Załącznik nr 5

Szczecin, 03 kwietnia  2018 r.
…………………………………….. 
Samodzielny referent
Dziekanat Wydziału Lekarsko-Biotechnologicznego 
i Medycyny Laboratoryjnej
Pomorski Uniwersytet Medyczny

w Szczecinie

	I. Dane identyfikacyjne stanowiska

	Pełna nazwa stanowiska
	Samodzielny referent ds. obsługi studentów 

	Nazwa jednostki organizacyjnej
	Dziekanat Wydziału Lekarsko-Biotechnologicznego 
i Medycyny Laboratoryjnej

	II. Cel istnienia stanowiska pracy

	Obsługa studentów WLBiML od rozpoczęcia studiów do ich zakończenia. 


	III. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

	Podległość bezpośrednia stanowiska
	Kierownik Dziekanatu WLBiML

	Podległość pośrednia stanowiska
	Kanclerz

	Nadzór bezpośredni
	Nie dotyczy

	Nadzór pośredni
	Nie dotyczy

	Stanowisko zastępuje
	Specjalista ds. obsługi studentów 

	Stanowisko zastępowane przez
	Specjalista ds. obsługi studentów 


Dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Dziekanatu Wydziału Lekarsko-Biotechnologicznego i Medycyny Laboratoryjnej ustalam następujący zakres czynności i obowiązków, uprawnień  oraz odpowiedzialności:
	IV. Zakres czynności i obowiązków

	1. Zapewnienie sprawnej obsługi kancelaryjno – biurowej w zakresie zadań realizowanych w dziekanacie. Prowadzenie rejestru korespondencji dotyczącej spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku.

	2. Zakładanie teczek z dokumentami studentów i uzupełnianie ich podczas przebiegu studiów. Bieżąca obsługa studentów i interesantów. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczących spraw studenckich. Powiadamianie zainteresowanych jednostek PUM o wszystkich zmianach w ruchu studentów.

	3. Szczegółowe planowanie, organizowanie oraz koordynacja praktyk wakacyjnych kierunku analityka medyczna i biotechnologia, specjalność biotechnologia medyczna.

	4. .Obsługa systemu Plagiat, Polon, APR. Inicjowanie aktualizacji dokumentów znajdujących się w bazie APR (zaświadczenia, decyzje, suplementy, itd.).

	5. Udział w opracowaniach programów kształcenia na kierunkach WLBiML, gromadzenie sylabusów, gromadzenie regulaminów jednostek.

	6. Obsługa programu Polon w zakresie dotyczącym rejestru studentów.

	7. Obsługa systemu Plagiat, CRU

	8. Koordynacja zadań związanych z zakończeniem studiów – prace magisterskie. Organizacja i obsługa egzaminu licencjackiego studiów pierwszego stopnia, egzaminu dyplomowego studiów jednolitych magisterskich oraz drugiego stopnia.

	9. Przygotowanie analiz, planów, zestawień i sprawozdań zgodnie z obowiązującymi przepisami i potrzebami władz (POLON, GUS, MNiSW, MZ).

	10. Bieżąca archiwizacja dokumentów. Przygotowywanie corocznego przenoszenia akt studentów z archiwum Dziekanatu do archiwum Uczelni.

	11. Aktualizacja informacji na stronie internetowej Dziekanatu w zakresie pełnionych obowiązków

	12. Wykonywanie innych czynności i poleceń kierownictwa Uczelni wynikających z zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku.

	V. Dodatkowe uprawnienia

	1. podpisywanie dokumentów związanych z pracą na stanowisku obsługi studenta nie zastrzeżonych wyłącznie do podpisu przez prodziekana

	2. przetwarzanie danych osobowych studentów i pracowników w zakresie wymaganym podczas pracy na ww. stanowisku

	3. Podpisywanie dokumentów związanych z procesami administracyjnymi toczącymi się w dziekanacie podczas nieobecności kierownika

	VI. Kontakty służbowe i reprezentowanie uczelni

	Kontakty z instytucjami  zewnętrznymi

	Nazwa instytucji
	Zakres współpracy

	ZUS
	wyjaśnienia dotyczące wystawianych zaświadczeń

	Przychodnia studencka
	Informacje dotyczące bieżących spraw studentów

	APR
	Kontakty związane z obsługą systemu informatycznego APR

	Instytucje niezbędne do sprawnego prowadzenia procedur związanych z zakresem obowiązków
	Kontakty z recenzentami, członkami komisji, promotorami, itp.

	Jednostki zewnętrzne, w których realizowane są praktyki (NZOZ-y; Szpitale; NFZ itp.) 
	Wszystkie etapy kontaktów, które doprowadzają do podpisania porozumienia i realizacji praktyk 


	VII. Zakres odpowiedzialności.
Pracownik ponosi odpowiedzialność za: 

	1. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowiązków związanych z pracą na stanowisku.

	2. Rzetelne i wyczerpujące udzielanie informacji w sprawach służbowych osobom upoważnionym.

	3. Otrzymaną korespondencję i dokumenty służbowe.

	4. Należytą dbałość o mienie zakładu: miejsce pracy, powierzony sprzęt, narzędzia pracy, materiały itp.

	5. Ochronę tajemnicy służbowej.

	6. Przestrzeganie regulaminu pracy i przepisów BHP i Ppoż. 

	7. Przestrzeganie zasad współżycia społecznego.


	VIII. Informacje uzupełniające

	sporządził opis
	

	data sporządzenia opisu
	

	zatwierdził opis
	

	zapoznał się
	


Niniejszym stwierdzam, że zapoznałam się z powyższym zakresem czynności i obowiązków oraz odpowiedzialności.

Zobowiązuję się do jego sumiennego wykonywania i przyjmuję całkowitą odpowiedzialność wynikającą z tytułu wykonywania pracy objętej niniejszym zakresem.
Szczecin, 03 kwietnia  2018 r.







…………………………………..
Informacje dodatkowe, dotyczące stanowiska 

	IX. Wymagania kompetencyjne

	Kompetencje
	Niezbędne
	Pożądane

	Poziom wykształcenia
	wyższe
	

	Kierunek wykształcenia (specjalizacja)
	socjologia, zarządzanie 
	

	Szkolenia
	Dotyczące: przepisów KPA - decyzje administracyjne; dokumentacja przebiegu studiów;
	Dotyczące: obsługi systemu Polon, ochrony danych osobowych; komunikacji interpersonalnej

	Znajomość języków

 obcych
	Język obcy/ poziom
	Język obcy/ poziom

	
	j. angielski podstawowy
	j. angielski komunikatywnie

	Wiedza specjalistyczna
	Z zakresu dokumentowania przebiegu studiów oraz obsługi narzędzi informatycznych niezbędnych podczas wypełniania obowiązków objętych niniejszym zakresem

	Umiejętności
	Obsługa narzędzi informatycznych niezbędnych podczas wypełniania obowiązków objętych niniejszym zakresem. 

	Cechy osobowości
	Pracowitość, gotowość do współpracy, komunikatywność, empatia, asertywność

	X. Wymagane doświadczenie zawodowe

	Rodzaj doświadczenia
	Długość w m-cach lub latach

	Praca w administracji  
	2 lata

	Praca w zespole 
	2 lata

	
	


