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Pion Rektora

Audytor wewnetrzny

Do zakresu zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

identyfikacja i ocena ryzyka wystepujacego w dziatalnosci Uczelni;

opracowywanie rocznego planu audytu na podstawie przeprowadzonej oceny ryzyka.
przeprowadzanie zadan audytowych - zgodnie z rocznym planem audytu
wewnetrznego, zatwierdzonym przez Rektora Akademii Muzycznej oraz w
uzasadnionych przypadkach poza planem audytu;

wykonywanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi standardami oraz metodyka przyjeta
w Akademii;

dokonywanie w sposdb obiektywny ustalen oraz rzetelne ich dokumentowanie;
prawidtowe prowadzenie biezgcych akt zwigzanych z realizacjg zadan audytowych;
ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w ramach
realizowanych zadan audytowych;

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych zadan audytowych;

przeprowadzanie czynnosci monitorujgcych i oceniajacych wdrozenie zalecen
udzielonych w wyniku przeprowadzonych audytéw wewnetrznych;

wspoétpraca z audytorami i kontrolerami wewnetrznymi oraz audytorami
zewnhetrznymi;

aktualizacja statych akt audytu wewnetrznego i archiwizacja dokumentacji audytowej
zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujgca w Uczelni;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Biuro Rektora

Kierownik Biura Rektora, asystent rektora

Do zakresu zadan kierownika Biura Rektora nalezy:

1.

2.
3.
4

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu rektora;

obstuga kancelaryjna prorektordow;

nadzor nad praca Biura Rektora;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni (w tym prowadzenie
korespondencji);

przyjmowanie oraz nadzér nad ewidencjg i rozdzielaniem korespondencji
przychodzacej do Uczelni;

przygotowanie i nadzér korespondencji wychodzacej z Uczelni;

obstuga korespondenc;ji elektronicznej;

state monitorowanie stron internetowych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego — dwa razy w tygodniu
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kwerend;

state monitorowanie komunikatéw urzeddw i instytucji kultury, sledzenie biezgcych
informacji oraz  wydarzen, szczegdlnie tych, ktére mogg mie¢ wptyw na
funkcjonowanie Uczelni;



10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

prowadzenie terminarza spotkan rektora;

ewidencja adreséw oraz telefondw instytucji, urzedéw i oséb, z ktérymi akademia
utrzymuje kontakty;

przygotowywanie krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Kolegium
Rektorskiego;

prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom na wniosek
rektora;

przyjmowanie oraz obstuga gosci rektora;

uwierzytelnianie odpiséw dokumentdéw i poswiadczanie wiasnorecznosci podpiséw;
wspotudziat w organizacji uroczystosci odbywajgcych sie w Uczelni;

organizacja i obstuga narad, zebran, spotkan, kolegiéw zwotywanych przez rektora;
organizacja posiedzen Senatu Uczelni; gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
zwigzanej z posiedzeniami Senatu (protokoty, ksiega uchwat);

protokotowanie posiedzen Senatu;

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw powstatych w wyniku biezacej
dziatalnosci rektora. Prowadzenie rejestru i zbioru wewnetrznych aktéw prawnych;
przekazywanie akt spraw zakoriczonych do Archiwum Uczelni;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do rektora;

wykonywanie innych prac zleconych przez rektora.

Starszy Specjalista ds. promocji i ksztattowania wizerunku uczelni
Do zakresu zadan specjalisty ds. promocji i ksztattowania wizerunku uczelni nalezy:

1. komunikacja medialna:

— regularne informowanie medidow o wydarzeniach artystyczno-naukowych
Akademii,

— nawigzywanie i podtrzymywanie wspétpracy z dziennikarzami,

— organizowanie konferencji prasowych oraz przygotowywanie materiatéw
informacyjnych dla dziennikarzy,

— pozyskiwanie patronéw medialnych organizowanych przez uczelnie wydarzen oraz
ustalanie warunkow wspétpracy;

2. wspbtpraca z organizatorami targdw edukacyjnych oraz przygotowywanie materiatéw
dotyczacych Uczelni;

3. sporzadzanie relacji fotograficznych oraz audiowizualnych z wydarzen organizowanych
przez uczelnie, przeznaczonych do publikacji medialnych oraz w mediach
spotecznos$ciowych;

4. administrowanie profilem Facebook Akademii (petnienie funkcji redaktora profilu):

— budowanie spotecznosci fb (studenci, doktoranci, pedagodzy, absolwenci
Akademii, melomani, potencjalni mecenasi, potencjalni studenci lub doktoranci
Akademii) w oparciu o misje i wartosci uczelni,

— ksztattowanie i pogtebianie relacji z obecnymi studentami, doktorantami,
absolwentami, pedagogami (fb jako element identyfikacji z uczelnig),

— promocja wydarzen organizowanych przez uczelnie poprzez regularne
zamieszczanie postéw o realizowanych projektach artystycznych, naukowych,
badawczych oraz o dziatalnosci w ramach wspodtpracy miedzynarodowej, z
wykorzystaniem zdjec i filméw (materiaty wtasne lub z zasobdéw archiwalnych),

— informowanie o ofercie edukacyjnej Akademii,



5.

6.

10.

11.

12.

— promocja pozycji ksigzkowych, ptytowych i nutowych Wydawnictwa Akademii,
— promocja osiggnie¢ studentéw, doktorantéw, absolwentéw, pedagogéw
(nagrody, stypendia etc.);

administrowanie kanatem YouTube Akademii:

— zamieszczanie materiatéw audiowizualnych prezentujgcych dziatalnos$¢ artystyczno-
naukowg Akademii oraz materiatdw promocyjnych,

— dokonywanie nagran fragmentéw koncertéw w celu publikacji na Youtube,

— przygotowywanie opisdw zamieszczanych materiatéw;

realizowanie zatozen Systemu ldentyfikacji Wizualnej oraz dbato$¢ o utrzymywanie

standardéw komunikacji wizualnej uczelni poprzez wykorzystanie jej logotypu we

wszelkich materiatach informacyjno-promocyjnych:

— weryfikacja zastosowania logotypu Akademii pod katem zgodnosSci z zasadami
wynikajgcymi z Ksiegi znaku we wszelkich nosnikach komunikacji informacyjno-
promocyjnej uczelni, w tym: plakatach zapowiadajgcych wydarzenia organizowane
przez Akademie, programach koncertowych, wydawnictwach okolicznosciowych
(kalendaria, albumy etc.), informatorach, zaproszeniach, bannerach, roll-upach,
prezentacjachiin.,

— weryfikacja zastosowania logotypu Akademii w materiatach informacyjno-
promocyjnych wydarzen realizowanych poza siedzibg uczelni, ktérych Akademia jest
partnerem/wspoétorganizatorem;

opracowywanie materiatow do plakatdw i programoéw koncertowych oraz wydawnictw

okolicznosciowych;

wspotpraca z poznanskimi instytucjami kultury przy organizacji i realizacji wspdlnych

projektéw artystycznych;

opracowanie i realizacja strategii promocji Akademii i strategii rozwoju uczelnianego

profilu spoteczno$ciowego Facebook;

prowadzenie kalendarium wydarzen oraz harmonogramu korzystania z sal

koncertowych i wiekszych sal dydaktycznych;

wspotpraca z prorektorem ds. projektdw badawczych, promocji i ewaluacji uczelni

w zakresie strategii oraz dziatan promocyjnych;

wykonywanie polecen Kolegium Rektorskiego.

Specjalista ds. stopni i tytutow

1.

prowadzenie dokumentacji administracyjnej przewoddw doktorskich i habilitacyjnych,
postepowan habilitacyjnych i o nadanie tytutu profesora sztuk muzycznych w Akademii
Muzycznej w Poznaniu;

wspotpraca z Rektorem, Senatem, promotorami, recenzentami, komisjg habilitacyjng,
komisjami doktorskimi, kandydatami w przewodach / postepowaniach, Centralng
Komisjg do Spraw Stopni i Tytutdw oraz Radg Doskonatosci Naukowej - w celu
sprawnego przeprowadzania przewodow / postepowan;

informowanie  kandydatéw do przewoddéw/postepowarn o zasadach ich
przeprowadzania, przebiegu, poprawnym przygotowaniu dokumentacji przewodowe;j;
organizacja egzamindw doktorskich — powiadamianie komisji egzaminacyjnej
i doktoranta o terminie i miejscu ich przeprowadzenia;

umieszczanie na stronie internetowej Akademii wymaganych przepisami prawa
dokumentéw w przewodach i postepowaniach jak w pkt. 1;



10.

11.
12.

13.

14.

umieszczanie na stronie Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw / Rady Doskonatosci

Naukowej wymaganych przepisami prawa dokumentéw w przewodach i

postepowaniach jak w pkt. 1;

przygotowywanie, rejestracja i monitorowanie obiegu umdéw w przewodach i

postepowaniach jak w pkt. 1;

obstuga systemu POLON w zakresie spraw zwigzanych z przewodami i postepowaniami

jak w pkt. 1;

przygotowywanie danych do dyploméw doktora i doktora habilitowanego,

monitorowanie ich przygotowania, przygotowanie na uroczystos¢ ich wreczenia;

monitorowanie i obstuga administracyjna wyborow do Centralnej Komisji do Spraw

Stopni

i Tytutéw / Rady Doskonatosci Naukowej na poziomie Akademii;

opracowywanie dokumentdw przewodowych do archiwum;

opracowywanie danych w postepowaniach awansowych prowadzonych w Akademii na

potrzeby okresowych sprawozdan - GUS, parametryzacja, ewaluacja oraz inne

wynikajgce z przepisow;

obstuga administracyjna Szkét doktorskich, w szczegdlnosci:

— koordynacja rekrutacji do Szkoty Doktorskiej,

— prowadzenie dokumentacji administracyjnej Szkoty Doktorskiej,

— prowadzenie dokumentacji administracyjnej uczestnikow Szkoty Doktorskiej (teczka akt
osobowych),

— wspotpraca z Dyrektorem Szkoty doktorskiej oraz koordynacja pracy Rady Naukowej Szkoty
doktorskiej,

— publikacja i aktualizacja materiatdéw dot. Szkoty Doktorskiej na stronie internetowej
Akademii,

— obstuga systemu POLON 2 w zakresie dotyczagcym Szkoty doktorskiej (Modut Szkota
doktorska, Modut Osoby ubiegajgce sie o stopien doktora, Modut Baza dokumentéow w
postepowaniach awansowych),

— opracowywanie dokumentéw Szkoty doktorskiej do archiwum;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Starszy Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw i realizacji projektow

1.

przygotowanie wnioskdw w zakresie finansowego wsparcia wydarzen artystycznych
uczelni oraz zakupdéw inwestycyjnych (przygotowanie wniosku, preliminarza kosztow),
monitorowanie realizacji zadan pod katem zgodnosci realizacji projektu z planem
(obiegu dokumentéw);

prowadzenie sprawozdawczosci oraz ewaluacji dofinansowanych projektéw (wnioski
kierowane m.in. do: Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu, Urzedu
Miasta Poznania, Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego, Narodowego Centrum
Kultury);

przygotowanie i gromadzenie biezgcej dokumentacji w zwigzku z realizacjg zadan,
umieszczanie informacji o dofinansowaniu (projekty inwestycyjne dofinansowanie
przez MKDNIS) na stronie internetowej Akademii, w przypadku jesli ww. dziatania sg
wymagane przez instytucje wspierajace;

wspotpraca z kanclerzem i kwestorem uczelni, wspétpraca z pedagogami, konsultacje
prawne w zakresie przygotowania i realizacji wnioskow;



10.

11.

12.

wspotpraca z prorektorami do spraw: artystycznych, naukowych i kontaktow
miedzynarodowych; projektéw badawczych, promocji i ewaluacji uczelni; studenckich
i dydaktyki; w ww. zakresie oraz dodatkowo w zakresie realizacji wydarzen
artystycznych uczelni;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu przygotowania kompleksowych
materiatdw promocyjnych (m.in.: materiatdbw drukowanych, dokumentac;ji
zdjeciowej);

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji zatozen uméw o wspétpracy,
umoéw sponsorskich, umdéw barterowych i innych form wspdtpracy;

wsparcie pedagogow uczelni w dokonywaniu rezerwacji noclegdw pedagogéw
i wskazanych gosci, podczas realizowanych wydarzen artystycznych uczelni,
wspotpraca z Fundacjg Akademii Muzycznej w Poznaniu, w celu realizacji wspdlnych
przedsiewzie¢,

obstuga administracyjna biura prorektora ds. artystycznych, naukowych i kontaktow
miedzynarodowych;

wykonywanie innych prac zleconych przez rektora.

Specjalista ds. koordynacji wydarzen artystycznych i okolicznosciowych

1.
2.
3.

Obiekty zewnetrzne organizacja pracy w salach ¢wiczeniowych;

staty nadzoér nad wyposazeniem sal;

prowadzenie informacji dostepnych on-line oraz w gablocie w obiekcie z informacjami
o wydarzeniach kulturalno-artystycznych;

staty kontakt z innymi najemcami w sprawie koordynacji wydarzen (wzajemne
zachowanie ciszy);

biezgce informowanie Koordynatora ds. praktyk scenicznych i operowych o wszystkich
sprawa zwigzanych z dziatalnoscig obiektéw zewnetrznych — przedstawianie wnioskéw
i proponowanie rozwigzan;

realizacja wytycznych zlecanych przez Koordynatora ds. praktyk scenicznych
i operowych;

Wszystkie obiekty Akademii

7.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

state prowadzenie programu Bilety24 — przygotowanie schematéw wszystkich sal
koncertowych we wszystkich budynkach Akademii;

koordynacja dziatan z komodrka ds. promocji i ksztattowania wizerunku Uczelni;
nadzér nad programem Bilety24 — darmowe wejsciowki i sprzedaz biletéw;

obstuga korespondenc;ji elektronicznej;

wspodtpraca z Kolegium Rektorskim;

wspotpraca z Sekretariatem Rektora w zakresie czasowego (zastepstwa) prowadzenia
Sekretariatu;

wspoétudziat w organizacji uroczystosci odbywajacych sie w Uczelni;

obstuga posiedzen Senatu, narad, zebran, spotkan, kolegidw zwotywanych przez
rektora i prorektorow;

wykonywanie innych prac zleconych przez rektora.



Specjalista ds. koordynacji Akademickiej Agencji Artystycznej

1.

prezentowanie oferty artystycznej uczelni podmiotom zewnetrznym (organizatorzy
zycia kulturalnego w kraju i za granicg, festiwale, impresariaty, organizacje
samorzadowe, fundacje, stowarzyszenia, osoby prywatneiin.);

pozyskiwanie nowych kontaktéw oraz tworzenie, aktualizacja i rozwijanie bazy danych
kontaktéw impresaryjnych z podmiotami zewnetrznymi;

gromadzenie oraz biezgca aktualizacja oferty koncertowej Uczelni;

opracowywanie informacji dot. oferty koncertowej do wykorzystania przez partnerow
zewnetrznych oraz dbato$¢ o prawidtowe ich publikowanie;

negocjowanie warunkow prezentacji oferty koncertowej poza siedzibg Uczelni;
dbatos¢ o pozyskiwanie srodkédw z prowadzenia dziatalnosci impresaryjnej na rzecz
Uczelni;

sporzadzanie umoOw zwigzanych z prezentacjg dziatalnosci artystycznej uczelni oraz
nadzér nad prawidtows ich realizacjg;

wspotpraca z prorektorem ds. artystycznych w zakresie konstruowania propozycji
repertuarowych dla partneréw zewnetrznych;

prowadzenie witryny internetowej uczelni — pozyskiwanie materiatéw dot. aktualnych
wydarzen oraz regularne publikowanie ich na stronie www.amuz.edu.pl;

10. wspodtpraca ze specjalista ds. promocji oraz wizerunku w zakresie publikowania

materiatéw informacyjnych;

11. wykonywanie polecen Kolegium Rektorskiego.

Kwestura (Dziat Finansowo — ksiegowy)

Do zakresu zadan pracownikéw Kwestury nalezg, w kolejnych obszarach:

Ksiegowos¢

1. prowadzenie ksigg rachunkowych i sprawozdawczosci finansowej oraz materiatowej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie spraw majacych
wptyw na zdarzenia i operacje gospodarcze znajdujgce odzwierciedlenie w ksiegach
rachunkowych, jak rowniez w zakresie przekazywania odpowiednich informacji
niezbednych do funkcjonowania tych jednostek organizacyjnych Uczelni;

3. organizowanie i koordynowanie systemu wewnetrznej informacji finansowo-
ekonomicznej;

4. terminowe regulowanie zobowigzan Akademii;

5. zapewnienie obstugi kasy w Akademii, przestrzeganie instrukcji kasowej;

6. sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej - sprawozdan kwartalnych oraz
sprawozdan rocznych;

7. sporzadzanie wewnetrznych informacji finansowych dla Rektora i Kanclerza z realizacji
wydatkowania srodkéw budzetowych i wiasnych;

8. sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w Akademii ksiegami inwentarzowymi;

9. biezace uzgodnienia sald rachunkéw oraz windykacja naleznosci;

10. organizowanie obiegu dokumentéw ksiegowych i ich zabezpieczenie;
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11.

12.
13.

14.

15.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Ptace

1.

opracowywanie analiz finansowych przychodéw i kosztdw zaewidencjonowanych w
ksiegach rachunkowych na podstawie realizowanych operacji gospodarczych;
obliczanie i przekazywanie podatkéw i pozostatych zobowigzan publiczno-prawnych;
przeprowadzanie wszelkich operacji bankowych i kasowych zwigzanych z dziatalnoscia
Akademii, po akceptacji przez osoby upowaznione;

wspotpraca z biegtym rewidentem podczas badania rocznego sprawozdania
finansowego Akademii;

obstuga studentdw oraz doktorantow w zakresie wypfaty stypendium oraz
przyjmowanie naleznosci z tytutu czesnego i pozostatych optat.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych oraz
ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

podejmowanie gotowki z banku, przyjmowanie wszelkich wptat oraz innych waloréw;
dokonywanie wyptat z kasy:

— wynagrodzen pracownikdéw na podstawie list ptac,

— stypendiéw oraz innych naleznosci dla studentdéw na podstawie list stypendialnych,
— innych wyptat gotéwkowych na podstawie dowodoéw zrédtowych lub zastepczych;
wtasciwe dokumentowanie wptat i wyptat gotéwki z kasy tzn. przyjmowanie wptat na
podstawie kwitéw przychodowych (KP) i dokonywanie wyptat na podstawie Zzrédtowych
dowodéw uzasadniajgcych wyptate lub zastepczych (KW);

biezace sporzadzanie raportdw kasowych w systemie HMS na podstawie dowoddow
wptat i wyptat gotéwkowych w ujeciu chronologicznym;

biezace uzgadnianie stanu gotdwki z raportem kasowym;

przechowywanie gotéwki i dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwg ochrone
mienia;

prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych depozytéow w ksiedze depozytéw;
prowadzenie ewidencji przyjetych gwarancji i zabezpieczen;

wystawianie czekéw gotéwkowych, rozrachunkowych i dokonywanie przelewdw, za
posrednictwem elektronicznego systemu bankowego obowigzujagcego w Uczelni (w
uzasadnionych przypadkach wykonywania przelewdéw w formie papierowej);
dokonywanie wptat gotdwkowych do banku na podstawie sprawdzonych dokumentéw;
przekazywanie gotowki przekazami pocztowymi;

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania np. ksigzeczek czekowych;
rozliczanie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych;

prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu delegacji samochodowych;

wystawianie faktur VAT, not ksiegowych, not odsetkowych;

przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych prawidtowego dokumentowania
operacji kasowych, zasad rozliczei pienieznych i obowigzkéw kasjera w jednostkach
podlegajgcych ustawie o finansach publicznych;

prawidtowe archiwizowanie dokumentéw w zakresie powierzonych czynnosci.

naliczanie wynagrodzen oraz przygotowywanie przelewdw na konta pracownikow;



2. wyliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkbw (macierzynski, opiekunczy,
chorobowy);

3. wyliczanie, potracanie i przekazywanie do ZUS-u sktadek spotecznych i zdrowotnych;

4. naliczanie sktadek spotecznych ptaconych przez pracodawce;

5. sporzadzanie miesiecznych deklaracji (DRA, RCA, RZA, RSA) oraz przygotowywanie
przelewoéw do ZUS-u;

6. naliczanie i odprowadzanie podatku od o0séb fizycznych;

7. sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT-11, PIT-40, P1T-4R, PIT-8AR);

8. sporzadzanie deklaracji IFT oraz IFT-1R;

9. naliczanie i przekazywanie potracen wynagrodzen z tytut pozyczek mieszkaniowych,
pozyczek PKZP, sktadek PKZP, itp.;

10. prowadzenie korespondencji, wyliczanie mozliwej do potracenia kwoty z wynagrodzenia
pracownika dfuznika dotyczacego zaje¢ komorniczych;

11. wprowadzenie do systemu ptacowego HMS danych osobowych, umdéw i rachunkéw,
oraz naliczanie naleznosci z tytutéw umodw cywilno-prawnych;

12. sporzadzenie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

13. sporzadzenie zestawien z wyptaconych wynagrodzen;

14. sporzadzenie sprawozdan GUS dotyczacych ptac (Z-03, Z-06) oraz sprawozdan do
MKiDN;

15. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

16. na prosbe pracownika wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;

17. monitorowanie przepiséw dotyczgcych zakresu dziatalnosci oraz aktualizowanie wiedzy
poprzez udziat w szkoleniach.

Biblioteka
Dyrektor Biblioteki Gtownej:

1. kierowanie bibliotekg i zwigzanym z nig systemem biblioteczno-informacyjnym
Akademii;

2. odpowiedzialno$¢ za gtdwne kierunki dziatania biblioteki i zwigzanego z nig systemu
biblioteczno-informacyjnego, w tym ustalanie i realizacje programu, zachowanie
wiasciwego kierunku prac biblioteki;

3. sprawowanie funkcji bezposredniego przetozonego wszystkich pracownikdéw
zatrudnionych w Bibliotece Gtodwnej;

4. oo zakresu dziatania dyrektora biblioteki nalezy ponadto:

organizowanie i nadzorowanie prac w Bibliotece Gtéwne;j,

wydawanie polecen i zarzadzen porzadkowych obowigzujgcych uzytkownikéow

i pracownikow biblioteki,

— organizowanie doskonalenia kadry bibliotecznej,

— przedkfadanie rektorowi wnioskdw w sprawach zatrudnienia, awansdw, nagrod
i wyrdznien pracownikéw bibliotecznych i dokumentacji naukowej,

— przedkfadanie rektorowi projektu planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania
z dziatalnosci bibliotecznej,

— przedkfadanie senatowi i rektorowi wnioskéw w sprawie dziaftalnosci i rozwoju
biblioteki,

— sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg zbiorow bibliotecznych Akademii.
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Zadania jednostki
Do zakresu zadan pracownikdw Biblioteki gtéwnej nalezg, w kolejnych obszarach:

czytelnia /informacja naukowa:

1. prowadzenie wypozyczen ze zbiorow witasnych,

— przyjmowanie i realizacja w czytelni zamdwien sktadanych przez pracownikow
i studentdw oraz doktorantéw Uczelni,

— przyjmowanie i realizacja w czytelni zamdwien sktadanych przez osoby, ktére nie
majg prawa do wypozyczania materiatéw bibliotecznych na zewnatrz,

— przyjmowanie i realizacja zamdwien skfadanych przez biblioteki nalezace do sieci
biblioteczno-informacyjnej (poprzez udostepnianie zbioréw wiasnych w postaci
wypozyczen zewnetrznych),

— kontrola i rejestracja wszystkich wypozyczen;

2. prowadzenie wypozyczen w ramach wypozyczalni miedzybibliotecznej (zgodnie
z obowigzujgcym regulaminem);

3. kontrola wypozyczen realizowanych w ramach wypozyczalni miedzybiblioteczne;j,

— termindéw zwrotu wypozyczonych pozycji,

— kosztéw ustug wypozyczenia miedzybibliotecznego;

4. organizowanie warsztatu informacji artystycznej i naukowej;

5. sporzadzanie rekordéw bibliograficznych prac dyplomowych (w formacie USMARC):

— nowych,

— ze starych zasobéw (katalogowanie retrospektywne)

oraz tworzenie rekordow egzemplarza dla rekordéw bibliograficznych prac

dyplomowych;

6. przygotowanie studentéw do korzystania ze =zbioréw i aparatu biblioteczno-
informacyjnego, przez prowadzenie zaje¢, m. in. z przysposobienia bibliotecznego oraz
podstaw informacji naukowej;

7. wspottworzenie ksiegozbioru podrecznego w czytelni (na podstawie analizy
wypozyczen);

8. wykonywanie innych, zleconych doraznie zadan.

Fonoteka:

1. sporzadzanie rekorddéw bibliograficznych ptyt analogowych i CD (w formacie USMARC):
— nowych nabytkdw,

— ze starych zasobdéw (katalogowanie retrospektywne);

2. biezaca kontrola sporzgdzonych rekordéw bibliograficznych;

3. aktualizacja bazy komputerowej (dot. sporzagdzonych rekordéw bibliograficznych);

4. tworzenie rekordéw egzemplarza dla rekordéw bibliograficznych:

— wigzanie numerdw inwentarzowych i sygnatur z kodem paskowym,

— nadawanie skatalogowanym egzemplarzom statusu, kolekcji;

5. udziat w szkoleniach z zakresu katalogowania w formacie USMARC;

6. obstuga czytelnikdw (udostepnianie ptyt — zgodnie z regulaminem udostepniania
zbiorow);

7. dbanie o stan zbiorow;

8. wykonywanie innych, zleconych doraznie zadan.
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Opracowanie zbiorow (katalogowanie):

1.

w

o

sporzadzanie rekordéw bibliograficznych ksigzek, nut i prac doktorskich oraz
habilitacyjnych (w formacie USMARC):

— nowych (wydawnictwa polskie i obcojezyczne),

— ze starych zasobdw (katalogowanie retrospektywne);

biezaca kontrola sporzgdzonych rekordéw bibliograficznych,

aktualizacja bazy komputerowej (dot. sporzadzonych rekordéw bibliograficznych),
tworzenie rekordow egzemplarza dla rekorddw bibliograficznych,

— wigzanie numerdéw inwentarzowych i sygnatur z kodem paskowym,

— nadawanie skatalogowanym egzemplarzom statusu, kolekcji;

okreslanie sposobu udostepniania skatalogowanych materiatéw;

udziat w szkoleniach z zakresu katalogowania w formacie USMARC;

wykonywanie innych, zleconych doraznie zadan.

Udostepnianie zbioréw (wypozyczalnia /magazyn):

LN W

11.
12.
13.

prowadzenie wypozyczen ze zbioréw wiasnych;

przyjmowanie i realizacja zamodwien sktadanych przez pracownikéw i studentéw oraz
doktorantow Uczelni;

przyjmowanie i realizacja zamdwien sktadanych przez osoby, ktére nie majg prawa do
wypozyczania materiatdw bibliotecznych na zewnatrz;

przyjmowanie i realizacja zaméwien sktadanych przez biblioteki nalezgce do sieci
biblioteczno-informacyjnej (poprzez udostepnianie zbioréw wiasnych w postaci
wypozyczen zewnetrznych);

kontrola realizowanych wypozyczen, w tym terminéw zwrotu wypozyczonych pozycji;
realizowanie zamoéwien czytelniczych do wypozyczalni i czytelni;

wstawianie zwrotéw czytelniczych na poétki;

przemieszczanie i porzgdkowanie ksiegozbioru w magazynach;

techniczne przysposobienie zbioréw (naklejanie etykiet na egzemplarze biblioteczne);

. techniczne opracowanie zbioréw:

— przystawianie pieczatek na skatalogowanych egzemplarzach,

— nanoszenie na skatalogowane egzemplarze numerdéw inwentarzowych oraz
sygnatur;

dbanie o ksiegozbiér gromadzony w Bibliotece Gtéwnej;

naprawa zniszczonych lub uszkodzonych materiatéw bibliotecznych;

wykonywanie innych, zleconych doraznie zadan.

Wydawnictwo

Kierownik Wydawnictwa

1.
2.

koordynowanie i kierowanie pracg Wydawnictwa;
petnienie roli redaktora naczelnego Wydawnictwa.
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Specjalista naukowo-techniczny
1.

vk wnN

©®~No

pozyskiwanie danych oraz opracowywanie tekstow do rdzinego typu publikacji
i sprawozdan;

opis (prezentacja) publikacji w dysponendzie Wydawnictwa Akademii;

redakcja merytoryczna i techniczna tekstow;

autorstwo tekstéw do ksigzeczek do CD;

redagowanie i umieszczanie informacji dot. Akademii na stronie internetowej oraz
portalach spotfecznosciowych;

merytoryczna podlegto$é kierownikowi Wydawnictwa Akademii,

nanoszenie korekt na plik Word;

tamanie okolicznosciowych folderéw i programoéw;

przygotowywanie zdje¢ do druku;

10. obrdobka skandéw;
11. obstuga stoiska wystawienniczego na targach ksigzki;
12. obrdbka techniczna materiatu do parametryzacji.

Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji
1.

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Akademii,

w szczegolnosci przez:

— biezgce monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie, w terminach
wynikajgcych z odpowiednich przepiséw, nie rzadziej jednak niz raz na 6 miesiecy,
oraz kazdorazowo w przypadku wykrycia nieprawidtowosci, wtasciwego raportu,

— nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, opisujgcej sposob
przetwarzania danych, oraz przestrzegania zasad w niej okre$lonych,

— zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz dokumentacjg przetwarzania
danych i prowadzenie w tym zakresie stosownej ewidencji;

prowadzenie - zgodnie z przepisami rozporzadzenia - rejestru zbiorow danych

przetwarzanych przez Administratora danych, z wyjgtkiem zbioréw zwolnionych

z obowigzku rejestracji, zawierajacego nazwe zbioru oraz informacje wymagane przez

odpowiednie przepisy;

monitorowanie stosowania w Akademii odpowiednich zabezpieczern danych

osobowych, w tym zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom

nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z

naruszeniem przepisOw oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Pion Prorektora

Petnomocnik ds. studentéw obcokrajowcow
1.

pomoc w uzyskaniu wszystkich dokumentéw potrzebnych do uzyskania karty czasowego
pobytu lub wizy pobytowej w Wydziale Spraw Obywatelskich Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu (wypetnianie formularza zgtoszeniowego, uzyskanie

13



10.

11.

12.
13.

14.

15.

potwierdzenia o posiadaniu wystarczajgcych srodkéw finansowych z banku, certyfikatu
ubezpieczenia, pisma z uczelni potwierdzajgcego czas nauki, ewentualnych pism
potwierdzajgcych ustanowienie petnomocnikéw oséb niepetnoletnich);

pomoc w uzyskaniu wszystkich dokumentéw potrzebnych do uzyskania nostryfikacji
dyploméw (pomoc w uzyskaniu legalizacji dyplomoéw, poswiadczenia wszystkich
dokumentéw u ttumacza przysiegtego, pomoc w wypetnianiu wniosku do kuratorium
oswiaty, zebranie oryginatéw wszystkich dokumentéw z Chin oraz petnomocnictwa do
posredniczenia w procesie nostryfikacji);

pomoc w zgtoszeniu pobytu czasowego w Urzedzie Miasta Poznania (pomoc w
wypetnianiu formularza zgtoszeniowego oraz uzyskaniu potwierdzenia zameldowania w
akademiku);

pomoc studentom w prowadzeniu korespondencji z urzedami w Polsce;

prowadzenie korespondencji ze Strazg Graniczng;

prowadzenie korespondencji z China Service Centre For Friendship and Cooperation
with Foreign Countries, Beijing w Chinach - pomoc w wykupieniu ubezpieczenia
zdrowotnego na czas pobytu w Polsce;

omodwienie zasad korzystania z pomocy lekarskiej;

staty kontakt ze studentami oraz ich pedagogami - pomoc we wszelkich problemach
komunikacyjnych na uczelni oraz w akademiku;

zapoznanie z miejscem nauki (oprowadzenie po uczelni, zapoznanie z zasadami
korzystania z biblioteki, sal do ¢wiczen);

zapoznanie z miejscem zamieszkania (transport z lotniska do Domu Studenta Akademii),
pomoc w wypetnianiu kart zameldowania w akademiku, rozmieszczenie w pokojach,
pomoc w ttumaczeniu adreséw na jezyk angielski);

omdwienie zasad korzystania z transportu publicznego, pomoc w zakupie kart
sieciowych komunikacji miejskiej;

pomoc w zakupie i aktywacji polskich numeréw telefonicznych SIM;

pomoc w dostarczeniu dokumentéw potrzebnych do otrzymania legitymacji
studenckich;

zebranie grupy studentow do fotografa celem wykonania zdje¢ w odpowiednim
wymiarze);

pomoc w banku (zatozenie kont: walutowego i ztotéwkowego, pomoc w aktywac;ji kart
oraz w obstudze kont internetowych, pomoc w zawarciu uméw o prowadzeniu
rachunkéw bankowych).

Pion Kanclerza

Sekretariat Kanclerza

Do zadan Sekretariatu nalezy petna obstuga administracyjno-biurowa Kanclerza, w
szczegoblnosci:

1.

kompletowanie materiatéw i dokumentéw przekazywanych przez Kanclerza oraz
tematyczna ich archiwizacja, ewidencjonowanie i nadzér korespondencji przychodzgcej
i wychodzacej(w tym mail i faks);

czuwanie nad terminowoscig wykonania zadan oraz wydawania zarzadzen szczegélnie
wymaganych cyklicznie;
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3. sporzadzenie rocznego harmonogramu zadan i termindéw dla Kanclerza;

4. przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do sktadowania w Archiwum Akademii;

5. Scista wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Akademii, w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania Sekretariatu Kanclerza (Rektor, Kwestor, Archiwum,
Dziat Kadr, Dziat Organizacji Nauki i Nauczania);

6. prowadzenie ewidencji umoéw dotyczgcych spraw organizacyjnych zawieranych przez
Akademie;

7. wykonywanie zadan i obowigzkdw w komisji przetargowej w zakresie
ewidencjonowanie i przyjmowanie ofert na przetargi w Akademii;

8. informowanie na biezgco o zapowiadanych i dokonanych zmianach prawnych;

9. przygotowywanie i sktadanie drukéw zapotrzebowania na artykuty biurowe niezbedne
do funkcjonowanie pracy Kanclerza oraz jego sekretariatu;

10. przygotowanie i aktualizacja ,ksigzki adresowe]" dla oséb i instytucji, z ktérymi
wspotpracuje Kanclerz (takze osobny spis najczesciej uzywanych telefonéw);

11. umawianie i przygotowywanie spotkan z interesantami i go$¢mi Kanclerza;

12. przygotowywanie korespondencji do kancelarii;

13. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych:
— sporzadzanie umoéw dot. pozyczek mieszkaniowych,
— sporzadzanie list pracownikdw i emerytéw uprawnionych do otrzymywania

Swiadczen socjalnych,

— opracowywanie dok. dla Komisji Socjalnej,
— prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow;

14. prowadzenie dokumentacji w obszarze Kontroli Zarzadczej a w szczegdlnosci zapisow
dotyczacych biezgcej oceny ryzyka proceséw wystepujacych w Akademii.

Dziat Kadr

1. realizowanie uczelnianej polityki zatrudnieniowej przy wspodtdziataniu z kadrg
kierowniczg jednostek organizacyjnych Akademii;

2. prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania, awansowania i zwalniania
pracownikéw;

3. sporzadzanie uméw o prace, aneksow, Swiadectw pracy, umow cywilno-prawnych;

4. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami rodzicielskimi;

5. prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

6. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw (rozliczanie urlopdéw);

7. prace zwigzane z przygotowaniem wnioskéw dot. medali, odznaczen, nagréd
i wyrdznien pracownikow;

8. wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

9. aktualizowanie danych w programie kadrowym;

10. prowadzenie spraw dotyczgcych stazu pracy pracownikéw i nagrod jubileuszowych;

11. prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopdw, legitymacji stuzbowych;

12. biezgca kontrola terminowej realizacji badan okresowych pracownikow, urlopéw;

13. prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowaniem z ubezpieczen

spotecznych pracownikéw, cztonkdéw ich rodzin oraz zleceniobiorcow;
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

prowadzenie spraw dotyczacych systemu POL-ON, aktualizacja danych osobowych
w systemie;

kontrola przestrzegania przez pracownikdw przepisdw prawa pracy oraz dyscypliny
pracy;

opracowywanie sprawozdawczosci zewnetrznej (GUS, MKiDN, Pfron, POL-on)
i wewnetrznej z zakresu spraw osobowych i zatrudnienia;

sporzadzanie analiz i wykazéw kadrowych na potrzeby wewnetrzne;

udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy;

wykonywanie innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska powierzonych przez
przetozonego.

Dziat Organizacji Nauki i Nauczania

ukhwnN e

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

planowanie, koordynacja i sprawozdawczos¢ z zakresu studiow;

techniczna organizacja zadan zwigzanych z rekrutacjg kandydatow na | rok studidw;
prowadzenie akt osobowych studentéw, ewidencji legitymacji, dyplomow, itp.;

obstuga systemu HMS i POL-on;

opracowywanie planéw obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich, w tym
godzin ponadwymiarowych i zleconych;

opracowywanie  projektéw  plandw  finansowych na  realizacje  godzin
ponadwymiarowych i zleconych oraz rozliczanie i wystawianie dyspozycji wyptaty za
godziny faktycznie zrealizowane;

okreslanie potrzeb bytowych i socjalnych studentéw oraz doktorantéw;

pomoc organizacyjna i wspotpraca z samorzagdem i organizacjami studenckimi oraz
doktoranckimi;

przygotowywanie uméw dla nauczycieli akademickich oraz innych wykonawcow
zleconych zadan artystycznych i naukowych; przygotowywanie danych do umédw
dydaktycznych;

opracowywanie rozktadu zajeé dydaktycznych i sesji egzaminacyjnych;

organizacja toku studiow;

koordynowanie pracy administracyjno-biurowej i technicznej dziekandéw, katedr
i jednostek miedzywydziatowych, dyrektoréw Instytutow;

techniczna obstuga komisji dyscyplinarnych d/s studentéw;

sprawozdawczos$¢ zewnetrzna i wewnetrzna z zakresu toku studidéw i pracy dziatu;
sporzadzanie kompletu dyplomow ukonczenia studidw pierwszego i drugiego stopnia;
drukowanie oraz oprawa suplementéw;

prowadzenie dokumentacji administracyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem Studium
Pedagogicznego;

przygotowywanie umow na egzaminy eksternistyczne w ramach Studium
Pedagogicznego i monitorowanie ich obiegu;

przygotowywanie zaswiadczen o przygotowaniu pedagogicznym;

obstuga administracyjna uczestnikdw Studium Pedagogicznego — studentéw
i eksternow;

opracowywanie dokumentdow Studium Pedagogicznego do archiwum;

wykonywanie innych prac i zadan biezgco powierzanych przez Rektora, Prorektoréw,
Dziekandéw, Dyrektoréw Instytutow, Kierownikéw Katedr i Kanclerza.
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Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Zaopatrzenia

Kierownik dziatu

1.

10.
11.
12.

organizacja, nadzér, kontrola, ocena, odbiér prac wykonywanych przez podlegtych
pracownikéw;

nadzor nad pracami wykonawcow zewnetrznych zwigzanymi z realizacjg umoéw i zlecen;
realizowanie zadan zwigzanych z biezgcg administracjg, eksploatacjg, utrzymaniem
nalezytego stanu technicznego budynkdw;

planowanie zakupdéw zaopatrzenia materiatowego, gospodarczego, technicznego
i dydaktycznego;

prowadzenie proceséw zwigzanych z procedurami zakupu (oferty, badanie rynku itp.);
nadzor nad prowadzeniem rozliczen, ewidencji i zestawiend sprzetu prowadzonych
w dziale;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem procesu likwidacji zbednego wyposazenia;
organizacja ochrony zabezpieczenia mienia Uczelni przez kradziezg, pozarem
i zniszczeniem,;

organizacja obstugi imprez okolicznosciowych i artystycznych;

sprawozdawczos¢ zewnetrzna i wewnetrzna z zakresu pracy dziatu;

wykonywanie innych zadan biezgco zleconych przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;
wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej (w tym opisu przedmiotu
zamoéwienia, kosztorysdw inwestorskich, wniosku o wszczecie postepowania, zapiséw
merytorycznych w SIWZ, istotnych postanowierr umowy).

Zastepca kierownika dziatu

1.

NousWw

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z zakupami towaréw i ustug takich jak:
rozpoznanie cen, sktadanie wnioskow o zakup, zlecen, zamodwien, przygotowanie
specyfikacji sprzetu, zestawien materiatowych, zakup, odbidr i dystrybucja towardw,
rozliczenie faktur;

przygotowanie i przeprowadzenie postepowan w trybie zapytania o cene dotyczace
zakupu towaréw i ustug;

zastepowanie kierownika dziatu w przypadku jego nieobecnosci;

nadzor nad pracami wykonawcow zewnetrznych zwigzanymi z realizacjg umoéw i zlecen;
realizacja umow gwarancyjnych na zakupione urzgdzenia i wyposazenie;

nadzér nad prawidtowsg utylizacjg likwidowanego wyposazenia;

prowadzenie magazynu instrumentdw muzycznych, wypozyczanie instrumentéw,
kontrola realizacji umdéw wypozyczenia instrumentéw;

udziat we wszelkich pracach dziatu AGiZ w tym zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
koncertéw, widowisk, konkurséw, konferencji.

Referent (starszy referent, samodzielny referent, mtodszy specjalista, specjalista)

1.
2.
3.

prowadzenie dokumentacji dziatu AGiZ;
prowadzenie i rejestracja korespondencji dziatu AGiZ;
kontrola, ewidencjonowanie zuzycia medidéw;
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LN U R

kontrola realizacji umdéw najmu, serwisowych i gwarancyjnych;

wystawianie, rozliczanie faktur i zlecen;

kontrola prac zwigzanych z realizacjg zlecen;

prowadzenie ewidencji pieczatek i wizytédwek;

udziat w pracach wykonywanych przez konserwatoréw;

udziat we wszelkich pracach dziatu AGiZ w tym zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
koncertéw, widowisk, konkurséw, konferencji.

Referent (starszy referent, samodzielny referent, specjalista)

1.

vk w

LN

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, przedmiotéw niskocennych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

prowadzenie innych ewidencji materiatowych, zestawien, rejestrow i kart wyposazenia,
kart pracy pracownikéw dziatu AGiZ;

oznaczanie sktadnikdw wyposazenia;

biezgca kontrola ilosci i stanu sktadnikéw wyposazenia w miejscu ich uzytkowania;
biezgca kontrola czystosci w pomieszczeniach dydaktycznych, administracyjnych
i technicznych;

przygotowanie umow zlecenia, prowadzenie ich ewidencji;

prowadzenie rejestru rezerwacji garderodb;

prowadzenie magazynu tog rektorskich i senackich;

prowadzenie dokumentacji likwidacji i nadzér nad prawidtowa utylizacja likwidowanego
wyposazenia;

. prowadzenie magazynu utylizowanego wyposazenia;
11.

udziat we wszelkich pracach dziatu AGiZ w tym zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
koncertéw, widowisk, konkurséw, konferencji.

Referent (starszy referent, samodzielny referent, specjalista)

1.

organizacja, obstuga techniczna, nadzér nad przebiegiem, koordynacja prac na
estradzie, podczas préb do koncertéw, koncertéw, widowisk, konkurséw, konferencji
itp.;

nadzor nad funkcjonowaniem urzadzen drukujgcych, konfigurowanie oprogramowania,
kontrola zapasdw, zuzycia i wymiana materiatéw eksploatacyjnych;

kontrola przebiegu konserwacji i napraw urzadzen drukujacych wykonywanych przez
firmy serwisujace;

prowadzenie zestawiel, zamawianie materiatdw eksploatacyjnych urzadzen
drukujacych;

udziat we wszelkich pracach dziatu AGiZ w tym w pracach wykonywanych przez
konserwatoréw.

Elektryk - pracownik gospodarczy wykonywanie wszelkich prace $lusarskie, hydrauliczne i
instalatorskie zwigzanych z eksploatacjg budynkéw dydaktycznych i Domu Studenta
AMP;

dokonywanie przeglagdéw okresowych stanu instalacji wodnokanalizacyjnej i grzewczej
oraz urzadzen z nimi zwigzanych;

udziat w pracach prowadzonych przez pozostatych konserwatoréw;

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg koncertéw, widowisk,
konkurséw, konferenciji;
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5.
6.

wykonywanie prac gospodarczych, porzgdkowych i transportowych;
wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez kierownika Ilub zastepce
kierownika dziatu AGiZ.

Pracownik gospodarczy - konserwator

1.

w

wykonywanie wszelkich prac stolarskich zwigzanych z eksploatacjag budynkow
dydaktycznych i Domu Studenta Akademii;

dokonywanie przeglagddéw okresowych stanu stolarki drzwiowej i okiennej oraz mebli i
wyposazenia w budynkach dydaktycznych i Domu Studenta Akademii;

udziat w pracach wykonywanych przez innych konserwatoréw;

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg koncertéw, widowisk,
konkursow, konferencji. Wykonywac prace gospodarcze, porzgdkowe i transportowe;
wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez Kierownika lub zastepce
kierownika dziatu AGiZ.

Pracownik gospodarczo-techniczny

1.

oukWw

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem realizowanych w Akademii
Muzycznej w Poznaniu wydarzen artystycznych lub dydaktycznych;

nadzorowanie sposobu uzytkowania wyposazenia wykorzystywanego w realizacji zajeé
dydaktycznych i artystycznych, a takze utrzymywanie wyposazenia w nalezytym stanie
technicznym;

udziat w pracach wykonywanych przez innych konserwatoréw;

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem realizacjg widowisk,

wykonywanie prac gospodarczych, porzgdkowych i transportowych;

wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez kierownika lub zastepce kierownika
dziatu AGiZ zgodnie z ustalonym w umowie o prace rodzajem pracy.

Konserwator elektryk - pracownik gospodarczy

1.

o v kW

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z eksploatacjg i naprawg urzadzen i instalacji
elektrycznych do 1kV w budynkach dydaktycznych i Domu Studenta Akademii;
dokonywanie przeglagdow okresowych stanu instalacji i urzadzen elektrycznych w
budynkach dydaktycznych i Domu Studenta Akademii;

udziat w pracach wykonywanych przez innych konserwatoréw;

udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem imprez i koncertow;

wykonywanie prac gospodarczych, porzadkowych i transportowych;

wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez Kierownika lub zastepce
kierownika dziatu AGiZ.

Portier (starszy portier)

1.

otwieranie i zamykanie wejscia do budynku (godziny otwarcia i zamkniecia okreslaja
zarzadzenia Rektora);

otwieranie i zamykanie wjazdow na teren Akademii (uprawnionych do wjazdu okreslajg
wiasciwe zarzgdzenia wiadz Akademii);

wydawanie, przyjmowanie i przechowywanie kluczy zgodnie z aktualnymi
zarzadzeniami i zasadami, prowadzenie ewidencji wydanych kluczy;
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4. wydawanie srodkéw opatrunkowych z apteczki;

5. dokonywanie wpiséw do ksigzki raportéw o wydarzeniach zaistniatych w czasie dyzuru
(zdarzenia, awarie, wizyty serwisowe, wywoz odpaddw, sprzgtanie terenu wokot
budynkéw, uzycie apteczki itp.);

6. taczenie wewnetrznych rozmoéw telefonicznych;

7. zapalanie oswietlenia zewnetrznego w przypadku awarii urzadzen automatycznych;

8. udzielanie informacji pedagogom iinteresantom;

9. przyjmowanie i wydawanie korespondenc;ji;

10. przyjmowanie i przekazywanie konserwatorom zgtoszen o usterkach;

11. kontrola komunikatéw centrali ppoz. i antywtamaniowej, wezwanie patrolu
interwencyjnego, udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu ewakuacji oséb i mienia;

12. utrzymanie czystosci i porzadku w portierni.

Szatniarz

1. przyjmowanie i wydawanie odziezy w szatni;

2. wydawanie zetondéw na przyjetg do przechowania odziez;

3. przyjmowanie i wydawanie bagazu w szatni;

4. oznaczanie przyjetego do przechowywania bagazu;

5. utrzymania czystosci i porzadku w szatni i jej otoczeniu.

Dziat Inwestycji

10.
11.

12.
13.

14.

Zastepca Kanclerza - kierownik dziatu organizacja, nadzér, kontrola, ocena, odbiér prac
wykonywanych przez podlegtych pracownikéw;
nadzor nad pracami wykonawcédw zewnetrznych zwigzanymi z realizacjg umoéw i
zlecen;
udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw w zakresie inwestycji
i remontow;
realizowanie zadan zwigzanych z projektowaniem oraz realizacjg inwestycji;
prowadzenie proceséw zwigzanych z procedurami zakupu (oferty, badanie rynku itp.)
na potrzeby inwestycji;
nadzér nad prowadzeniem rozliczen, ewidencji i zestawien sprzetu prowadzonych
w dziale;
sprawozdawczos$¢ zewnetrzna i wewnetrzna z zakresu pracy dziatu;
wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej (w tym opisu przedmiotu
zamowienia, kosztoryséw inwestorskich, wniosku o wszczecie postepowania, zapisow
merytorycznych w SIWZ, istotnych postanowiert umowy).
koordynacja prac nad ogtoszeniami o postepowaniach w sprawie udzielania zaméwien
publicznych;
koordynacja prac nad umowami z wykonawcami;
koordynacja prac nad wnioskami o ptatnos¢, korespondencjg z MKiDN i MiR, w tym
monitorowanie realizacji harmonogramoéw rzeczowo-finansowych projektu;
koordynacja prac nad innymi dokumentami niezbednymi do realizacji projektu;
inicjowanie i koordynacja proceséw formalno-prawnych zwigzanych z realizacjg
projektu;
znajomosc aktualnej dokumentacji projektu;
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

reprezentowanie Uczelni w rozmowach z wykonawcami (kompetencje decyzyjne w
zakresie formalno-prawnym);

reprezentowanie Uczelni w komisjach odbioru prac wykonawcéw (kompetencje
decyzyjne w zakresie formalno-prawnym);

koordynacja rekrutacji pracownikdw Dziatu Inwestycji, w tym przygotowanie umdw o
prace i dokumentdw zmieniajgcych umowy o prace;

wspotpraca z pracownikami Kwestury;

koordynacja prac Dziatu Inwestycji w zakresie obiegu dokumentacji projektu;
archiwizacja i dysponowanie dokumentacjg projektu, w tym dokumentami finansowymi,
listami ptac, aktami osobowymi pracownikéw zatrudnionych w Dziale Inwestycji oraz
innymi niezbednymi dokumentami projektu;

archiwizacja i dysponowanie dokumentacjg techniczna projektu, w tym takze
udostepnianie jej stronom zaangazowanym w ich realizacje;

monitorowanie i przyjmowanie raportow z pracy Dziatu Inwestycji;

raportowanie realizacji projektu Kanclerzowi;

kompletowanie aktualnych wytycznych i dokumentéw dla codziennej dziatalnosci;
opracowywanie raportéw miesiecznych z zakresu podejmowanych czynnosci dla
potrzeb kontroli projektu;

wykonywanie innych zadan biezgco zleconych przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

Gtéwny specjalista ds. inwestycji i remontow
Do zakresu dziatania nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nowymi inwestycjami
w Akademii, a w szczegdlnosci:

1.

udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw w zakresie inwestycji
i remontow;

dokonywanie ocen planowanych inwestycji i remontéw;

wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej (w tym opisu przedmiotu
zamowienia, kosztoryséw inwestorskich, wniosku o wszczecie postepowania, zapiséw
merytorycznych w SIWZ, istotnych postanowierh umowy);

nadzor nad terminowoscig realizacji inwestycji i remontéw zgodnie z zawartymi
umowami, przeprowadzanie okresowych analiz przebiegu robdt i podejmowanie
czynnosci zmierzajgcych do usprawnienia procesu wykonawstwa;

wspodtuczestniczenie w odbiorach czesciowych i korncowych robét;

opracowywanie plandw przeglagdéw technicznych zgodnie z prawem budowlanym
i nadzoér nad ich realizacjg;

przyjmowanie zgtoszen o drobniejszych awariach i zatatwienie ich usuniecia.

Gtéwny specjalista ds. realizacji projektow

1.

vk wnN

koordynacja realizacji postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych;
koordynacja realizacji umow z wykonawcami;

monitorowanie realizacji harmonogramow rzeczowo-finansowych projektu;

znajomosc aktualnej dokumentacji projektu;

reprezentowanie Uczelni w rozmowach z wykonawcami (kompetencje decyzyjne w
zakresie jakosci wdrazanych rozwigzan);

reprezentowanie Uczelni w komisjach odbioru prac wykonawcéw (kompetencje
decyzyjne w zakresie jakosci wdrazanych rozwigzan);
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14.

koordynacja prac w zakresie realizacji projektu;
koordynacja prac w zakresie przygotowania dokumentacji technicznej projektu;
wspotpraca z pracownikami Dziatu AGiZ;

. monitorowanie i przyjmowanie raportow z pracy wykonawcow;
. raportowanie realizacji projektu Kanclerzowi;
. kompletowanie aktualnej dokumentacji technicznej i dokumentéw dla codziennej

dziatalnosci;

. opracowywanie raportdw miesiecznych z zakresu podejmowanych czynnosci dla

potrzeb kontroli projektu;
wykonywanie innych polecen przetozonego mieszczacych sie w granicach wymaganych
kwalifikacji zawodowych, niezbednych do prawidtowej realizacji projektu.

Gtéwny specjalista ds. zarzadzania projektami

1.

ounhkwnN

udziat w procesach zwigzanych z przygotowaniem inwestycji, w tym formutowanie

zatozen koncepcyjnych, koordynowanie ich z pozostatymi planami inwestycyjnymi

Uczelni, koordynacja realizacji postepowan w sprawie udzielania zamodwien

publicznych;

nadzor nad opracowaniem dokumentacji projektowych ;

pozyskiwanie niezbednych decyzji administracyjnych;

nadzor nad realizacjg projektow;

monitorowanie finanséw projektu w oparciu o plan rzeczowo-finansowy;

koordynacja i nadzér nad procesami zarzgdzania ryzykiem, w kontekscie koordynacji

realizacji umdéw z wykonawcami;

prowadzenie niezbednej dokumentac;ji projektu:

— monitorowanie i przyjmowanie raportéw z pracy wykonawcoéw,

— raportowanie realizacji projektu Kanclerzowi,

— kompletowanie aktualnej dokumentacji technicznej i dokumentéw dla codziennej
dziatalnosci,

— opracowywanie raportéow okresowych z zakresu podejmowanych czynnosci dla
potrzeb kontroli projektu;

monitorowanie kosztow, termindéw i zasobdw wymaganych do zakonczenia projektu;

identyfikowania i rozwigzywania problemoéw.

Specjalista ds. rozliczania projektéw

1.

prowadzenie biezgcych rozliczen projektu wedtug obowigzujgcych wytycznych oraz
instrukcji sporzgdzania wniosku o ptatnos¢;

prowadzenie uzgodnien i korespondencji z MKDIN;

opracowywanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
realizacji projektu, szczegdlnie dokumentéw finansowych;

sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé i dokumentdw towarzyszacych;

pomoc w ewidencji sSrodkéw trwatych zakupionych w ramach projektu, we wspétpracy
z Kwesturg;

opisywanie dokumentow finansowych projektu;

stata wspotpraca z pracownikami Dziatu Inwestycji;

stata wspotpraca z Dziatem Osobowym i Kwesturg;

22



9. monitorowanie i raportowanie przetozonym realizacji harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu;

10. biezgce uzupetnianie znajomosci zasad rozliczania projektéw;

11. znajomos¢ i kompletowanie aktualnych regulamindéw, uchwat Senatu i zarzadzen
Rektora dotyczacych realizacji projektu;

12. znajomos¢ i kompletowanie aktualnych wytycznych oraz wszelkich dokumentéw
potrzebnych w codziennej dziatalnosci;

13. opracowywanie raportow miesiecznych z zakresu podejmowanych czynnosci dla
potrzeb kontroli projektu;

14. inne czynnosci wynikajace ze specyfiki pracy ustalone w ramach zawartej umowy o
prace;

15. wykonywanie innych polecen przetozonych mieszczacych sie w granicach wymaganych
kwalifikacji zawodowych.

Archiwum

Zadaniem Archiwum jest gromadzenie, przechowywanie, ewidencja i opracowanie
dokumentacji ze wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii oraz pozostatej
dokumentacji historycznej Uczelni, a ponadto udostepnianie zasobu Archiwum do celdw
naukowych i stuzbowych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami. Powyzsze
obejmuje w szczegdlnosci:
1. przejmowanie akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Akademii;
2. gromadzenie, porzagdkowanie i opracowywanie akt:
— segregacja i systematyzacja akt kat. Ai akt kat. B,
— znakowanie akt;

3. udostepnianie akt dla celéw stuzbowych i naukowych;

4. prowadzenie ewidencji akt;

5. inwentaryzacja akt;

6. gromadzenie materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig uczelni od innych instytucji badz
0s6b prywatnych;

7. przekazywanie wymaganych dokumentéw do Archiwum Panstwowego;

8. przeprowadzanie brakowania akt i przekazywanie na makulature;

9. wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Gtowny Specjalista ds. Obronnych, petnomocnik ds. ochrony informac;ji

niejawnych

1. opracowywanie i wdrazanie w Akademii wtasciwych przepisow dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ochrony informaciji
niejawnych;

2. organizowanie szkolenia pracownikéw w zakresie obrony cywilnej;

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego studentéw;

4. inicjowanie i organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ zabezpieczenia i ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz kontrola przestrzegania obowigzujgcych
przepisdw w tym zakresie;

5. prowadzenie kancelarii tajnej;

w
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sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych
w jednostce organizacyjnej;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami $cisle tajne, tajne
lub poufne osobom posiadajgcym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa;
egzekwowanie zwrotu dokumentdw zwierajgcych informacje niejawne;

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjne;j.

Specjalista ds. BHP i p. poz., koordynator ds. dostepnosci

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z

whioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz

stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec

technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i

zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz

przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan

techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo

jego czesdci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i

dokumentacji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych

obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy;

przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu:

— zaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy,

— wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na

poszczegdblnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu

whnioskdow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzanie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia

w srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz

doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.

wspodtpraca z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do

wykonywania badan i pomiaréw czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw

uciazliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i

pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu

Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu

Srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okreslonych badan lekarskich

pracownikéw;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

— podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

— podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkéw pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy, a takze w

pracach komisji bhp oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie tg problematyka,

w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réinych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;przeprowadzanie

wstepnych szkolen bhp dla pracownikéw oraz wstepnych szkolen z zakresu bhp i p.poz.
dla studentéw rozpoczynajacych nauke w Uczelni;

prowadzenie przegladdéw podlegtych obiektdw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

nadzér nad wtasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem oznakowania ewakuacyjnego,

oznakowania sprzetu przeciwpozarowego i innych znakéw ostrzegawczych w obiektach

i podlegtych terenach;

prowadzenie szkolen pracownikéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej;

udziat w opracowywaniu wytycznych, instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie

ochrony przeciwpozarowej;

nadzér nad opracowywaniem i aktualizowaniem instrukcji bezpieczefistwa pozarowego

obiektow Uczelni;

nadzér nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych;

informowanie o przegladzie agregatdw klimatycznych serwiséw, konserwacji i

sprawdzenie szczelnosci uktadéw klimatycznych, dokonywanie wpiséw do rejestru

operatoréw z wykonywanych czynnosci serwisowych;

wsparcie oséb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do informacji o podmiocie

i ustugach jakie swiadczy;

tworzenie i wdrazanie planu na rzecz poprawy dostepnosci danej instytucji;
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33.

34.
35.

dokonywanie analizy stanu dostepnosci stron internetowych dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami wytycznymi WCAG 2.1. i sporzadzenie deklaracji dostepnosci obiektow
Uczelni i jej stron internetowych;

sporzadzanie raportu dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego/przetozonego, zgodnie z
ustalonym w umowie o prace rodzajem pracy.

Administrator Sieci Informatycznej

1.
2.

®

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

wspotudziat w formutowanie polityki zadan informatycznych;

administrowanie sprzetem komputerowym z wytgczeniem urzadzen sieciowych oraz
serwerdw przy jednoczesnym petnieniu nadzoru nad sprawujgcymi nad nimi piecze;
wydawanie opinii nt stosowanych rozwigzan , planowanych dziatan oraz stosowanych
urzadzen w szeroko pojetym obszarze IT;

administrowanie licencjonowanym oprogramowaniem uzytkowym i systemami
operacyjnymi;

planowanie zakupéw i modernizacji sprzetu, systemdéw operacyjnych, licencjonowanego
oprogramowania, baz danych i elementéw sieci komputerowej;

instalowanie i konfigurowanie sprzetu, systeméw operacyjnych, licencjonowanego
oprogramowania, baz danych i elementéw sieci komputerowej;

opracowywanie aktualnej dokumentacji sprzetu komputerowego;

przekazywanie sprzetu do naprawy;

wykonywanie aktualizacji oprogramowania (w tym instalowanie service pack'ow i
innych poprawek udostepnianych przez producenta);

prowadzenie szkolen w zakresie zainstalowanego oprogramowania, udzielanie
wyjasnien i pomocy w zakresie standardowej obstugi aplikacji;

wspoétpraca z podmiotami serwisujgcymi  wdrozone oprogramowanie oraz
koordynowanie prac;

zabezpieczanie systemdéw i oprogramowania poprzez: stosowanie haset dostepu,
rejestrowanie, wyrejestrowywanie oraz nadawanie praw dostepu do elementow
sktadowych systemu (dostep plikéw, drukarek, itd.), stosowanie zabezpieczenia przed
utratg zasilania (UPS), wykonywanie zapasowych kopii danych, stosowanie
oprogramowania antywirusowego;

minimalizowanie zagrozen wynikajagcych z przeoczen, btedéw, naduzy¢ i
nieupowaznionych dziatan podejmowanych przez uzytkownikéw;

przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, stosownie do powierzonych na stanowisku pracy czynnosci;

ochrona danych osobowych przetwarzanych w trakcie wykonywania zadan okreslonych
niniejszym zakresem czynnosci przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem - wdrozenie i
realizacja bezpieczenistwa danych;

wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zaopatrzenia w
specjalistyczne materiaty eksploatacyjne oraz sprzet komputerowy i oprogramowanie;
pogtebianie wiedzy w zakresie diagnozowania sytuacji awaryjnych dotyczacych sprzetu,
systemow operacyjnych i oprogramowania;

sporzadzanie plandw i sprawozdan dotyczacych powierzonego zakresu zadan;
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19.
20.

21.

stworzenie i nadzér nad regulaminem korzystania z sieci Uczelni;

udziat przy formutowaniu potrzeb i tworzeniu specyfikacji (SWIWZ) zaméwien
publicznych w ramach IT;

doradztwo Kanclerzowi w sferze dziatan IT Uczelni.

Specjalista ds. IT

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

wspotudziat w formutowanie polityki zadan informatycznych;

administrowanie sprzetem komputerowym z wytgczeniem urzadzen sieciowych oraz
serwerdw przy jednoczesnym petnieniu nadzoru nad sprawujgcymi nad nimi piecze;
administrowanie licencjonowanym oprogramowaniem uzytkowym i systemami
operacyjnymi;

instalowanie i konfigurowanie sprzetu, systeméw operacyjnych, licencjonowanego
oprogramowania, baz danych i elementéw sieci komputerowej;

opracowywanie aktualnej dokumentacji sprzetu komputerowego;

przekazywanie sprzetu do naprawy;

wykonywanie aktualizacji oprogramowania (w tym instalowanie service pack'ow i
innych poprawek udostepnianych przez producenta);

prowadzenie szkolen w zakresie zainstalowanego oprogramowania, udzielanie
wyjasnien i pomocy w zakresie standardowej obstugi aplikacji;

zabezpieczanie systemdéw i oprogramowania poprzez: stosowanie haset dostepu,
rejestrowanie, wyrejestrowywanie oraz nadawanie praw dostepu do elementow
sktadowych systemu (dostep plikdw, drukarek, itd.), stosowanie zabezpieczenia przed
utratg zasilania (UPS), wykonywanie zapasowych kopii danych, stosowanie
oprogramowania antywirusowego;

przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami, stosownie do powierzonych na stanowisku pracy czynnosci;

ochrona danych osobowych przetwarzanych w trakcie wykonywania zadan okreslonych
niniejszym zakresem czynnosci przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem - wdrozenie i
realizacja bezpieczenistwa danych;

pogtebianie wiedzy w zakresie diagnozowania sytuacji awaryjnych dotyczacych sprzetu,
systemow operacyjnych i oprogramowania;

serwis komputerdw (wymiana uszkodzonych podzespotéw, reinstalacja systemodw,
przenoszenie danych);

zadania zlecone przez administratora danych osobowych;

obstuga systemu kart pracowniczych (zamawianie kart i programowanie dostepu);
wdrozenie i opieka nad programem Portiernia, wprowadzanie legitymacji studenckich
do systemu;

utrzymanie aplikacji Rezerwacji Sal;

wdrozenie office dla studentéw + administracja kontami;

wspotpraca z Gtéwnym specjalistg ds. Inwestycji i Remontéw w zakresie infrastruktury
sieciowej dla automatyki;

standardowy helpdesk (a wiec wszelka inna pomoc dla uzytkownika korncowego).
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Specjalista/starszy specjalista ds. zamdwien publicznych

1.

NouhswnN

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.

gromadzenie informacji i opracowywanie projektu planu zaméwien publicznych
Akademii;

prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamdwien publicznych;

whnioskowanie trybu postepowania przy udzieleniu zamdwienia publicznego;
przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych;
przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych;

udziat w posiedzeniach komisji przetargowych;

przejmowanie od komorek organizacyjnych dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, kompletowanie
i przekazywanie dokumentacji do archiwum Uczelni;

sprawdzanie kompletnosci w/w dokumentéw;

sporzadzanie raportéw dla wtadz Akademii i dla Urzedu Zamodwien Publicznych;
sprawowanie nadzoru nad catoscig procedur zaméwieniowych w Akademii;
uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych;

prowadzenie ewidencji protestéw i odwotan;

reprezentowanie Akademii w postepowaniach przed Krajowg lzbg Odwotawczg;
prowadzenie korespondencji dotyczgcej zamodwien publicznych.

Specjalista - Koordynator Programu Erasmus

1.

vk wnN

pozyskiwanie funduszy z Agencji Narodowej Programu Erasmus (sktadanie wniosku,

raportow postepu, sprawozdania koricowego);

wyszukiwanie uczelni partnerskich, sporzadzanie z nimi umoéw bilateralnych;

przeprowadzanie rekrutacji na wyjazdy studentéw oraz pracownikéw;

udziat w komisji kwalifikacyjnej na wyjazdy studentéw oraz pracownikow;

prace administracyjne dotyczace:

— wyjazddéw studentéw do uczelni partnerskich oraz na praktyki,

— wyjazdéw pracownikdw w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych/ w celach
szkoleniowych,

— przyjazdow pracownikbw w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych / celach
szkoleniowych,

— przyjazddéw studentdw z uczelni partnerskich;

aktualizacja informacji dotyczgcych programu Erasmus na tablicy informacyjnej oraz

stornie internetowej Uczelni;

udziat w corocznym szkoleniu dla Koordynatoréw Progamu Erasmus organizowanym

przez Agencje Narodowgq - FRSE;

reprezentowanie Uczelni na miedzynarodowych spotkaniach koordynatoréw Erasmus

organizowanych przez stowarzyszenie AEC;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Pracownia poligraficzna

1.

obstuga urzadzen kserograficznych i komputera w zakresie:
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— petnego zabezpieczenia potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig koncertowa, naukowo-
dydaktyczng i organizacyjng Uczelni,

— petnego zabezpieczenia potrzeb kserowania dokumentéw wszystkich dziatéw
Akademii,

— tworzenia projektow graficznych folderéw, plakatéow i innych elementéw
informacyjnych niezbednych Akademii do realizacji zadan dydaktycznych,
artystycznych i koncertowych;

zabezpieczenie podstawowej obstugi serwisowej urzgdzen bedacych na wyposazeniu

pracowni;

prowadzenie ewidencji w zakresie:

— zlecen pedagogéw i dziatéw Uczelni na realizacje odbitek kserograficznych,

— rozliczania papieru zuzytego na potrzeby ww. jednostek,

— przygotowywania zamodwien na materiaty eksploatacyjne;

wykonywanie innych zadan i prac zlecanych na biezgco przez Kierownictwo Akademii.

Sekcja Stroicieli

Koordynator, Specjalista — Stroiciel

1.

utrzymanie instrumentow - fortepiandw i pianin bedgcych wtasnoscig Uczelni w statej
gotowosci do uzytku pod wzgledem utrzymania odpowiedniego stroju oraz napraw
biezacych usterek i wtasciwej regulacji mechanizméw fortepiandw i pianin, wymiany
zerwanych strun;

konserwacja i czyszczenie wnetrza instrumentow;

sprawdzenia fortepianu i ewentualna korekta stroju bezposrednio przed koncertem,
recitalem i innym wydarzeniem muzycznym podczas ktérego uzywany jest fortepian;
wykonywanie wszystkich innych polecen przetozonego wydanych zgodnie z zakresem
obowigzkéw stanowiska pracy.

Starszy technik ds. strojenia instrumentow dawnych

1.

regularne strojenie instrumentéw (historycznych instrumentéw klawiszowych, w tym
pozytywow);

strojenie instrumentdw na préby orkiestry oraz koncerty Katedry Historycznych Praktyk
Wykonawczych;

nadzorowanie wilgotnosci powietrza w salach z instrumentami oraz zarzadzanie
nawilzaczami powietrza oraz ogrzewaniem (zbyt suche powietrze ma destruktywny
wptyw na instrumenty);

prowadzenie instruktazu szkoleniowego z zakresu strojenia i konserwacji historycznych
instrumentow klawiszowych;

dbanie o stan fizyczny instrumentéw (odkurzanie, konserwacja klawiatury, drobne
naprawy potamanych elementdw, np. pulpitow);

nadzér nad strunami, plectrg i innymi czeSciami zamiennymi instrumentow, oraz dbanie
o to, aby byty one dostepne w ilosci pozwalajgcej na bezproblemowe korzystanie
z instrumentow;

konsultowanie sie z budowniczymi instrumentéw w razie jakichkolwiek usterek oraz
nawigzywanie kontaktéw z warsztatami instrumentéw historycznych;
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drobne naprawy instrumentéw, tzn. drobne naprawy i regulacja mechanizmu gry,
wymienianie peknietych strun, wymienianie peknietych piérek, naprawa elementéw
poluzowanych lub zablokowanych - o ile nie wigze sie to z koniecznoscig naprawy
w warsztacie.

Studio Nagran
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

ouhkwnN

o N

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

dokonywanie rejestracji audiowizualnych dla potrzeb procesu dydaktycznego;
konserwacja sprzetu audio oraz audio-video Akademii;

prowadzenie ewidencji sprzetu;

rezyseria dzwieku realizowanych projektow artystycznych, dydaktycznych i naukowych;
gromadzenie informacji w zakresie nowoczesnej technologii audio;

opracowywanie koncepcji modernizacji bazy sprzetowej Studia Nagran i sal
koncertowych w odniesieniu do nowych technologii rejestracji dzwieku;

odbidr techniczny i formalny nowych systemow i urzadzen audio;

nadzér merytoryczny planowanych zakupdéw elementdéw infrastruktury Uczelni w
dziedzinie pracy Studia Nagran;

planowanie sesji nagraniowych projektow artystycznych, ich koordynacja i nadzér w
zakresie realizacji nagran, stosownie do zlecenia Rektora;

wspotpraca z Wydawnictwem Uczelni;

zabezpieczenie sprawnosci technicznej Studia;

nadzor systemu elektroakustycznego Auli Nova w zakresie wymaganym do realizacji
artystycznych projektéw Uczelni;

zachowanie poufnosci realizowanych projektéw artystycznych;

zgtaszanie zbednej aparatury do zagospodarowania lub zbycia;

odpowiedzialno$¢ za powierzong aparature;

wspotpraca z Archiwum Uczelni w zakresie przechowywania zrealizowanych
materiatow;

kompleksowa realizacja nagran projektowych zespotdw jazzowych w ramach praktyk
nagraniowych;

realizacja nagran wokalistéw jazzowych;

opieka techniczna nad wyposazeniem studia nagran, oraz sprzetem audio znajdujgcym
sie w salach koncertowych Uczelni;

realizacja dZzwieku podczas koncertdéw i imprez organizowanych przez Uczelnie;
obstuga akustyczna recitali dyplomowych.

Dom studenta

Kierownik Domu Studenta

1.

2.

kierowanie i administrowanie catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig i
funkcjonalnoscig domu studenckiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

jest materialnie odpowiedzialny za stan domu studenckiego, jego wyposazenie,
urzadzenie i powierzone mienie Akademii;
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dbanie o sprawnos$¢ techniczno-uzytkowg domu studenta, jego wyposazenie i
organizacji remonty, naprawy, konserwacje itp.;

zatatwia wszelkich spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem
studentdéw, potrzebami mieszkaicéw, ewidencjg mieszkaricéw, rozliczenia finansowe
zwigzane z optatami itp.;

organizuje i nadzoruje prace zatrudnionych pracownikow, ktérych jest bezposrednim
przetozonym;

jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i ochrony p.pozarowej w administrowanym
budynku zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sprawuje nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ochrony p.pozarowe;j
przez pracownikéw i studentdw;

opracowuje plany i sprawozdania z dziatalnosci i funkcjonalnosci domu studenta;
wspotpracuje z Dziatem nauczania, Kwesturg i Dziatem AGIZ i Zaopatrzenia w realizacji
powierzonych zadan;

10. wykonuje inne biezgce zlecane sprawy przez Kierownictwo Akademii.

Portier/starszy portier — Dom Studenta

1.
2.

prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg i eksploatacjg budynku;

opracowywanie planéw i realizacja remontdéw, konserwacji oraz zaopatrzenia

materiatowo-gospodarczego;

prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenie budynku;

utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej budynku, jego wyposazenia, czystosci i

estetyki;

zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z:

— kwaterowaniem i wykwaterowaniem studentow,

— prowadzeniem ewidencji mieszkaricéw,

— nadzorem nad przestrzeganiem przez mieszkancéw przepisébw BHP oraz
postanowien regulaminu mieszkanca,

— pobieraniem biezgcych optat za noclegi;

opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu pracy administracji Domu Studenta;

zatatwianie biezgcych spraw powierzonych przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza.
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