dot. publikacji pracownikow
naukowo-dydaktycznych wydziatu/instytutu.

Prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy zagranicznej wydziatu/instytutu.

Obstuga administracyjna grantow pozyskanych z zewnatrz np. NCN, itp.

Inne sprawy

Organizowanie inauguracji roku akademickiego i immatrykulacji na wydziale oraz
uroczystosci rozdania dyplomoéw ukonczenia studiow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng wydziatu - tworzenie,
przeksztalcanie i likwidacja jednostek wydziatowych.

Prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych na wydziale:

1) Przygotowywanie propozycji podziatu budzetu wydziatu.

2) Prowadzenie ewidencji wydatkow.

3) Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

4) Przygotowywanie informacji i dokumentacji dla komisji finansowe;j.
Wspoéldziatanie z jednostkami administracji centralnej we  wszystkich
sprawach bedacych w zakresie ich kompetencji.

Archiwizacja dokumentow.



