Zatgcznik nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Opolskiego

PODSTAWOWE KOMPETENCJE
ADMINISTARCJI INSTYTUTOWO-WYDZIALOWEJ

SEKRETARIAT INSTYTUTU

Do zadan Sekretariatu Instytutu w szczego6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

obshluga kancelaryjna Instytutu, w tym poczty Instytutu;

organizowanie dokumentacji finansowej Instytutu, w tym sprawozdawczosci
finansowej oraz spraw zwiazanych z zamoéwieniami, fakturami, delegacjami,
udziatlem pracownikow Instytutu w konferencjach naukowych, rozliczaniem
zleceniobiorcow itp.;

organizowanie dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacja zewnetrznych
projektéow badawczych i umoéw z jednostkami zewnetrznymi;

wprowadzanie danych naukowych do systemow uczelnianych (USOS, POL-
on; z wyjatkiem publikacji naukowych), monitorowanie przesytania
publikacji pracownikéw Instytutu do Bazy Wiedzy UO;

organizacja i obshuga posiedzen Rady Instytutu;

realizacja zadan zwigzanych z polityka kadrowa Instytutu, obejmujacych
oglaszanie konkursow i ich wynikow w BIP;

prowadzenie strony internetowej Instytutu.

DZIEKANAT WYDZIALU

Do zadan Dziekanatu Wydzialu w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Do

obshuga studentow kierunkow wydziatu;

obshuga kancelaryjna wydziatu, w tym poczty wydziatu;

dokumentowanie przebiegu studiow w systemie USOS i w aktach studentow;
przygotowywanie wnioskow o stypendia ministra dla studentow;

obstuga systemu platnosci za ustugi edukacyjne w systemie USOS;
ewidencjonowanie drukow Scistego zarachowania,;

archiwizacja dokumentéw toku studiow;

prowadzenie strony internetowej Wydziatu.

WSPARCIE ADMINISTRACYJNE KOORDYNATOROW KIERUNKOW
zadan wsparcia administracyjnego koordynatorow kierunkow

w szczegoblnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

realizacja zadan przewidzianych dla sekretarzy wydzialowej komisji
rekrutacyjnej;

przygotowywanie planow zaje¢ dydaktycznych oraz rezerwacja sal
dydaktycznych;

przygotowywanie harmonogramu egzaminow;,

obsluga systemu USOS w zakresie oferty dydaktycznej kierunkow
przypisanych do Instytutow;

wprowadzanie do systemu USOS obcigzen i rozliczenn pensum pracownikow;
udzial w organizacji procesu dydaktycznego zgodnie 2z zadaniami
wyznaczonymi przez dziekana i/lub koordynatorow kierunkow.



