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Samodzielny referent 

Dział Rekrutacji
Pomorski Uniwersytet Medyczny

w Szczecinie

	I. Dane identyfikacyjne stanowiska

	Pełna nazwa stanowiska
	Samodzielny referent ds. rekrutacji

	Nazwa jednostki organizacyjnej
	Dział Rekrutacji

	II. Cel istnienia stanowiska pracy

	Kompleksowa organizacja i obsługa administracyjna wszystkich spraw związanych 
z przyjmowaniem kandydatów na pierwszy rok studiów prowadzonych w języku polskim, zapewniająca prawidłowy przebieg procesu rekrutacji zgodny z polityką rekrutacyjną Uniwersytetu.

	III. Organizacyjny obszar pracy stanowiska

	Podległość bezpośrednia stanowiska
	Kierownik Działu Rekrutacji

	Podległość pośrednia stanowiska
	Kanclerz

	Nadzór bezpośredni
	Nie dotyczy

	Nadzór pośredni
	Nie dotyczy

	Stanowisko zastępuje
	Samodzielnego referenta ds. rekrutacji

	Stanowisko zastępowane przez
	Samodzielnego referenta ds. rekrutacji


Dla zapewnienia prawidłowego funkcjonowania Działu Rekrutacji  ustalam następujący zakres czynności i obowiązków, uprawnień oraz odpowiedzialności:

	IV. Zakres czynności i obowiązków

	1. Obsługa interesantów w sprawie przyjęć na pierwszy rok studiów Wydziałów: Lekarskiego 
z ONwJA, Lekarsko-Stomatologicznego, Lekarsko-Biotechnologicznego i Medycyny Laboratoryjnej oraz Wydziału Nauk o Zdrowiu:
· przyjmowanie, rejestrowanie i kompletowanie dokumentów kandydatów na studia
· wydawanie kandydatom skierowań na poszczególne kierunki studiów
· udzielanie informacji, prowadzenie korespondencji dotyczącej przyjęć na pierwszy rok studiów, w sprawach odwołań i sprawach spornych osób odwołujących się

· zawiadamianie kandydatów o terminie i miejscu egzaminów wstępnych na studia 
o przyjęciu lub nie przyjęciu na studia
· zwrot dokumentów osobom nie przyjętym na studia
· wystawianie zaświadczeń kandydatom na studia

	2. Organizacja i obsługa egzaminów wstępnych:

· prowadzenie korespondencji z kierownikami Klinik i Zakładów w sprawie wytypowania nauczycieli akademickich do pracy w komisjach rekrutacyjnych 
i do pilnowania podczas egzaminów wstępnych 
· prowadzenie korespondencji z członkami komisji rekrutacyjnych

· przygotowanie materiałów biurowych na egzamin, zamawianie arkuszy egzaminacyjnych 

· przygotowanie protokołów dla komisji rekrutacyjnych

· obsługa administracyjna komisji rekrutacyjnych

· prowadzenie korespondencji z Centralną Komisją Egzaminacyjną i Okręgową Komisją Egzaminacyjną


	3. Załatwianie spraw związanych z przyjęciem obcokrajowców na studia prowadzone w języku polskim. 

	4.  Udział w tworzeniu projektów uchwał i zarządzeń dotyczących trybu i zasad rekrutacji na studia.


	5. Sporządzanie sprawozdań z zakresu działalności Działu:
· obsługa Pol-on  w części dotyczącej wyników rekrutacji

· sporządzanie zestawień, raportów na potrzeby Uniwersytetu

	6. Aktualizacja strony internetowej Działu.

	7. Prowadzenie prac związanych z rozliczaniem praw autorskich pracowników naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych PUM:
· przygotowanie aneksów wraz załącznikami i rozsyłanie do jednostek Uniwersytetu

· sprawdzenie prawidłowości rozliczenia aneksów przez pracowników PUM

· wyliczenie należnych procentów odliczeń

	8. Realizacja polityki Uczelni dotyczącej promocji rekrutacji dla kandydatów na studia:
· przygotowanie informacji dotyczących rekrutacji na studia do materiałów promujących Uniwersytet
· udział w akcjach promocyjnych dla kandydatów na studia
· propagowanie w środowiskach szkolnych informacji na temat studiów w PUM



	9. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Działu oraz kierownictwo Uczelni, wynikających z zakresu obowiązków na zajmowanym stanowisku.

	V. Dodatkowe uprawnienia

	1. Podpisywanie dokumentów związanych z zakresem działalności Działu, w zakresie nie zastrzeżonym dla kierownika Działu, członków WKR i UKR oraz kierownictwa Uniwersytetu.

	2. Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych

	VI. Kontakty służbowe i reprezentowanie uczelni

	Kontakty z instytucjami  zewnętrznymi

	Nazwa instytucji
	Zakres współpracy

	Ministerstwo Zdrowia
	Limity przyjęć, sprawozdania

	Centralna Komisja Egzaminacyjna
	Egzamin wstępny

	Okręgowe Komisje Egzaminacyjne
	Egzamin wstępny, korekta wyników matur

	Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyższego
	Sprawozdania


	VII. Zakres odpowiedzialności.
Pracownik ponosi odpowiedzialność za: 

	1. Terminowe i rzetelne wykonywanie obowiązków objętych niniejszym zakresem.

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

	3. Otrzymaną do załatwienia korespondencję i dokumenty służbowe.

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

	5. Zachowanie poufności informacji chronionych.

	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, dnia ……………………….
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