Szczegotowy zakres dziatania dziekanatu Wydziatu Nauk o Ziemi i Ksztattowania Srodowiska

1. Ogélnowydziatowym

Obstuga kancelaryjna Dziekana i Prodziekanéw Wydziatu

Obstuga Rady Wydzialu : przygotowanie materiatow zrodtowych, sporzagdzanie protokotéw ,
prowadzenie dokumentacji wnioskéw i uchwat Rady Wydziatu

Obstuga administracyjna kolegium dydaktycznego i kolegium dziekanskiego ;

Obstuga administracyjna Wydziatowych Komisji

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Wydziatu w tym: konkursy na stanowiska, wnioski
awansowe , wnioski 0 nagrody Ministra, wnioski o nagrody Rektora, odznaczenia iinne.
Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji wnioskéw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora

Przygotowanie dyploméw doktorskich i habilitacyjnych , Swiadectw ukonczenia studiéw doktoranckich
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i funkcjonowaniem studidéw doktoranckich ( od
rekrutacji do czasu ukonczenia studiow )

Organizacja uroczystos$ci wydziatowych :immatrykulacja, promocja doktoréw , wreczenie dyploméw
doktora habilitowanego , wreczenie dyploméw ukonczenia studiéw

Nadzér kart przydziatéw zaje¢ dydaktycznych pod wzgledem obowigzujgcych zarzadzen, rozliczanie
sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych Wydziatu , zaje¢ dydaktycznych miedzywydziatowych i
zaje¢ zleconych nauczycielom spoza Uczelni

Przygotowanie i uaktualnianie wnioskow o udzielenie akredytacji

Przygotowanie zbiorczej oceny parametrycznej Wydziatu

Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki Wydziatu: sprawozdania roczne z catoksztattu dziatalnosci
Wydziatu, sprawozdania dotyczgce zaje¢ dydaktycznych planowanych i wykonanych , sprawozdania z
badan wtasnych i DS.

Archiwizacja akt wydziatlowych ogélnych, studiéw doktoranckich , przewodéw doktorskich,
habilitacyjnych oraz akt studenckich

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych bedacych na stanie Dziekanatu oraz ewidencji drukéw
$cistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiéw i prowadzeniem przewoddw doktorskich i
habilitacyjnych

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

. Toku studiow

rekrutacja na studia stacjonarne |i |l stopnia i studia doktoranckie , studia podyplomowe
prowadzenie akt studentéw studiéw | i Il stopnia , studiéw doktoranckich, studiéw podyplomowych
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg nauczania na studiach | i li stopnia , studiach
doktoranckich i studiach podyplomowych : plany i programy studiow

udziat w organizacji sesji egzaminacyjnych : przygotowanie okresowych kart ocen dla studentéw oraz
protokotéw egzaminacyjnych dla nauczycieli akademickich

kontrola i zaliczanie indeksow

przygotowanie i zadbanie o skuteczne doreczenie decyzji administracyjnych dotyczacych

spraw studenckich (skreslenia z listy studentéw, reaktywacji i innych spraw zwigzanych z tokiem studiéw
ewidencja wystawionych zaswiadczen do urzedéw

przygotowanie dokumentéw do egzamindéw dyplomowych

rejestr prac dyplomowych

prowadzenie ewidencji zakoriczonych egzaminéw licencjackich i magisterskich

przygotowanie i wypisanie oryginatu i odpisu dyplomu i suplementu , $wiadectw ukonczenia studiéw
doktoranckich , podyplomowych

kontrola i egzekwowanie opfat za powtarzanie studiéw

wymiana studencka w ramach programéw Erasmus-Socrates i MOST

Ill. Spraw socjalno —bytowych studentéw idoktor  antéw

prowadzenie spraw socjalno —bytowych studentéw studidw stacjonarnych , studentéw studiow
niestacjonarnych i studentow studiéw doktoranckich w tym:

Stypendia socjalne

Stypendia za wyniki w nauce lub sporcie

Stypendia Ministra za wybitne osiggniecia w nauce lub w sporcie

Stypendia doktoranckie

Zapomogi dla studentéw



e przyjmowanie , rejestracja zlozonych wnioskéw o pomoc materialng

*  przygotowanie wnioskéw stypendialnych (wyliczenie dochodu studenta i wysokosci stypendium )

e przygotowanie wyptaty przyznanych swiadczen

« prowadzenie indywidualnych kartotek studenckich przyznanych i pobieranych $wiadczen

« wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranych swiadczen do urzedéw , bankéw iinnych
jednostek

e prowadzenie rejestru i zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw

«  prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem kredytéw studenckich

Do zakresu dziatania Petnomocnika Dziekana d.s.a dministracyjno-finansowych nale  zy:

e przygotowanie danych niezbednych do podziatu dotacji na jednostki Wydziatu

e sporzadzanie preliminarza budzetu Wydziatu

e opracowanie sprawozdania z wykonania budzetu (pétrocznego i rocznego)

e sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczacych Wydziatu

e sporzadzanie okresowej analizy funduszu ptac Wydziatu

¢ kontrola wydatkow Wydziatu — parafowanie zamdéwien, faktur iinnych dokumentéw dotyczacych spraw
finansowych Wydziatu

¢ kontrola i nadzor dot. terminowego przekazywania dokumentéw finansowych do Kwestury

¢ nadzor nad sporzgdzanymi kosztorysami prowadzonej dziatalnosci dydaktycznej i badawczej

e prowadzenie ewidencji wptywow wtasnych Wydziatu, biezaca kontrola ich wydawania

¢ nadzor nad prawidlowoscig zawieranych uméw zlecen i uméw o dzieto

. nadzér nad prawidtowoscig rozliczen dotyczgcych dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu
( godziny ponadwymiarowe, godziny ustugowe na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i
podyplomowych)

« wystawianie faktur VAT i not ksiegowych : refundacje, najem, studia niestacjonarne, kary umowne

e prowadzenie i sporzgdzanie miesiecznych zestawieh wystawionych noti sprzedazy VAT

e sporzadzanie umow dotyczgcych dostaw, ustug, najmu

«  sporzadzanie planu zamowien publicznych Wydziatu

e udzielanie zamoéwien publicznych : okreslanie wartosci szacunkowych do wyboru trybu zamoéwien,
ustalenie wysokosci $rodkéw jakimi dysponuje jednostka na wykonanie zamowienia , przygotowanie
umowy z wykonawca;

e przygotowanie rocznych sprawozdan udzielonych zaméwien publicznych

*« wspotpraca w zakresie dokonywanych remontéw, konserwacji i modernizacji w obiektach wydziatu

e organizacja wykonania uchwat Rady Wydzialu w zakresie spraw administracyjnych i finansowych



