REGULAMIN ORGANIZACYIJNY

AKADEMII MUZYCZNE)J
IMIENIA IGNACEGO JANA PADEREWSKIEGO W POZNANIU

nadany przez Rektora Akademii na wniosek Kanclerza Akademii
w dniu 30 wrzesnia 2019 .,

zarzgdzeniem o numerze porzgdkowym 36/2019,

wchodzgcy w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

(tekst jednolity uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone zarzgdzeniami Rektora nr 43/2021,
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Rozdziat | Postanowienia ogodlne

§1

Akademia Muzyczna imienia Ignacego Jana Paderewskiego w Poznaniu dziata na
podstawie i w granicach prawa powszechnego, a takie prawa stanowionego przez
uprawnione organy Akademii.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Akademii - nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng imienia Ignacego Jana
Paderewskiego w Poznaniu,

2) senacie - nalezy przez to rozumiec senat Akademii,

3) rektorze - nalezy przez to rozumiec rektora Akademii,

4) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Akademii uchwalony w dniu 26 czerwca
2019 r., w brzmieniu obowigzujgcym w danej chwili lub kolejny statut uchwalony
zgodnie z obowigzujgcymi wowczas przepisami,

5) regulamin - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin organizacyjny Akademii.

§2

Regulamin okresla, w zakresie nieuregulowanym w statucie:

1) strukture organizacyjng Akademii oraz podziat zadan w ramach tej struktury,

2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Akademii.
W ramach zakresdow wskazanych w ust. 1 regulamin okresla w szczegdlnosci strukture
jednostek naukowo-dydaktycznych Akademii, a takze strukture administracji Akademii,
cele, organizacje i zasady jej funkcjonowania oraz zakresy odpowiedzialnosci
i obowigzkéw kadry kierowniczej i pracownikdw administracji.

Rozdziat I Jednostki naukowo-dydaktyczne Akademii

POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

Zadania Akademii w pionie naukowo-dydaktycznym realizowane sg przez wydziaty,
instytuty i katedry oraz zakfady, a takze jednostki ogdlnouczelniane oraz jednostki
pomocnicze.

Wydziaty i instytuty sg podstawowymi jednostkami dydaktycznymi Akademii, do ktérych
przypisani sg organizacyjnie wszyscy studenci oraz wszyscy nauczyciele akademiccy, o ile
nie prowadzg zaje¢ wytgcznie w ramach jednostek ogdlnouczelnianych.

W sktad wydziatu wchodzi przynajmniej jeden instytut.

Katedry i zaktady tworzy sie w ramach instytutu celem prowadzenia pracy artystycznej,
badawczej, naukowej i dydaktycznej. Katedry i zaktady zrzeszajg wszystkich pracownikéw
badawczych i badawczo-dydaktycznych przypisanych do danego instytutu.



5. 0Ogdlnouczelniane jednostki organizacyjne sg powotane do wykonywania zadan
wspierajgcych dziatalno$¢ artystyczng, badawcza lub dydaktyczng Akademii lub jej
jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci powotane do organizowania i prowadzenia
dziatalnosci dydaktycznej dla studentéw réznych wydziatéw lub instytutéw Akademii.

6. Jednostki pomocnicze $wiadczg ustugi dla wszystkich jednostek organizacyjnych
Akademii.

7. Schemat organizacyjny istniejgcych w Akademii jednostek naukowo-dydaktycznych
przedstawia zatgcznik nr. 1 do regulaminu.

WYDZIALY

§4

1. Wydziat powotany jest do prowadzenia dziatalnosci naukowej (w tym artystycznej),
dydaktycznej i ksztatcenia kadr artystyczno-naukowych na jednym lub wiecej kierunku
studidw.

2. Woydziatem kieruje dziekan.

§5

1. Zadania dziekana okresla statut oraz inne akty prawa wewnetrznego Akademii,
w szczegdlnosci regulamin studidw, regulamin swiadczen czy regulamin rekrutacji.

2. Dziekan wykonuje swoje zadania organizacyjne z pomocg nauczycieli akademickich
przypisanych do wydziatu stosownie do powierzonych im obowigzkdéw organizacyjnych,
a takze z pomoca pracownikdw nie bedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych
na stanowiskach, do zakresu ktdérych nalezg takie zadania stosownie do rozdziatu Il
regulaminu.

§6

W Akademii tworzy sie:
1) Woydziat Kompozycji, Dyrygentury, Wokalistyki, Teorii Muzyki i Edukacji Artystycznej;
2) Woydziat Instrumentalistyki, Wykonawstwa Historycznego, Jazzu i Muzyki Estradowej.

INSTYTUTY

§7

1. Instytut powotany jest do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej w ramach jednego
konkretnego kierunku studiéw prowadzonego przez Akademie.
2. Instytutem kieruje dyrektor instytutu, wspierany przez zastepce dyrektora instytutu.

§8

1. Zadania dyrektora i zastepcy dyrektora instytutu okresla statut oraz inne akty prawa
wewnetrznego Akademii, w szczegodlnosci regulamin studidow, regulamin swiadczen czy
regulamin rekrutacji.



2.

Dyrektor i zastepca dyrektora wykonujg swoje zadania organizacyjne z pomocg nauczycieli
akademickich przypisanych do instytutu stosownie do powierzonych im obowigzkdéw
organizacyjnych, a takze z pomocg pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi
zatrudnionych na stanowiskach, do zadan ktérych nalezg takie zadania stosownie do
rozdziatu Ill regulaminu.

§9

W Akademii tworzy sie nastepujgce instytuty:

w

1) w ramach Wydziatu Kompozycji, Dyrygentury, Wokalistyki, Teorii Muzyki i Edukacji
Artystycznej:
a) Instytut Dyrygentury;
b) Instytut Kompozycji i Teorii Muzyki;
c) Instytut Edukacji Artystycznej;
d) Instytut Wokalistyki,
2) w ramach Wydziat Instrumentalistyki, Wykonawstwa Historycznego, Jazzu i Muzyki
Estradowej:
a) Instytut Instrumentalistyki;
b) Instytut Jazzu i Muzyki Estradowej;
c) Instytut Instrumentéw Lutniczych.

KATEDRY, ZAKtADY | PRACOWNIE

§10

. Katedry i zaktady powotuje sie jako jednostki merytoryczne funkcjonujgce w instytucie, dla

organizacji i prowadzenie pracy artystycznej, badawczej, naukowej i dydaktycznej
w zakresie okreslonej specjalnosci.

. Utworzenie katedry lub zaktadu moze mieé miejsce pod warunkiem spetnienia statutowych

warunkéw dotyczacych w szczegdlnosci wymaganej liczby cztonkdw, zgodnie z procedurg
okreslong w statucie.

. Katedrg lub zaktadem kieruje odpowiednio kierownik katedry lub zaktadu.
. Wobec braku spetnienia warunkéw do utworzenia katedry i zaktadu, dla celéw okreslonych

w ust. 1 moze by¢ utworzona pracownia.

§11

. Zadania kierownikow katedry i zaktadu okresla statut oraz inne akty prawa wewnetrznego

Akademii.

. Kierownicy katedr i zaktadow wykonujg swoje zadania organizacyjne z pomoca nauczycieli

akademickich przynaleznych do danej katedry lub zaktadu, stosownie do powierzonych im
obowigzkéw organizacyjnych, a takze z pomocg pracownikow nie bedacych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych na stanowiskach, do zadan ktérych nalezg takie zadania
stosownie do rozdziatu lll regulaminu.

§12

. Katedry, zaktady oraz pracownie tworzone sg przez rektora w trybie okreslonym w statucie.



2. Aktualng liste utworzonych w ramach poszczegdlnych instytutéw katedr, zaktadéw oraz
pracowni zawiera schemat organizacyjny istniejgcych w Akademii jednostek naukowo-
dydaktycznych stanowigcy zatgcznik nr. 1 do regulaminu.

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

§13

1. Ogodlnouczelniane jednostki organizacyjne mogg by¢ powotywane jako samodzielne badz
zalezne od innych jednostki dla wykonywania wyodrebnionych zadan wspierajgcych
dziatalnos¢ Akademii lub innych jej jednostek organizacyjnych.

2. Kierownictwo pracg ogodlnouczelnianej jednostki organizacyjnej moze by¢ powierzone
powofanemu w tym celu kierownikowi bgdz osobie petnigcej w Akademii funkcje organu
jednoosobowego lub funkcje kierownicza.

3. Zadania ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej wyznaczane sg odrebnie dla kazdej
z takich jednostek, zaleznie od celu ich utworzenia.

§14

W Akademii tworzy sie Samodzielng Jednostke Dydaktyczng wraz z wchodzgcymi w jej sktad:
1) Studium Jezykéw Obcych;
2) Studium Wychowania Fizycznego;
3) Studium Pedagogicznym.

§ 14a

W Akademii tworzy sie samodzielng ogdlnouczelniang jednostke organizacyjng pod nazwg —
Akademicki Teatr Muzyczny ,,Olimpia”.

§ 14b

W Akademii tworzy sie samodzielng ogdlnouczelniang jednostke organizacyjng pod nazwg —
,Centrum Dokumentacji Kultury Muzycznej Poznania i Wielkopolski”

§ 14c

W Akademii tworzy sie samodzielng ogdlnouczelniang jednostke organizacyjng pod nazwg —
»Sensorium. Laboratorium Nowych Praktyk Muzycznych”.

Rozdziat Il Jednostki administracyjne Akademii

ORGANIZACJA ADMINISTRACII

§15

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Akademii, wykonujac zadania wynikajgce ze
statutu, regulaminu oraz udzielonych mu petnomocnictw.



N

e

. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Akademii w zakresie ustalonym przez statut

Akademii, a w szczegdlnosci:

1) koordynuje oraz sprawuje nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych
Akademii, w sprawach okreslonych przez przepisy prawa, statut oraz udzielone
upowaznienia rektora,

2) reprezentuje Akademie w zakresie posiadanych kompetencji oraz na podstawie innych
upowaznien rektora,

3) Kanclerz dysponuje funduszami i srodkami majgtkowymi w ramach obowigzujgcych
przepisbw do wysokosci okreslonej w statucie, czuwa nad prawidtowym ich
wykorzystaniem,

4) okredla zasady biezgcego zarzadzania majgtkiem Akademii, sprawuje nadzér nad
prawidtowgq eksploatacjg i konserwacjg obiektdw, utrzymaniem porzadku i czystosci,

5) prowadzi sprawy dotyczace zatrudnienia, inwestycji remontéw,

6) Kanclerz wydaje wewnetrzne akty prawne regulujgce realizacje zadan administracji oraz
w zakresie upowaznien przekazanych przez rektora,

7) powierza obowigzki w zakresie swoich kompetencji,

8) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

§16

. Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.
. Kanclerz jest bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji z wyjatkiem

pracownikéw podlegtych bezposrednio rektorowi.

. Kanclerz sprawuje swe funkcje przy pomocy zastepcy kanclerza, ktdry zastepuje kanclerza

W czasie jego nieobecnosci oraz za pomocg podlegtych mu kierownikdw jednostek
organizacyjnych.

. Kanclerz ustala zakresy czynnosci podlegtym kierownikom jednostek organizacyjnych

z uwzglednieniem postanowien regulaminu.

. Kierownikéw podlegtych kanclerzowi jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia rektor

na wniosek lub w uzgodnieniu z kanclerzem.

. Pozostatych pracownikdw administracji nie podlegajgcych bezposrednio rektorowi

zatrudnia i zwalnia rektor na wniosek kanclerza w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki.

§17

. Kwestor podlega bezposrednio rektorowi.

Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Akademii.

Kwestor organizuje i prowadzi nadzér nad pracg zespotu finansowo-ksiegowego

stanowigcego Kwesture.

Kwestor kieruje podlegta mu Kwesturg przy pomocy zastepcy kwestora.

Kwestor organizuje, nadzoruje i odpowiada za prace stuzb finansowo-ksiegowych, a w

szczegoblnosci za:

1) efektywne zarzgdzanie finansami Akademii,

2) prowadzenie planowej gospodarki Akademii w oparciu o plan rzeczowo-finansowy,

3) prowadzenie rachunkowosci Akademii,

4) opracowanie planu rzeczowo-finansowego oraz prowizorium budzetowego,

5) nadzorowanie gospodarki wszystkich jednostek organizacyjnych Akademii w zakresie
operacji gospodarczych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,



6) state monitorowanie sytuacji finansowej Akademii i sygnalizowanie rektorowi
i kanclerzowi o ewentualnych zagrozeniach,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

8) przestrzeganie obowigzujacych zasad rozliczers pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych oraz bezpieczenstwa finansowego,

9) ustalanie obiegu dokumentacji finansowej,

10) ustalanie zasad organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych
Akademii.

§18

1. W ramach struktury organizacyjnej administracji wyrdznia sie nastepujgce jednostki
administracji: stanowiska pracy, samodzielne stanowiska pracy, komodrke organizacyjng,
jednostke organizacyjng i administracyjny pion organizacyjny.

2. W ujeciu podmiotowym wymienione elementy struktury oznaczaja:

1) stanowisko pracy — oznacza jednego pracownika podlegtego bezposrednio kierownikowi
komorki organizacyjnej;

2) samodzielne stanowisko pracy — oznacza jednego pracownika wykonujgcego
samodzielnie okreslone zadania na rzecz Akademii, podlegtego bezposrednio
kierownikowi administracyjnego pionu organizacyjnego lub kierownikowi komorki
organizacyjnej;

3) komdrka organizacyjna — grupa pracownikéw realizujgca zadania na rzecz Akademii,
podlegta bezposrednio kierownikowi wyzszej hierarchicznie komérki organizacyjnej lub
kierownikowi administracyjnego pionu organizacyjnego, posiadajgca w zaleznosci od
rangi i charakteru zadan komérki koordynatora lub kierownika, badZ podporzagdkowana
kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktérej podlega;

4) jednostka organizacyjna — rozumiana jako komodrka organizacyjna lub samodzielne
stanowisko pracy w administracji;

5) administracyjny pion organizacyjny - to grupa komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy podlegtych odpowiednio rektorowi, prorektorowi lub
kanclerzowi.

§19

1. Komorki organizacyjne w Akademii funkcjonujg jako:

1) dziat — grupa nie mniej niz pieciu pracownikéw, facznie z kierownikiem, realizujgca
zadania na rzecz Akademii, z zastrzezeniem ust. 3,

2) sekcja — grupa pracownikéw koordynowana przez jednego z cztonkdw tego zespotu lub
kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej sekcja podlega;

2. Komérka organizacyjna niezaleznie od jej statusu jako dziatu lub komérki moze byé
nazwana biurem, sekretariatem, zespotem lub inng nazwa, jezeli przemawia za tym
tradycyjnie przyjety albo wynikajgcy z przepisdw prawa sposdb uzywania danej nazwy albo
szczegolny charakter zadan wykonywanych przez te komoérke.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci z uwagi na wyodrebnienie zadan, mozliwe
jest utworzenie dziatu jako komorki zatrudniajagcej mniej niz pieciu pracownikéw tgcznie



z kierownikiem, albo bez kierownika koordynowanej przez jednego z cztonkéw tego
zespotu lub kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej taki dziat podlega.

4. W dziale, w uzasadnionych przypadkach moze by¢ utworzone takze stanowisko zastepcy
kierownika.

§20

1. Administracja prowadzi swojg dziatalnos¢ w ramach jednostek organizacyjnych:

1) podlegtych bezposrednio rektorowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
rektora;

2) podlegtych bezposrednio prorektorowi ds. studenckich i dydaktyki, tworzacych
administracyjny pion organizacyjny prorektora;

3) podlegtych bezposrednio kanclerzowi, tworzgcych administracyjny pion organizacyjny
kanclerza.

2. Pozostali pracownicy Akademii, petnigcy funkcje administracyjne, podlegajg bezposrednio
kierownikowi danej jednostki organizacyjne;j.

3. Poza podlegtoscia organizacyjng jednostki administracji podlegaja w zakresie
merytorycznym okreslonym organom oraz osobom petnigcym funkcje kierownicze w
Akademii.

4. Zasady podlegtosci stuzbowej okreslajg postanowienia §§ 26-29 regulaminu.

ZASADY DZIAtANIA ADMINISTRACII

§21

1. Administracja Akademii dziata na zasadzie wyodrebnionego podziatu zadan,
podporzadkowania stuzbowego w zakresie podlegtosci organizacyjnej i merytorycznej oraz
odpowiedzialnosci poszczegdlnych jednostek administracji za wykonywanie powierzonych
im zadan.

2. Przy wykonywaniu zadan, kazda z jednostek administracji ma obowigzek kierowaé sie
zasadami wynikajgcymi ze statutu, ustawy oraz innych przepiséw prawa.

§22
Do podstawowych zadan jednostki administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych danej jednostce w regulaminie lub i innych aktach
wewnetrznych Akademii,

2) wykonywanie zadan zleconych przez rektora, prorektordw, kanclerza lub kwestora w
zakresie dziatania danej jednostki,

3) przygotowywanie wnioskow, opinii i projektdw umdw, porozumien i innych
dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatania danej jednostki,

4) opracowanie zatozen i projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych i projektéw
zmian do nich, a takze decyzji w zakresie wtasciwosci danej jednostki,

5) opracowywanie materiatow i informacji dla organdw Akademii,

6) sprawozdawczos¢ z zakresu zadan jednostki,

7) przygotowywanie i przekazywanie akt jednostki do Archiwum.



§23

. Zarealizacje zadann komorki organizacyjnej odpowiada jej kierownik.

. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikdw okreslajg ich szczegdétowe zakresy

czynnosci, przy czym kierownik komorki organizacyjnej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

2) sprawng organizacje pracy witasnej i podlegtych pracownikow,

3) zapewnienie wspétpracy i wspodtdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi
Akademii,

4) sporzadzanie zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw, ich biezgca aktualizacja,

5) przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym termindw szkolen z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze badan lekarskich pracownikéw komorki
organizacyjnej,

6) przestrzeganie i zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy
stuzbowej,

7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

8) przestrzeganie zasad sporzadzania, obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji w podlegtej komdrce organizacyjne;j,

9) znajomosc i przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych, przepiséw prawa, oraz
nadzorowanie i zapewnianie przestrzegania wewnetrznych aktéw normatywnych i
przepisdw prawa przez podlegtych pracownikéw,

10) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Akademii;

11) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonym przez przetozonego,
wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych lub wewnetrznych przepiséw prawa,

. Podczas nieobecnosci kierownika jednostki administracji zastepuje go zastepca albo

wyznaczony przez niego pracownik.

. Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tej

jednostki.

. Do koordynatora samodzielnych stanowisk pracy stosuje sie odpowiednio postanowienia

dotyczgce kierownika komérki organizacyjne z zachowaniem zasad podlegtosci

wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa.

. Postanowienia regulaminu dotyczace kierownika komorki organizacyjnej stosuje sie

odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy podlegtych bezposrednio rektorowi lub

kanclerzowi.

§24

. Zakresy czynnosci dla pracownikdéw administracji podlegtych organizacyjnie rektorowi lub
prorektorowi ustala odpowiednio rektor lub prorektor do spraw studenckich i dydaktyki.

. Zakresy czynnosci dla pracownikéw administracji podlegtych kanclerzowi ustalajg
bezposredni przetozeni tych pracownikdéw. Zakresy te zatwierdza kanclerz.

§ 25

. Do obowigzkdéw pracownikéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym oraz
w zakresach czynnosci ustalonych dla poszczegdlnych stanowisk pracy;

2) formalne i merytoryczne przygotowanie spraw do decyzji przetozonego;
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3) przestrzeganie obligatoryjnych termindéw realizacji zadan;

4) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

5) wtasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy;

6) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw BHP i ochrony ppoz.;

7) pogtebianie wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenie kwalifikacji,
jako$ci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania;

8) wspodtpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan;

9) dbatosé o powierzone mienie;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowg w zakresie szkdd wynikajgcych

z niedopetnienia swoich obowigzkdéw i nieegzekwowania swoich uprawnien.

. Do podstawowych uprawnien pracownika nalezy:

1) odmowa wykonania polecen przetozonych, jezeli sg one niezgodne z obowigzujgcymi
przepisami lub zasadami gospodarki, chyba ze zostaty one wydane w formie
pisemnego polecenia stuzbowego,

2) inne uprawnienia wynikajgce z obowigzujacych przepiséw Iub uregulowan
wewnetrznych.

. Bezposredni przetozony moze poleci¢ pracownikowi, za jego zgodg wykonywanie prac nie

wymienionych w jego zakresie czynnosci, a wynikajacych z potrzeb jednostki, o ile

pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonywania.

. Przetozony stwierdza mozliwos¢ wzajemnego zastepstwa przez pracownikdéw, ktorzy

posiadajg dostateczne kwalifikacje oraz sg zaznajomieni z catoksztattem spraw

wchodzgcych do zakresu dziatan jednostki organizacyjnej, a w przypadku nieobecnosci lub
czasowego nieobsadzenia danego stanowiska pracy - mozliwos¢ zatatwienia pilnych

i terminowych zadan.

. W celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan w jednostkach administracji stosuje

sie zasade automatycznego zastepstwa nieobecnych pracownikdéw zgodnie z prawem

pracy.

. Zgodnie z kodeksem pracy, w przypadkach uzasadnionych potrzebami Akademii

pracownikowi moze zosta¢ powierzone wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie

o prace na okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy w roku kalendarzowym, jezeli posiada do jej

wykonywania kwalifikacje i nie spowoduje to obnizenia jego wynagrodzenia.

. O zagrozeniach niewykonania zadania w terminie pracownik jest obowigzany powiadomié

bezposredniego przetozonego z odpowiednim wyprzedzeniem, w celu usuniecia przyczyn

niewykonania zadania lub przesuniecia terminu jego wykonania.

. Pracownicy administracji podlegajg biezgcej ocenie co do jakosci $wiadczonej pracy. Ocena

ma charakter niesformalizowany i jest wynikiem obserwacji przetozonego. Wynik oceny

moze by¢ odzwierciedlony w zakresie wynagrodzenia stosownie do obowigzujgcych

w Akademii regulacji w tym zakresie.

§ 26

. Podlegtos¢ stuzbowa w ramach organizacji administracji przybiera charakter podlegtosci
organizacyjnej oraz podlegtosci merytoryczne;.

. Podlegtos¢ organizacyjna oznacza podlegtos¢ wynikajgca ze stosunku pracy oraz jej
organizacji.

. W ramach podlegtosci organizacyjnej do przetozonego nalezy w szczegdlnosci:
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1) organizowanie pracy, w tym miejsca i stanowiska pracy;

2) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci zatrudniania,
wynagradzania, premiowania, awansowania, nagradzania i karania, oraz kierowanie
pracownikdw na szkolenia, studia i inne formy ksztatcenia — na wniosek lub po
zasiegnieciu opinii osoby sprawujacej nadzér merytoryczny nad pracownikiem;

3) nadzorowanie przestrzegania ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze
regulaminu pracy oraz regulaminu.

4. Podlegtos¢ merytoryczna oznacza podlegto$é wynikajaca z realizowanych zadan, zakresu
obowigzkéw i kompetencji.
5. W ramach podlegtosci organizacyjnej do przetozonego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdr merytoryczny nad zapewnieniem zgodnosci dziatai danej jednostki z zasadami
obowigzujgcymi w zakresie jej wtasciwosci oraz zapewnieniem odpowiedniej jakosci
wykonywanych zadan;

2) ustalanie zasad i sposobow wykonywania zadan merytorycznych;

3) ustalanie zakresu wykonywanej pracy, wyznaczanie i kontroli realizacji celéw oraz
zadan merytorycznych;

4) dokonywanie ocen okresowych pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

§ 27

1. Z mocy ustawy rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Akademii i sprawuje
0gdlny nadzdr organizacyjny i merytoryczny nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi,
przy czym w stosunku do jednostek organizacyjnych z pionu organizacyjnego prorektora
oraz pionu organizacyjnego kanclerza, nadzér ten moze by¢ realizowany niezaleznie od
nadzoru osoby bezposrednio nadzorujgcej pion.

2. Rektor moze uchyli¢ albo zmienié¢ kazdg decyzje podjetg przez prorektora, dziekana,
dyrektora instytutu, kanclerza, kwestora Ilub kierownika jednostki, w ramach
sprawowanego przez nich nadzoru merytorycznego lub organizacyjnego.

3. Rektor w drodze zarzgdzenia w odniesieniu do danej jednostki moze okresli¢ inne zasady
podlegtosci stuzbowej zgodne ze statutem.

§ 28

1. Bezposredni nadzor organizacyjny sprawuje rektor, prorektor do spraw studenckich
i dydaktyki albo kanclerz w zakresie podlegtego sobie pionu organizacyjnego, o ktorym
mowa w § 20.

2. Nadzor merytoryczny nad podlegtymi jednostkami w zakresie zadan im powierzonych -
sprawuje odpowiednio rektor, prorektor albo kanclerz w zakresie podlegtego sobie pionu
organizacyjnego z zastrzezeniem ust. 3.

3. W nizej wymienionych przypadkach nadzér merytoryczny wobec jednostek
organizacyjnych jest realizowany przez podmiot inny niz ten, ktéremu jednostka podlega
organizacyjnie:

1) nadzorowi merytorycznemu prorektora do spraw studenckich i dydaktyki podlega:
a) Dziat Organizacji Nauki i Nauczania;

2) nadzorowi merytorycznemu prorektora do spraw artystycznych, naukowych
i wspotpracy miedzynarodowej podlega:
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a) Koordynator Programu Erasmus,
b) Pracownia Poligraficzna,
c) Sekcja Stroicieli,
d) Studio Nagran;
3) nadzorowi merytorycznemu kanclerza podlega:
a) Biuro Rektora,
b) Inspektor ochrony danych,
c) Gtowny specjalista do spraw obronnych,
d) Petnomocnik do spraw informacji niejawnych,
e) Kancelaria niejawna.
. Bezposredni nadzér merytoryczny nad pracownikami danej jednostki sprawuje kierownik
danej jednostki.

§29

. Uprawnionym do wydawania pracownikowi polecen stuzbowych jest jego przetozony,
z zastrzezeniem ust. 2-4.

. Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad podlegtosci stuzbowej.

. W przypadku otrzymania polecenia bezposrednio od przetozonego wyziszego stopnia
pracownik jest obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajagc o tym swego
bezposredniego przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.
W przypadku niemoznosci wykonania polecenia, pracownik jest obowigzany
poinformowaé o tym osobe, ktéra wydata polecenie oraz bezposredniego przetozonego.

. Pracownicy zatrudnieni w sekretariatach instytutéw przyjmujg polecenia stuzbowe takze
od dyrektora i zastepcy dyrektora danego instytutu oraz dziekana wydziatu, w sktad ktérego
wchodzi dany instytut.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII

§30

Administracyjny pion organizacyjny rektora tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Biuro Rektora;

2) Kwestura;

3) Biblioteka Gtéwna;

4) Wydawnictwo Akademii;

5) Administrator bezpieczenstwa informacji;

6) Inspektor ochrony danych;

7) Gtéwny specjalista do spraw obronnych;

8) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych;
9) Kancelaria niejawna;

10) Specjalista naukowo-techniczny (POL-on).

§31
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Administracyjny pion organizacyjny prorektora do spraw studenckich i dydaktyki tworzy
Petnomocnik do spraw studentéw obcokrajowcéw.

§32

Administracyjny pion organizacyjny kanclerza tworzg nastepujace jednostki organizacyjne:

=
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Sekretariat Kanclerza;

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Zaopatrzenia;
Dziat Inwestycji;

Dziat Kadr;

Dziat Organizacji Nauki i Nauczania;

Dom Studenta;

Archiwum;

Studio Nagran;

Pracownia Poligraficzna;

. Sekcja Stroicieli;

. Koordynator Programu Erasmus;

. Administrator sieci informatycznej;

. Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
. Specjalista do spraw zamodwien publicznych,

. Specjalista do spraw IT.

§33

Schemat organizacyjny istniejgcych w Akademii jednostek administracyjnych wraz z podlegtoscia
organizacyjng i merytoryczng przedstawia zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§34

Zakres dziatania jednostek administracji przedstawia zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rektor

prof. dr hab. Hanna Kostrzewska



Zalacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
ze zmianami z dnia 2.10.2023 r.

Struktura Akademii Muzycznej im. Ignacego Jana Paderewskiego w Poznaniu

AKADEMIA MUZYCZNA IM. IGNACEGO JANA PADEREWSKIEGO W POZNANIU

14

Wydziat Kompozycji, Dyrygentury, Wydziat Instrumentalistyki, Studio Muzyki Akademicki Szkoly
Wokalistyki, Teorii Muzyki Wykonawstwa Historycznego, Elektroakustycznej Teatr Muzyczny doktorskie:
i Edukacji Artystycznej Jazzu i Muzyki Estradowej | . »Olimpia”
) Y 1 Szkota Doktorska
Instytut Dyrygentury Instytut Instrumentalistyki wo&%wmuwrww%ﬂnﬁﬁo
Katedra Dyrygentury Symfonicznej | Operowej Katedra Fortepianu Wykonawstwa
Katedra Dyrygentury Chorainej Katedra Kameralistyki Forteplanowej Samodzielna Cent Doku tacii MEVEmeso
Zaklad Dyrygentury Orkiestr Detych Katedra Instumentéw Detych Blaszanych . entrum Dokumentacji zyczneg
- Jednostka Dydaktyczna: Kultury Muzyczne
Katedra Instrumentéw Detych Drewnianych . ry Muzy )
Katedra Organéw PRI S Yt o Poznania i Wielkopolski Szkota Doktorska
Instytut Edukacji Artystycznej e m::ama.%.\ Pebiinyeh Studium WF Historycznych
Katedra Edukacji Muzycznej Studium Pedagogiczne Praktyk Wykonawczych
Katedra Muzyki Koscielnej Katsdm IW.MQ.N:S& Rty <<§o/”mznn<9 i Budowy Instrumentow
Zaklad Emisjl Glosu Pracownia Muzyki Pracownis Klawesynu Muzycznych
Sedniowecza | Renesansy I Basso Contnuo
Instytut Kompozycji i Teorii Muzyki Zakiad Akordeonu i Interpretacii Muzyki Wspoiczesnej Sensorium. mﬂﬂ.w:ﬂoou_wmmus
i . Laboratorium Nowych s
xﬂwﬁwqﬂwﬂﬂm(%& Instytut Instrumentéw Lutniczych Praktyk Z:Qﬂq““ﬂ_.. Teorii Muzyki, Rytmiki
Katedra Rytmiki | Improwizacjl Fortepianowej Katedra Instrumentéw Smyczkowych, Harfy | Gitary i Edukagji Muzycznej
v : : Katedra Kameralistyki
Zakiad Kread)i, Percepciji | Notacji Muzyczne Katedra Lutnictwa Arty ego

Zaklad Muzyki Filmowej | Teatralne)

Instytut Wokalistyki
Katedra Wokalistyki
Katedra Pieéni | Kameralistyki Wokalnej
Katedra Musicalu
Zaklad Interpretacji Muzyki Wokalno-Instrumentainej

Katedra Muzyki Orkiestrowe]

Instytut Jazzu i Muzyki Estradowej
Katedra Instrumentalistyki | Wokalistyki Jazzowe|
v
2 ia Dziatadi yscypinarnych




Rektor [ Audytor wewnetrzny

Prorekior 3 Prorektor & Prorektor . ggsﬁ%
s h%i.: ESGQg .§<ﬁ_. 0.6:.00_ ggﬂx% <<o.6_£<£
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Petnomocnik -
|Shucdiam Jezykom Oboycn, Shudum Wi wspdipracy z zagranicy
_ Studio Nagra P Kwestor
Koordynator ]
Programu Erasm I Kwestura
Pracownia =
Poligraficzna |_ Biuro Rektora F_ .
Stroiciel Biblioteka Glowna 3
_ S T l_ Laboratorium Odstuchu _

* Dydaktyczna i naukowa struktura Uczelni (st 2)
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Pion Rektora

Audytor wewnetrzny
Do zakresu zadan Audytora wewnetrznego nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

identyfikacja i ocena ryzyka wystepujgcego 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 sposéb 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 oceniajgcych wdrozenie zalecen
udzielonych w wyniku przeprowadzonych audytéw wewnetrznych;
wspofpraca  z audytorami i kontrolerami  wewnetrznymi oraz audytorami

zewnetrznymi;

aktualizacja statych akt audytu wewnetrznego i archiwizacja dokumentacji audytowej
zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujgcymi 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

10.
11.

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatu rektora;

obstuga kancelaryjna prorektoréw;

nadzér nad pracga Biura Rektora;

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

przyjmowanie oraz nadzér nad ewidencja i rozdzielaniem korespondencji
przychodzacej do uczelni;

przygotowanie i nadzér korespondencji wychodzacej z uczelni;

obstuga korespondencji elektroniczne;j;

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

state monitorowanie komunikatéw urzedow i instytucji kultury, Sledzenie biezgcych
informacji oraz wydarzen, szczegdlnie tych, ktére mogg mieé¢ wptyw na funkcjonowanie
uczelni;

prowadzenie terminarza spotkan rektora;

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



12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

przygotowywanie krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Kolegium
Rektorskiego;

prowadzenie ewidencji i wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom na wniosek
rektora;

przyjmowanie oraz obstuga gosci rektora;

uwierzytelnianie odpisow dokumentdéw i poswiadczanie wtasnorecznosci podpisow;
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 wnioskdw kierowanych do rektora;

wykonywanie innych prac zleconych przez rektora.

Referent

1.

Wspotpraca w obstudze kancelaryjnej sekretariatu rektora oraz prorektoréw,

a w szczegolnosci:

— przyjmowaniu oraz nadzorze nad ewidencjg i rozdzielaniem korespondencji
przychodzacej do uczelni.

— przygotowaniu (i nadzorze nad) korespondencji wychodzacej z uczelni,

— przyjmowaniu oraz obstudze gosci rektora.

Obstuga korespondenc;ji elektronicznej.

State monitorowanie stron internetowych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

oraz Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego — przygotowanie materiatu dla

Kierownika Biura Rektora do sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kwerend.

State monitorowanie komunikatéw urzeddw i instytucji kultury, sledzenie biezgcych

informacji oraz wydarzen, szczegdlnie tych, ktére mogg mieé wptyw na funkcjonowanie

uczelni.

Wspdtudziat w obstudze uroczystosci odbywajgcych sie w uczelni.

Wspodtpraca ze stanowiskiem ds. promocji i ksztattowania wizerunku uczelni

w zakresie:

— pozyskiwania patronéw medialnych oraz patronatéw honorowych organizowanych
przez uczelnie wydarzed oraz nadzér nad realizacjg uzgodnionych warunkéw
wspotpracy,

— wspotpraca z organizatorami targdw edukacyjnych oraz przygotowywanie
materiatdw dotyczgcych uczelni,

— informowanie o ofercie edukacyjnej Akademii,

— promocja wydarzen w prowadzonych przez uczelnie social mediach poprzez
zamieszczanie informacji o realizowanych przedsiewzieciach,

— promocja pozycji ksigzkowych, ptytowych i nutowych Wydawnictwa Akademii,

— promocja osiggniec studentdw, absolwentéw, pedagogdw (nagrody, stypendia etc.),

— dokonywanie nagran fragmentdéw koncertdw w celu publikacji na yt,

— przygotowywanie opisOw zamieszczanych materiatéw.



Starszy Specjalista ds. promociji i ksztattowania wizerunku uczelni
Do zakresu zadan specjalisty ds. promocji i ksztattowania wizerunku uczelni nalezy:
1. komunikacja medialna:

regularne informowanie medidw o wydarzeniach artystycznych i naukowych
Akademii,

nawigzywanie i podtrzymywanie wspétpracy z dziennikarzami,

organizowanie konferencji prasowych oraz przygotowywanie materiatow
informacyjnych dla dziennikarzy,

petnienie funkcji rzecznika prasowego uczelni,

pozyskiwanie patrondw medialnych organizowanych przez uczelnie wydarzen oraz
ustalanie warunkow wspotpracy;

2. wspotpraca z organizatorami targéw edukacyjnych oraz przygotowywanie materiatow
dotyczacych uczelni;

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

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 uczelnia),

promocja wydarzen organizowanych przez uczelnie poprzez regularne
zamieszczanie postéw o realizowanych projektach artystycznych, naukowych,
badawczych oraz o dziatalnosci w ramach wspdtpracy miedzynarodowej, z
wykorzystaniem zdjec i filmow (materiaty wiasne lub z zasobdéw archiwalnych),
informowanie o ofercie edukacyjnej Akademii,

promocja pozycji ksigzkowych, ptytowych i nutowych Wydawnictwa Akademii,
promocja osiggnie¢ studentdw, doktorantéw, absolwentow, pedagogdéw (nagrody,
stypendia etc.);

5. administrowanie kanatem YouTube Akademii:

zamieszczanie materiatow audiowizualnych prezentujgcych dziatalnos¢ artystyczng
i naukowg Akademii oraz materiatéw promocyjnych,

dokonywanie nagran fragmentdow koncertéw w celu publikacji na Youtube,
przygotowywanie opiséw zamieszczanych materiatow;

6. realizowanie zatozen Systemu Identyfikacji Wizualnej oraz dbatos¢ o utrzymywanie
standardéw komunikacji wizualnej uczelni poprzez wykorzystanie jej logotypu we
wszelkich materiatach informacyjno-promocyjnych:

weryfikacja zastosowania logotypu Akademii pod katem zgodnosci z zasadami
wynikajgcymi z Ksiegi znaku we wszelkich nosnikach komunikacji informacyjno-
promocyjnej uczelni, w tym: plakatach zapowiadajgcych wydarzenia organizowane
przez Akademie, programach koncertowych, wydawnictwach okoliczno$ciowych
(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/wspotorganizatorem;



10.

11.

12.

opracowywanie materiatéw do plakatéw i programoéw koncertowych oraz wydawnictw
okolicznosciowych;

wspotpraca z poznaniskimi 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 dziatarh promocyjnych;

wykonywanie polecen Kolegium Rektorskiego.

Specjalista ds. stopni i tytutéw

1.

10.

11.
12.

13.

prowadzenie dokumentacji administracyjnej przewoddéw doktorskich, postepowan

habilitacyjnych i o nadanie tytutu profesora sztuk muzycznych w Akademii Muzycznej

w Poznaniu;

wspodtpraca z rektorem, Senatem, dyrektorem Szkét Doktorskich, promotorami,

recenzentami, komisjg  habilitacyjng, komisjami  doktorskimi, kandydatami

w przewodach postepowaniach, Radg Doskonatosci Naukowej — w celu sprawnego

przeprowadzania przewodow/postepowan;

informowanie  kandydatéw do przewoddéw/postepowan o zasadach ich

przeprowadzania, przebiegu, poprawnym przygotowaniu dokumentacji przewodowej;

organizacja egzamindw doktorskich — powiadamianie komisji egzaminacyjnej

i doktoranta o terminie i miejscu ich przeprowadzenia;

umieszczanie na stronie internetowej Akademii wymaganych przepisami prawa

dokumentdéw w przewodach i postepowaniach jak w pkt. 1;

umieszczanie na stronie Rady Doskonatosci Naukowej wymaganych przepisami prawa

dokumentéw w przewodach i postepowaniach jak w pkt. 1;

przygotowywanie, rejestracjia 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 do uroczystosci ich wreczenia;

monitorowanie i obstuga administracyjna wyboréw do Rady Doskonatosci Naukowej

na poziomie Akademii;

opracowywanie dokumentow przewodowych do archiwum;

opracowywanie danych w postepowaniach awansowych prowadzonych w Akademii na

potrzeby okresowych sprawozdan — GUS, parametryzacja, ewaluacja oraz inne

wynikajgce z przepiséw;

obstuga administracyjna Szkdét 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,




14.

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

— obstuga systemu POLON 2 w zakresie dotyczacym Szkoty Doktorskiej (Modut Szkota
Doktorska, Modut Osoby ubiegajgce sie o stopiern doktora, Modut Baza dokumentéw
w postepowaniach awansowych),

— opracowywanie dokumentéw Szkoty Doktorskiej do archiwum,;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Starszy Specjalista ds. pozyskiwania srodkdw i realizacji projektéw

1.

10.

11.

12.

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

prowadzenie sprawozdawczosci oraz ewaluacji dofinansowanych projektow (wnioski
kierowane m.in. do: Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Urzedu Miasta
Poznania, Samorzgdu Wojewdédztwa Wielkopolskiego, Narodowego Centrum Kultury);
przygotowanie i gromadzenie biezgcej dokumentacji w zwigzku z realizacjg zadan,
umieszczanie informacji o dofinansowaniu (projekty inwestycyjne dofinansowanie
przez MKiDN) 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;

wspotpraca z prorektorami do spraw: artystycznych, naukowych i kontaktéw
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
materiatow promocyjnych (m.in.: materiatéw drukowanych, dokumentacji zdjeciowej);
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji zatozerh umoéw o wspétpracy,
umoéw sponsorskich, umdéw barterowych i innych form wspdtpracy;

wsparcie pedagogdw uczelni w dokonywaniu rezerwacji noclegdw pedagogow
i wskazanych gosci podczas realizowanych wydarzen artystycznych uczelni,

wspodtpraca z Fundacjg Akademii Muzycznej w Poznaniu, w celu realizacji wspdlnych
przedsiewzie¢,

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

wykonywanie innych prac zleconych przez rektora.

Specjalista ds. koordynacji wydarzen artystycznych i okolicznosciowych
Obiekt OLIMPIA:

1.
2.
3.

organizacja pracy w salach ¢wiczeniowych;

staty nadzor 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
sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem obiektu Olimpia — przedstawianie wnioskéw
i proponowanie rozwigzan;

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

Wszystkie obiekty Akademii:

1.

oV .k wnN

~

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

koordynacja dziatan z komadrka ds. promocji i ksztattowania wizerunku uczelni;
nadzor nad programem Bilety24 — darmowe wejscidwki i sprzedaz biletéw;

obstuga korespondencji elektronicznej;

wspotpraca z Kolegium Rektorskim;

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

wspotudziat w organizacji uroczystosci odbywajgcych sie w uczelni;

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

wykonywanie innych prac zleconych przez rektora.

Specjalista ds. Akademickiej Agencji Artystycznej

1.

10.

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

pozyskiwanie nowych kontaktdw 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 partneréw
zewnetrznych oraz dbatos$é o prawidtowe ich publikowanie;

negocjowanie warunkdéw prezentacji oferty koncertowej poza siedzibg uczelni;

dbatos¢ o pozyskiwanie srodkéw z prowadzenia dziatalnosci impresaryjnej na rzecz
uczelni;

sporzgdzanie umow 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 materiatow dot. aktualnych
wydarzen oraz regularne publikowanie ich na stronie www.amuz.edu.pl;

wspotpraca ze specjalistg ds. promocji oraz wizerunku w zakresie publikowania
materiatow informacyjnych;

11. wykonywanie polecen Kolegium Rektorskiego.


http://www.amuz.edu.pl/

Kwestura (Dziat Finansowo-Ksiegowy)

Zastepca kwestora

1.

hw

® N o W”

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

prawidtowe prowadzenie prac w dziale ksiegowosci oraz organizowanie wtasciwego podziatu
pracy pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw, w sposdb zapewniajacy biezgce rzetelne
prowadzenie ksiegowosci,

nadzéor i kontrola nad terminowym przekazywaniem prawidtiowo przygotowanych
i opracowanych dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z przepisami prawa,

kontrola wewnetrzna dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rzetelnosci i kompletnosci
dokumentéw oraz zgodnosci operacji gospodarczych z planem rzeczowo-finansowym,

kontrola obliczenia struktury sprzedazy dla potrzeb podatku od towardw i ustug (VAT),
sporzgdzanie wewnetrznych dokumentéw ksiegowych (polecen ksiegowania),

kontrola dekretacji i wprowadzania danych do systemu ksiegowego,

odpowiedzialnos$¢ za biezgcg kontrole wewnetrzng dokumentéw ksiegowych pod katem
prawidtowego dokumentowania operacji gospodarczych i ksigg rachunkowych,

kontrola i biezgca analiza obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych oraz nadzor
nad prawidtowoscig sporzadzania pliku JPK_KR (ksiegi rachunkowe),

nadzor nad terminowymi ptatnosciami naleznosci i zobowigzan,

nadzor nad uzgadnianiem sald z kontrahentami,

koordynowanie dziatan zwigzanych ze $cigganiem naleznosci oraz inicjowanie procesu
windykacji,

kontrola terminowego i poprawnego sporzgdzania deklaracji VAT (JPK_VAT czes$¢ deklaracyjna

i ewidencyjna), INTRASTAT, ZUS, PIT,

terminowe sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych, analiz oraz innych
niestandardowych raportdw na polecenie kierownictwa uczelni,

terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT,

kontrola prawidtowej weryfikacji stanéw ewidencyjnych inwentaryzowanych aktywdw
i pasywow,

opracowywanie i modyfikacja planu kont,

udziat w przygotowaniu planéw i prognoz finansowych,

udziat w tworzeniu polityki rachunkowosci,

egzekwowanie od podlegtych pracownikéw samodzielnosci, rzetelnosci i terminowego
wykonywania przydzielonych prac,

nadzorowanie catoksztattu przydzielonych dla dziatu zadan i obowigzkéw,

przekazywanie do wiadomosci i wykonywania podlegtym pracownikom polecen
zwierzchnikéw,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie ksigg, urzadzen i dokumentow ksiegowych do czasu
przekazania ich do archiwum,

wspotpraca i dbatosé o poprawng komunikacje z instytucjami zewnetrznymi, audytorami oraz
dziatami wewnetrznymi uczelni,

wykonywanie pozostatych polecen kwestora, zgodnie z ustalonym w umowie o prace rodzajem

pracy.

Specjalista ds. ekonomicznych

1.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych oraz
ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie rejestrow sprzedazy dotyczgcych podatku od towardw i ustug (VAT),
prowadzenie ewidencji wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw oraz eksportu ustug
dla celéw podatku VAT,

obliczanie struktury sprzedazy dla potrzeb podatku VAT,



10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

10

miesieczne obliczanie podatku VAT oraz przekazywanie informacji o jego wysokosci
w celu terminowego uregulowania,

sporzadzanie deklaracji dla podatku VAT (JPK_VAT cze$¢ deklaracyjna i ewidencyjna),
sporzadzanie informacji podsumowujgcej z tytulu wewnatrzwspdlnotowych
naby¢/dostaw towardw i deklaracji Intrastat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
obstuga systemu finansowo-ksiegowego, m.in.: wprowadzanie dokumentéw
ksiegowych, przetwarzanie, sporzadzanie dziennikdw ksiegowan, wydrukéw,
rejestréw,

wystawianie faktur, not ksiegowych oraz innych wewnetrznych dokumentéw
ksiegowych (polecen ksiegowania),

biezgca analiza naleznosci, dotyczgca w szczegdlnosci termindw zaptaty,

wystawianie not odsetkowych dotyczgcych naleznosci przeterminowanych,

uzgadnianie sald naleznosci z kontrahentami,

prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci i korespondencja w tym
zakresie tj. wezwan do zapfaty, potwierdzanie sald, korespondencja z komornikami,
prowadzenie biezgcej analizy i uzgadnianie sald kont zespotu ,2”, w szczegdlnosci
dotyczacych rozrachunkéw z odbiorcami, studentami, rozrachunkéw z tytutu podatku
VAT, rozrachunkdw z tytutu pozyczek udzielonych pracownikom,

prowadzenie biezgcej analizy i uzgadnianie obrotéw na kontach zespotu ,7”,
dotyczacych przychoddw ze sprzedazy,

dokonywanie sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalne;j,

zastepstwo kasjera w czasie jego urlopu, choroby lub innej nieobecnosci,

prawidtowe archiwizowanie dokumentéw w zakresie powierzonych czynnosci,
wykonywanie innych polecen kwestora lub z-cy kwestora, zgodnie z ustalonym
W umowie o prace rodzajem pracy.

Specjalista ds. ekonomicznych

1.

10.

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

obstuga systemu finansowo-ksiegowego, m.in.: wprowadzanie dokumentéw
ksiegowych, przetwarzanie, sporzadzanie dziennikow ksiegowan, wydrukdw,
rejestréw,

sporzadzanie wewnetrznych dokumentdéw ksiegowych (polecen ksiegowania),
prowadzenie rejestréw zakupu dotyczgcych podatku od towardw i ustug (VAT),
prowadzenie ewidencji wewnatrzwspolnotowego nabycia towardéw oraz importu ustug
dla celdw podatku VAT,

biezgca analiza zobowigzan, dotyczaca w szczegdlnosci termindw zapfaty,

uzgadnianie sald zobowigzan z kontrahentami,

sprawdzanie poprawnosci danych zawartych w fakturach zakupowych, w szczegélnosci
weryfikacja numerdw rachunkéw bankowych na fakturach z wykazem podatnikéw VAT
(tzw. Biata lista),

kwalifikowanie pfatnosci za fakture z uwzglednieniem mechanizmu podzielonej
ptatnosci,

pozyskiwanie z komdrek merytorycznych Akademii informacji niezbednych do
prawidtowego zaewidencjonowania faktur zakupowych i innych dokumentéw
kosztowych, w szczegdlnosci zbieranie wszystkich wymaganych podpiséw,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

11

przekazywanie sprawdzonych i zaakceptowanych przez osoby uprawione faktur i
innych dokumentéw kosztowych w celu terminowego regulowania zobowigzan,
prowadzenie biezgcej analizy i uzgadnianie sald kont zespotu ,,2” i odpowiednich kont
pozabilansowych, w szczegdlnosci dotyczgcych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi
i zagranicznymi,

prowadzenie biezgcej analizy obrotéw na kontach zespotu ,0” i ,4”, dotyczacych
naktadow na srodki trwate w budowie i kosztow rodzajowych oraz odpowiednich kont
pozabilansowych i ich weryfikacja z dokumentami zrédtowymi,

analiza  zaewidencjonowanych  kosztéw  dziatalnosci  (konta  zespotu  5)
z uwzglednieniem Zrédet finansowania okreslonych we wnioskach zakupowych
(zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych),

prowadzenie korespondencji dotyczgcej dostawcéw,

prawidtowe archiwizowanie dokumentdw w zakresie powierzonych czynnosci,
wykonywanie innych polecen kwestora lub z-cy kwestora, zgodnie z ustalonym
W umowie o prace rodzajem pracy.

Specjalista ds. ekonomicznych — kasjer

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

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

przyjmowanie wszelkich wpfat oraz dokonywanie wptat gotéwkowych do banku
i podejmowanie gotéwki z banku,

dokonywanie wyptat z kasy wynagrodzen pracownikdw na podstawie list ptac,
stypendidw oraz innych naleznosci dla studentdw na podstawie list stypendialnych
oraz innych wyptat gotéwkowych na podstawie dowoddw zrédtowych lub zastepczych,
wiasciwe dokumentowanie wpfat i wyptat gotéwki z kasy tzn. przyjmowanie wptat na
podstawie dokumentéw przychodowych (KP — Kasa Przyjmie) lub innych oraz
dokonywanie wyptat na podstawie Zzrodtowych dowoddw uzasadniajgcych wyptate lub
zastepczych (KW — Kasa Wyptaci),

biezgce sporzadzanie raportdw kasowych w systemie komputerowym na podstawie
dowoddw wptat i wyptat gotéwkowych w ujeciu chronologicznym,

biezgce uzgadnianie stanu gotéwki z raportem kasowym,

przechowywanie gotéwki i dokumentéw w sposdb zapewniajgcy witasciwg ochrone
mienia,

prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych depozytédw, gwarancji i zabezpieczen,
terminowe dokonywanie przelewdw za posrednictwem systemow bankowosci
elektronicznej, uaktualnianie bazy kontrahentéw, pobierania i drukowania wyciggow
bankowych,

przekazywanie gotéwki przekazami pocztowymi,

rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

prowadzenie ewidencji przebiegu prywatnych pojazdéw uzywanych w celach
stuzbowych,

wystawianie faktur VAT, not ksiegowych i innych dokumentdw rozliczeniowych,
dokonywanie sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalne;j,

uzgadnianie sald kont zespotu ,1” ze stanem s$rodkdow na rachunkach bankowych
i w kasie Akademii,

prawidtowe archiwizowanie dokumentdw w zakresie powierzonych czynnosci,
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17.

12

wykonywanie innych polecen kwestora lub z-cy kwestora, zgodnie z ustalonym
W umowie o prace rodzajem pracy.

Specjalista ds. ekonomicznych

1.

10.

11.

12.
13.

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

prowadzanie ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
w systemie komputerowym z uwzglednieniem KST i zrédet finansowania,

obstuga systemu: przetwarzanie, tworzenie dziennikdw ksiegowan, sporzadzanie
wydrukdw, rejestrow, plandéw amortyzacji itp.

sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw ksiegowych na potrzeby ewidencji
dotyczacych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

biezgce sprawdzanie i uzgadnianie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych z saldami kont analitycznych w systemie finansowo-
ksiegowym w zakresie kont zespotu ,,0”, amortyzacji, rozliczenn miedzyokresowych oraz
funduszu zasadniczego,

prowadzenie kartotek srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych z petng
dokumentacja finansowa (faktury, dowody OT, LT, wnioski zakupowe, dane techniczne,
odpowiedzialnos¢ za srodek trwaty, Zzrodta finansowania srodka trwatego i inne istotne
dane identyfikacyjne),

terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu s$rodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

uzgadnianie stanéw ewidencji ksiegowej sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych z arkuszami spisowymi po inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych
Akademii oraz nadzorowanie procesu wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych,
rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz faktur zakupowych w dzienniku
korespondencyjnym oraz nadawanie numeru ewidencyjnego tym fakturom w celu ich
prawidtowego zaksiegowania i terminowej zaptaty,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym list stypendialnych oraz tworzenie
zbiorczych zestawien wyptacanych stypendiow studentom i doktorantom,

prowadzenie rejestru wnioskéw zakupowych (Zatacznik nr 2) wynikajacych z
Regulaminu udzielania zamodwien publicznych oraz kontrola ich realizacji z
dokumentami  dotyczacymi  ponoszonych  wydatkéw (fakturami, umowami,
zamowieniami oraz zleceniami),

prawidtowe archiwizowanie dokumentow w zakresie powierzonych czynnosci,
wykonywanie innych polecen kwestora lub z-cy kwestora, zgodnie z ustalonym
W umowie o prace rodzajem pracy.

Specjalista ds. ptac
(2 stanowiska)

1.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw dotyczgcych
wyptacanych wynagrodzen i ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

naliczanie wynagrodzen oraz przygotowywanie przelewdow na konta pracownikow,
wyliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkdw, m.in.: macierzynskich,
opiekuniczych, chorobowych,

wyliczanie, potracanie i przekazywanie do ZUS-u sktadek spotecznych i zdrowotnych,
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5. naliczanie sktadek spotecznych ptaconych przez pracodawce,

6. weryfikacja wysokosci naliczanych sktadek dotyczacych Pracowniczych  Planéw
Kapitatowych,

7. sporzadzanie miesiecznych deklaracji (DRA, RCA, RZA, RSA) oraz przygotowywanie
przelewdéw do ZUS-u,

8. naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

9. sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT-11, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR),

10. sporzadzanie deklaracji IFT oraz IFT-1R,

11. naliczanie i przekazywanie potracen z wynagrodzen, w szczegdlnosci z tytutu pozyczek
mieszkaniowych, optat za parking,

12. prowadzenie korespondencji, wyliczanie mozliwej do potracenia kwoty z
wynagrodzenia pracownika, dtuznika dotyczacego zaje¢ komorniczych,

13. obstuga systemu kadrowo=ptacowego (osobowy fundusz pfac): wprowadzanie
i przetwarzanie danych osobowych, sporzadzanie list ptac wynagrodzen oraz zestawien
zbiorczych z wyptacanych wynagrodzen,

14. obstuga systemu dotyczgcego bezosobowego funduszu ptac: wprowadzanie umow
i rachunkow, naliczanie naleznosci z tytutéw umoéw cywilno-prawnych,

15. sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych ptfac (Z-03, Z-06) oraz sprawozdan
wymaganych przez ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa artystycznego,

16. wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw do innych instytucji,

17. prawidfowe archiwizowanie dokumentéw w zakresie powierzonych czynnosci,

18. wykonywanie innych polecein kwestora lub z-cy kwestora, zgodnie z ustalonym

W umowie o prace rodzajem pracy.

Biblioteka

(7 stanowisk)

bibliotekarz (4 stanowiska),

kustosz biblioteczny (2 stanowiska),
starszy magazynier biblioteczny

Zadania Biblioteki Gtownej
Zadania biblioteki jako ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej Akademii, petnigcej
funkcje ogdlnodostepnej biblioteki naukowej i uczelnianego o$rodka informacji naukowej:
1. wspodtpraca z bibliotekami oraz innymi instytucjami naukowymi i kulturalnymi w kraju
i zagranicg,
2. tworzenie informacji o zbiorach i ustugach.

Zadania biblioteki w zakresie:
1. gromadzenia zbioréw
— organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego oraz artystycznego Akademii,
— przyjmowanie propozycji zakupdw oraz realizacja zamowien zgtaszanych przez
czytelnikow,
— biezgca wspodtpraca z ksiegarniami, wydawnictwami oraz bibliotekami (w zakresie
wymiany miedzybibliotecznej),
— prowadzenie i kontrola ksigg inwentarzowych,
— prowadzenie i kontrola protokotow oraz ksigg ubytkéw,
2. opracowania zbioréw

13



14

— organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego oraz artystycznego Akademii,

— sporzadzanie oraz biezgca kontrola rekordow bibliograficznych ksigzek nut, ptyt
analogowych i CD, prac doktorskich i habilitacyjnych,

— tworzenie rekordéw egzemplarza dla rekordéw bibliograficznych,

udostepniania zbiorow

— organizowanie warsztatu naukowo-dydaktycznego oraz artystycznego Akademii,

— przyjmowanie i realizacja zamowien ze zbiorow wifasnych sktadanych przez
czytelnikow biblioteki,

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

— udostepnianie zbioréw wifasnych oraz innych bibliotek krajowych i zagranicznych
poprzez uczestniczenie w wypozyczeniach miedzybibliotecznych na zasadach
okreslonych w regulaminie udostepniania zbioréw biblioteki,

— kontrola wypozyczen realizowanych w ramach wypozyczalni miedzybibliotecznej,

przechowywania i ochrony zbioréw

— realizowanie zamodwien czytelniczych do wypozyczalni i czytelni,

— wstawianie zwrotéw czytelniczych na poétki,

— przemieszczanie i porzgdkowanie ksiegozbioru w magazynach,

— techniczne przysposobienie zbioréw,

— techniczne opracowanie zbioréw,

— naprawa zniszczonych lub uszkodzonych materiatéw bibliotecznych,

wspieranie proceséw naukowych, dydaktycznych oraz artystycznych realizowanych

w Akademii,

ochrona narodowego i regionalnego zasobu bibliotecznego,

tworzenie zasobdéw cyfrowych,

prowadzenie dziatalnosci informacyjne;j,

prowadzenie dziatalno$ci dokumentujgcej dorobek naukowy pracownikéw Akademii,

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i szkoleniowej,

. prowadzenie prac badawczych w zakresie bibliotekoznawstwa muzycznego, bibliografii

oraz informacji naukowej dotyczgcej kultury muzycznej,
doskonalenie zawodowe pracownikow biblioteki i dbatos¢ o staty rozwdj ich
kompetencji.

Zarzgdzanie Bibliotekg Gtéwng

1.

Bibliotekg Gtéwng zarzadza dyrektor, ktéry jest bezposrednim przetozonym

pracownikéw zatrudnionych w bibliotece.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegélnosci:

— planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy biblioteki;

— ustalanie zasad funkcjonowania poszczegélnych jednostek organizacyjnych
biblioteki;

— zatwierdzanie szczegdtowego zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw biblioteki;

— sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig systemu biblioteczno-
informacyjnego Akademii;

— przygotowanie planu wstepnego i planu finansowego biblioteki;
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— dysponowanie srodkami finansowymi w ramach przyznanych srodkéw oraz
udzielonego upowaznienia, zgodnie z zasadami okreslonymi przez rektora;

— zarzadzanie majgtkiem biblioteki;

— realizowanie polityki kadrowej;

— sktadanie wnioskdw w sprawie zatrudnienia, nagradzania oraz udzielania urlopdw;

— sktadanie rektorowi corocznego sprawozdania z dziatalnosci biblioteki;

— reprezentowanie biblioteki w ciatach kolegialnych Akademii oraz reprezentowanie
biblioteki na zewnatrz.

Korzystanie z zasobdw i ustug Biblioteki Gtownej
1. Biblioteka pobiera opfaty zgodnie z zarzadzeniem rektora w sprawie wykazu optat
w Bibliotece Gtéwnej Akademii Muzycznej im. |.J. Paderewskiego w Poznaniu.
2. Wysokos¢ optat ustala rektor na wniosek dyrektora biblioteki, po zasiegnieciu opinii
rady bibliotecznej.
3. Szczegdétowe zasady udostepniania zasobdw i korzystania z ustug biblioteki okresla
dyrektor biblioteki, po zasiegnieciu opinii rady bibliotecznej.

Wydawnictwo
Specjalista naukowo-techniczny
1. pozyskiwanie danych oraz opracowywanie tekstéw do rdéinego typu publikacji
i sprawozdan;
opis (prezentacja) publikacji w dysponendzie Wydawnictwa Akademii;
redakcja merytoryczna i techniczna tekstow;
autorstwo tekstow do ksigzeczek do CD;
redagowanie i umieszczanie informacji dot. Akademii na stronie internetowej oraz
portalach spotecznosciowych;
merytoryczna podlegtosc kierownikowi Wydawnictwa Akademii,
nanoszenie korekt na plik Word;
tamanie okolicznosciowych folderdw i programoéw;
. przygotowywanie zdjeé do druku;
10. obrdbka skanow;
11. obstuga stoiska wystawienniczego na targach ksigzki;
12. obrdbka techniczna materiatu do parametryzacji.

ueWwN

© 0 N o

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 celéw
naukowych i stuzbowych, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Powyisze
obejmuje w szczegdlnosci:

Referent
1. przejmowanie akt z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Akademii;
2. gromadzenie, porzadkowanie i opracowywanie akt:
— segregacja i systematyzacja akt kat. Ai akt kat. B,
— znakowanie akt;
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7.
8.
9.
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udostepnianie akt dla celdw stuzbowych i naukowych;

prowadzenie ewidencji akt;

inwentaryzacja akt;

gromadzenie materiatéw zwigzanych z dziaftalnoscig uczelni od innych instytucji badz
0s6b prywatnych;

przekazywanie wymaganych dokumentéw do Archiwum Panistwowego;
przeprowadzanie brakowania akt i przekazywanie na makulature;

digitalizacja zbioréw;

10. promocja zbioréw archiwum.

Starszy specjalista ds. digitalizacji dziedzictwa kulturowego

1.

gromadzenie, porzagdkowanie i opracowywanie akt:

— segregacja i systematyzacja akt kat. A i akt kat. B,

— znakowanie akt;

gromadzenie materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig uczelni od innych instytucji bgdz

0s6b prywatnych;

budowa zasoboéw cyfrowych uczelni;

digitalizacja zbioréw i ich opracowanie:

— skanowanie (cyfrowe odwzorowania obiektu),

— wspomaganie opracowania zbioréw (wytworzenie metadanych opisowych),

— dziatania zwigzane m.in. z gromadzeniem, przetwarzaniem, archiwizowaniem,
ochrong, udostepnianiem, wymiang i wykorzystaniem zeskanowanych materiatéw.

Gtowny specjalista ds. obronnych, petnomocnik ds. ochrony informacji

niejawnych

1.

w

opracowywanie i wdrazanie w Akademii witasciwych przepiséw dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ochrony informacji
niejawnych;

organizowanie szkolenia pracownikéw w zakresie obrony cywilnej;

organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego studentéw;

inicjowanie i organizowanie niezbednych przedsiewzie¢ zabezpieczenia i ochrony
tajemnicy panistwowej i stuzbowe] oraz kontrola przestrzegania obowigzujacych
przepisdw w tym zakresie;

prowadzenie kancelarii tajnej;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéow niejawnych
w jednostce organizacyjnej;

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

kontrola przestrzegania witasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjne;j.
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Pion Kanclerza

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

1. kompletowanie materiatéw i dokumentéw przekazywanych przez kanclerza oraz
tematyczna ich archiwizacja, ewidencjonowanie i nadzér korespondencji przychodzacej
i wychodzacej w tym: mail, faks, ePUAP, BIP;

2. czuwanie nad terminowoscig wykonania zadan oraz wydawania zarzadzen szczegdlnie
cyklicznie wymaganych;

3. sporzadzenie rocznego harmonogramu pracy;

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 uméw dotyczgcych spraw organizacyjnych zawieranych przez
Akademig;

7. wykonywanie zadan i obowigzkéw w komisji przetargowej w zakresie
ewidencjonowania i przyjmowania ofert na przetargi ogtoszone przez Akademie;

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

9. przygotowywanie i sktadanie drukédw zapotrzebowania na artykuty biurowe niezbedne
do funkcjonowanie sekretariatu;

10. przygotowanie i aktualizacja ,ksigzki adresowej" dla oséb i instytucji, z ktorymi
wspotpracuje kanclerz (takze osobny spis najczesciej wykorzystywanych numerdw
telefonéw);

11. umawianie i przygotowywanie spotkan z interesantami i gos¢mi kanclerza;

12. prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej kanclerza;

13. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

— udziat w pracach Komisji Socjalnej,
— sporzadzanie umoéw dot. pozyczek mieszkaniowych,
— sporzadzanie list pracownikow i emerytdw uprawnionych do otrzymywania
Swiadczen socjalnych,
— opracowywanie dok. dla Komisji Socjalnej,
— prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistéw;

14. petnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej Akademii (BIP)

15. prowadzenie dokumentacji w obszarze Kontroli Zarzadczej a w szczegdlnosci zapisow
dotyczacych biezgcej oceny zagrozen dla proceséw wystepujgcych w Akademii.

Dziat Kadr
Gtéwny specjalista ds. kadr, specjalista ds. kadr

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

2. prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudniania, awansowania i zwalniania pracownikow;

3. sporzadzanie umoOw o prace, anekséw, Swiadectw pracy, uméw cywilno-prawnych;

4. sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z uprawnieniami rodzicielskimi;

5. prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami:

17



14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
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— akta osobowe;

— ewidencja czasu pracy;

— dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopéw pracowniczych;
prace zwigzane z przygotowaniem wnioskéw dot. medali, odznaczen, nagréd
i wyrdznien pracownikow;

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;

wprowadzanie i aktualizowanie danych w programie kadrowym;

prowadzenie spraw dotyczgcych stazu pracy pracownikéw i nagrdd jubileuszowych;

. obstuga platformy e-PUE ZUS oraz prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;
. wystawianie legitymacji stuzbowych, prowadzenie ich dokumentacji oraz ewidencji;
. wystawianie skierowan na badania lekarskie, biezgca kontrola terminowej realizacji

badan lekarskich, prowadzenie dokumentacji;

. obstuga programu Ptatnik — prowadzenie spraw zwigzanych ze zgfaszaniem

i wyrejestrowaniem z ubezpieczen spotecznych pracownikéw, cztonkéw ich rodzin oraz
zleceniobiorcéw;

prowadzenie spraw dotyczgcych systemu POL-on, aktualizacja danych osobowych
w systemie;

prowadzenie dokumentacji i obstuga aplikacji dotyczacej PPK;

kontrola przestrzegania przez pracownikéw przepiséw prawa pracy oraz dyscypliny
pracy;

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

analiza i sporzadzanie list uprawnionych pracownikéw do DWR;

sporzadzanie analiz i wykazow kadrowych na potrzeby wewnetrzne;

udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy;

wykonywanie innych zadan w zakresie zajmowanego stanowiska powierzonych przez
przetozonego.

Samodzielny referent administracyjny

1.
2.

9.

10.

pomoc dla pracownikéw dziatu Kadr w sprawach biezacych.

sporzadzanie umoéw zlecen i uméw RODO — kompletowanie niezbednej dokumentacji
do przygotowania umowy,

urlopy pracownicze — ustalanie wymiaru urlopu, prowadzenie ewidencji urlopdw oraz
pozostatej absencji wraz z niezbedng dokumentacjg,

ewidencja czasu pracy — zatozenie i prowadzenie (codziennie) ewidencji miesiecznej
dla wszystkich pracownikéw, kompletowanie catej dokumentacji do teczek
pracowniczych,

sporzadzenie list obecnosci oraz ich uzupetnianie odpowiednimi kodami absencji,
zaktadanie i biezgce prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,
przygotowanie akt osobowych i innych dokumentéw do archiwum wraz ze spisem
zdawczo-odbiorczym,

obstuga i prowadzenie PPK:

— prowadzenie rejestru i dokumentacji pracowniczej dotyczgcej PPK,

- wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego,

- obstuga aplikacji iPPK (PKO TFI),

udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy,

przyjmowanie i wydawanie pracownikom dokumentacji kadrowej,

18



11.

19

sporzadzanie wymaganych zestawied i raportéow,- wykonywanie innych polecen
przetozonego dotyczgcych pracy zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w umowie
rodzajem prac.

Dziat Organizacji Nauki i Nauczania

(9 stanowisk)

Kierownik dziatu, specjalista, mtodszy specjalista, samodzielny referent

1.

ueWwN

oo

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.

planowanie, koordynacja i sprawozdawczo$¢ z zakresu studidw;

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

obstuga systemu HMS i POL-on;

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

opracowywanie  projektow  planéw  finansowych na  realizacje  godzin
ponadwymiarowych i zleconych oraz rozliczanie i wystawianie dyspozycji wypfaty za
godziny faktycznie zrealizowane;

okreslanie potrzeb bytowych i socjalnych studentéw;

pomoc organizacyjna i wspotpraca z samorzgdem i organizacjami studenckimi;
przygotowywanie danych do uméw dla nauczycieli akademickich oraz innych
wykonawcéw zleconych zadan artystycznych i naukowych; przygotowywanie danych
do umow dydaktycznych;

opracowywanie rozktadu zaje¢ dydaktycznych i sesji egzaminacyjnych;

organizacja toku studiéw;

koordynowanie pracy administracyjno-biurowej i technicznej dziekanéw, dyrektorow
instytutow, kierownikdéw katedr i jednostek miedzywydziatowych;

techniczna obstuga komisji dyscyplinarnych ds. studentéw;

sprawozdawczos¢ zewnetrzna i wewnetrzna z zakresu toku studidw i pracy dziatu;
sporzadzanie kompletu dyploméw ukonczenia studidw pierwszego i drugiego stopnia;
drukowanie oraz oprawa suplementow;

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 uczestnikébw Studium Pedagogicznego — studentow
i eksternow;

opracowywanie dokumentéw Studium Pedagogicznego do archiwum;

wykonywanie innych prac i zadan biezgco powierzanych przez rektora, prorektorow,
dziekanow, dyrektordow instytutow, kierownikow katedr i kanclerza.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Zaopatrzenia

Kierownik dziatu

1.

2.

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

nadzér nad pracami wykonawcéw zewnetrznych zwigzanymi z realizacja umow i
zlecen;
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9.

10.
11.
12.

20

realizowanie zadan zwigzanych z biezgcq administracjg, eksploatacjg, utrzymaniem
nalezytego stanu technicznego budynkdw;

planowanie zakupdéw zaopatrzenia materiatowego, gospodarczego, technicznego
i dydaktycznego;

prowadzenie procesow zwigzanych z procedurami zakupu (oferty, badanie rynku itp.);
nadzér nad prowadzeniem rozliczen, ewidencji i zestawien;

nadzér nad prawidtowym przebiegiem procesu likwidacji zbednego wyposazenia;
organizacja ochrony zabezpieczenia mienia uczelni przed 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 postanowier umowy).

Zastepca kierownika dziatu

1.

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z zakupami towardéw i ustug takich jak:
rozpoznanie cen, sktadanie wnioskdw o zakup, zlecen, zamdwien, przygotowanie
specyfikacji sprzetu, zestawien materiatowych, zakup, odbiér i dystrybucja towardw,
rozliczenie faktur;

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

zastepowanie kierownika dziatu w przypadku jego nieobecnosci;

nadzér nad pracami wykonawcdéw zewnetrznych zwigzanymi z realizacjg umoéw i
zlecen;

realizacja umdéw gwarancyjnych na zakupione urzgdzenia i wyposazenie;

nadzér nad prawidtowg utylizacjg likwidowanego wyposazenia;

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

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

Mtodszy specjalista

1.

N U A WN

prowadzenie dokumentacji dziatu AGiZ;

prowadzenie i rejestracja korespondencji dziatu AGiZ;

kontrola, ewidencjonowanie zuzycia mediéw;

kontrola realizacji uméw najmu, serwisowych i gwarancyjnych;

wystawianie, rozliczanie faktur i zlecen;

kontrola prac zwigzanych z realizacjg zlecen;

prowadzenie ewidencji pieczatek i wizytowek;

udziat w pracach wykonywanych przez konserwatoréw;

udziat we wszelkich pracach dziatu AGIiZ w tym zwigzanych z przygotowaniem i
realizacjg koncertéw, widowisk, konkursow, konferenciji.
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Specjalista

1. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw niskocennych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

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

3. oznaczanie sktadnikéw wyposazenia;

4. biezaca kontrola ilosci i stanu sktadnikéw wyposazenia w miejscu ich uzytkowania;

5. biezaca kontrola czystosci w pomieszczeniach dydaktycznych, administracyjnych
i technicznych;

6. przygotowanie umoéw zlecenia, prowadzenie ich ewidenc;ji;

7. prowadzenie rejestru rezerwacji garderdéb;

8. prowadzenie magazynu tég rektorskich i senackich;

9. prowadzenie dokumentacji likwidacji i nadzér nad prawidtowg utylizacjg
likwidowanego wyposazenia;

10. prowadzenie magazynu utylizowanego wyposazenia;

11. udziat we wszelkich pracach dziatu AGiZ w tym zwigzanych z przygotowaniem i

realizacjg koncertow, widowisk, konkurséw, konferenciji.

Samodzielny referent

1.

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

nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen drukujacych, konfigurowanie
oprogramowania, kontrola zapaséw, zuzycia i wymiana materiatow eksploatacyjnych;
kontrola przebiegu konserwacji i napraw urzadzen drukujgcych wykonywanych przez
firmy serwisujace;

prowadzenie zestawien, zamawianie materiatdw eksploatacyjnych urzadzen
drukujacych;

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

Pracownik gospodarczy -— konserwator elektryk

1.

oukwnN

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z eksploatacjg urzadzen i instalacji
elektrycznych do 1 kV.

Dokonywanie przegladdw okresowych stanu instalacji i urzadzen elektrycznych.
Udziat w pracach wykonywanych przez innych konserwatoréw.

Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem imprez i koncertéow.

Prace gospodarcze, porzagdkowe i transportowe.

Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez kierownika lub zastepce
kierownika dziatu AGiZ.

Pracownik gospodarczy — konserwator

1.
2.
3.

Wykonywanie wszelkich prac Slusarskich i instalatorskich.

Udziat w innych pracach wykonywanych przez konserwatorow.

Dokonywanie przeglagdéw okresowych stanu instalacji grzewczej, wodnokanalizacyjnej
i urzagdzen z nimi zwigzanych.

Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg imprez artystycznych.
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5.
6.

22

Wykonywanie prac gospodarczych, porzgdkowych i transportowych.
Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez kierownika lub zastepce
kierownika dziatu AGiZ.

Pracownik gospodarczy — konserwator

1.
2.

ouvew

Wykonywanie wszelkich prac stolarskich, napraw mebli, instrumentéw i wyposazenia.
Dokonywanie przeglagddéw okresowych stanu stolarki drzwiowej i okiennej oraz mebli
i wyposazenia.

Udziat w pracach wykonywanych przez innych konserwatorow.

Udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem imprez i koncertéw.

Wykonywanie prac gospodarczych, porzgdkowych i transportowych.

Wykonywanie wszelkich innych prac zleconych przez kierownika lub zastepce
kierownika dziatu AGiZ.

Pracownik gospodarczo-techniczny

1.

Nouks~w

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem realizowanych w Akademii
Muzycznej w Poznaniu wydarzen artystycznych lub dydaktycznych.

Nadzorowanie sposobu uzytkowania wyposazenia wykorzystywanego w realizacji zajec
dydaktycznych i artystycznych.

Utrzymywanie wyposazenia w nalezytym stanie technicznym.

Udziat w pracach wykonywanych przez innych konserwatoréow.

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.

Portier / starszy portier
(8 stanowisk)

1.

12.

otwieranie i zamykanie wejscia do budynku (godziny otwarcia i zamkniecia okreslajg
zarzgdzenia rektora);

otwieranie i zamykanie wjazdéw na teren Akademii (uprawnionych do wjazdu
okreslajg wtasciwe zarzadzenia wtadz Akademii);

wydawanie, przyjmowanie i przechowywanie kluczy zgodnie z aktualnymi
zarzadzeniami i zasadami, prowadzenie ewidencji wydanych kluczy;

wydawanie srodkéw opatrunkowych z apteczki;

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

taczenie wewnetrznych rozmdw telefonicznych;

zapalanie o$wietlenia zewnetrznego w przypadku awarii urzgdzen automatycznych;
udzielanie informacji pedagogom i interesantom;

przyjmowanie i wydawanie korespondenciji;

. przyjmowanie i przekazywanie konserwatorom zgtoszen o usterkach;
. kontrola komunikatéw centrali ppoz. i antywlamaniowej, wezwanie patrolu

interwencyjnego, udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu ewakuacji oséb i mienia;
utrzymanie czystosci i porzadku w portierni.
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Szatniarz

1.

ok wnN

przyjmowanie i wydawanie odziezy w szatni;

wydawanie zetondw na przyjety do przechowania odziez;
przyjmowanie i wydawanie bagazu w szatni;

oznaczanie przyjetego do przechowywania bagazu;
utrzymania czystosci i porzadku w szatni i jej otoczeniu.

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

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad bhp;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

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

stanu bezpieczeistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec

technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia

i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz

przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan

techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo

jego czesdci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych

uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach

i dokumentac;ji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych

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

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii

na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu:

— zaktadowych uktadéw 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 wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz

zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji zadan wynikajacy z

analizy tych wnioskow;

prowadzanie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych

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

a takze przechowywanie wynikow badan i pomiardw czynnikdw szkodliwych dla

zdrowia w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang

pracg;

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

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.

24

wspotpraca z whasciwymi komdrkami 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 czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow

ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan

i pomiarédw 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 inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

— podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa 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 bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bhp oraz innych zaktadowych komisji zajmujgcych 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 pracownikdéw oraz wstepnych szkolen z zakresu bhp i p.poz.
dla studentéw rozpoczynajgcych nauke w uczelni;

prowadzenie przeglagdow podlegtych obiektéw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;

nadzér nad wilasciwym 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 zarzgdzen wewnetrznych w zakresie

ochrony przeciwpozarowej;

nadzér nad opracowywaniem i aktualizowaniem instrukcji bezpieczenstwa pozarowego

obiektow uczelni;

nadzér nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych;

informowanie o przegladzie agregatéw klimatycznych serwiséw, konserwacji

i sprawdzenie szczelnosci uktadéw klimatycznych, dokonywanie wpiséw do rejestru

operatoréw z wykonywanych czynnosci serwisowych;

wsparcie oso6b 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.
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dokonywanie analizy stanu dostepnosci stron internetowych dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami wytycznymi WCAG 2.1. i sporzgdzenie deklaracji dostepnosci obiektéw
uczelni i jej stron internetowych;

sporzgdzanie raportu dostepnosci dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami;

Gtoéwny specjalista ds. eksploatacji i remontow

Do zakresu dziatania nalezy prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zapewnieniem
sprawnosci dziatania infrastruktury technicznej w Akademii, a w szczegdélnosci:

1.

2.
3.
4

udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw w zakresie remontéw;
dokonywanie ocen planowanych remontow;

Wspdtudziat w ocenie projektow inwestycyjnych;

wspoétudziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej (w tym opisu przedmiotu
zamoéwienia, kosztorysdw inwestorskich, wniosku o wszczecie postepowania, zapiséw
merytorycznych w SIWZ, istotnych postanowien umowy);

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

wspotuczestniczenie w odbiorach czesciowych i koncowych robdt;

opracowywanie planéw przeglagdéw technicznych zgodnie z prawem budowlanym
i nadzér nad ich realizacja;

przyjmowanie zgtoszen o drobniejszych awariach i zatatwienie ich usuniecia.

Administrator Sieci Informatycznej

1.
2.

o0

10.

11.

12.

wspoétudziat w formutowanie polityki zadan informatycznych;

administrowanie sprzetem komputerowym z wytgczeniem urzadzen sieciowych oraz
serwerow 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 elementdw 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 elementéw
sktadowych systemu (dostep plikdw, drukarek itd.), stosowanie zabezpieczenia przed
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utratg zasilania (UPS), wykonywanie zapasowych kopii danych, stosowanie oprogramowania

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.

antywirusowego;
minimalizowanie  zagrozen  wynikajagcych z  przeoczen, btedow, naduzyc
i nieupowaznionych dziatan podejmowanych przez uzytkownikow;
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 modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem — wdrozenie i realizacja bezpieczenstwa 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 planéw i sprawozdan dotyczgcych powierzonego zakresu zadan;
stworzenie i nadzdr nad regulaminem korzystania z sieci funkcjonujgcej w uczelni;
udziat przy formutowaniu potrzeb i tworzeniu specyfikacji (SWIWZ) zamodwien
publicznych w ramach IT;
doradztwo kanclerzowi w sferze dziatan IT uczelni.

Specjalista ds. IT

1.
2.

10.

11.

wspoétudziat w formutowanie polityki zadan informatycznych;

administrowanie sprzetem komputerowym z wytgczeniem urzadzen sieciowych oraz
serwerdow 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 dokumentac;ji 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 elementéw
sktadowych systemu (dostep plikéw, 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 bezpieczenstwa danych;
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
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pogtebianie wiedzy w zakresie diagnozowania sytuacji awaryjnych dotyczgcych sprzetu,
systemow operacyjnych i oprogramowania;

serwis komputeréw (wymiana uszkodzonych podzespotdéw, reinstalacja systemow,
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 koricowego).

Specjalista/starszy specjalista ds. zamodwien publicznych

1.

Nouk~wnN

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.

gromadzenie informacji i opracowywanie projektu planu zaméwien publicznych
Akademii;

prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie zamdwien publicznych;

whioskowanie trybu postepowania przy udzieleniu zamodwienia publicznego;
przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych;
przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych;

udziat w posiedzeniach komisji przetargowych;

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

sprawdzanie kompletnosci ww. dokumentdw;

sporzgdzanie raportéw dla witadz Akademii i dla Urzedu Zaméwien Publicznych;
sprawowanie nadzoru nad catoscig procedur zamdwieniowych w Akademii;
uczestniczenie w postepowaniach odwotawczych;

prowadzenie ewidencji odwotan;

reprezentowanie Akademii w postepowaniach przed Krajowg Izbg Odwotawczg;
prowadzenie korespondencji dotyczgcej zamdwien publicznych;

opracowywanie sprawozdan rocznych dla Prezesa UZP z udzielonych zamodwien
publicznych.

Dziat ds. inwestycji

Z-ca kanclerza ds. inwestycji

1.

koordynacja prac nad ogtoszeniami o postepowaniach w sprawie udzielania zamdwien
publicznych w ramach projektéw inwestycyjnych;

inicjowanie i koordynacja proceséw formalno-prawnych zwigzanych z realizacjg
projektéw inwestycyjnych;

koordynacja prac nad wnioskami o ptatnos¢, korespondencjg z MKiDN, UMWW, MiR,
w tym monitorowanie realizacji harmonograméw rzeczowo-finansowych projektéw
inwestycyjnych;

koordynacja prac nad innymi dokumentami niezbednymi do realizacji projektow
inwestycyjnych;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
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znajomos¢ aktualnej dokumentacji projektéw inwestycyjnych;

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

wspieranie wtadz Rektorskich w kreowaniu wieloletniej Strategii Rozwoju Uczelni w
obszarze rozwoju infrastruktury;

planowanie dziatan inwestycyjnych Uczelni, w tym inwestycji budowlanych i zakupéw
inwestycyjnych, zgodnie z przyjetg Strategia Rozwoju;

biezgca analiza potrzeb inwestycyjnych Uczelni;

wspieranie wtadz Rektorskich w pozyskiwaniu zrédet finansowania dziatan
inwestycyjnych;

reprezentowanie Uczelni przed instytucjami uczestniczgcymi w procesach
inwestycyjnych, w tym szczegdlnie instytucjami finansujgcymi, organami administracji
budowlanej, instytucjami opiniujgcymi i wydajgcymi decyzje w toku procesu
inwestycyjnego;

reprezentowanie uczelni w komisjach odbioru prac wykonawcow (kompetencje
decyzyjne w zakresie formalno-prawnym);

wspodtpraca z pracownikami Kwestury;

koordynacja prac Zespotu Projektowego w zakresie obiegu dokumentacji projektow
inwestycyjnych;

archiwizacja i dysponowanie dokumentacjg projektow inwestycyjnych, w tym

dokumentami finansowymi, listami ptac, aktami osobowymi pracownikéw zatrudnionych

w Zespole Projektowym oraz innymi niezbednymi dokumentami projektow
inwestycyjnych;

archiwizacja i dysponowanie dokumentacjg techniczng projektéw inwestycyjnych, w tym

takze udostepnianie jej stronom zaangazowanym w ich realizacje;
monitorowanie i przyjmowanie raportéw z pracy Zespotu Projektowego;
raportowanie realizacji projektu kanclerzowi;

kompletowanie aktualnych wytycznych i dokumentéw dla codziennej dziatalnosci;
wykonywanie innych polecen przetozonego mieszczacych sie w granicach wymaganych
kwalifikacji zawodowych, niezbednych do prawidtowej realizacji projektow
inwestycyjnych.

Gtéwny specjalista ds. zarzadzania projektami
(2 stanowiska)

1.

oukewLN

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 zaméwien publicznych;
nadzoér nad opracowaniem dokumentacji projektowych ;

pozyskiwanie niezbednych decyzji administracyjnych;

nadzor nad realizacjg projektow;

monitorowanie finansdw projektu w oparciu o plan rzeczowo-finansowy;

koordynacja i nadzér nad procesami zarzadzania ryzykiem, w kontekscie koordynacji
realizacji uméw z wykonawcami;

prowadzenie niezbednej dokumentacji projektu:

- monitorowanie i przyjmowanie raportow z pracy wykonawcoéw,

- raportowanie realizacji projektu kanclerzowi,

- kompletowanie aktualnej dokumentacji technicznej i dokumentéw dla codziennej
dziatalnosci,

- opracowywanie raportow okresowych z zakresu podejmowanych czynnosci dla potrzeb
kontroli projektu;

monitorowanie kosztow, terminéw i zasobéw wymaganych do zakonczenia projektu;



9.

29

identyfikowania i rozwigzywania problemoéw.

Gtéwny specjalista ds. realizacji projektow

vk wnN e

10.
11.
12.

13.

koordynacja realizacji postepowan w sprawie udzielania zamdwien publicznych;

koordynacja realizacji umow z wykonawcami;

monitorowanie realizacji harmonogramoéw rzeczowo-finansowych projektédw inwestycyjnych;
znajomos¢ aktualnej dokumentacji projektéw inwestycyjnych;

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);

koordynacja prac Zespotu Projektowego w zakresie realizacji projektow inwestycyjnych;
koordynacja prac Zespotu Projektowego w zakresie przygotowania dokumentacji technicznej
projektéw inwestycyjnych;

wspotpraca z pracownikami Dziatu Technicznego;

monitorowanie i przyjmowanie raportéw z pracy wykonawcow;

raportowanie realizacji projektu kanclerzowi;

kompletowanie aktualnej dokumentacji technicznej i dokumentéw dla codziennej
dziatalnosci;

wykonywanie innych polecen przetozonego mieszczacych sie w granicach wymaganych
kwalifikacji zawodowych, niezbednych do prawidtowej realizacji projektow inwestycyjnych.

Specjalista ds. rozliczania projektéw

1.

ol

L xNo

11.

12.

13.
14.

prowadzenie biezacych rozliczen projektéw inwestycyjnych wedtug obowigzujgcych
wytycznych oraz instrukcji sporzadzania wniosku o pfatnos¢;

prowadzenie uzgodnien i korespondencji z instytucjami finansujgcymi (MKDiN, UMWW,
inne);

opracowywanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych realizacji
projektéw inwestycyjnych, szczegdlnie dokumentow finansowych;

sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosc i dokumentdw towarzyszacych;

pomoc w ewidencji Srodkéw trwatych zakupionych w ramach projektédw inwestycyjnych, we
wspotpracy z Kwesturg;

opisywanie dokumentéw finansowych projektéw inwestycyjnych;

stata wspétpraca z pracownikami Zespotu Projektowego;

stata wspodtpraca z Dziatem Osobowym i Kwesturg;

monitorowanie i raportowanie przetozonym realizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego
projektéw inwestycyjnych;

biezgce uzupetnianie znajomosci zasad rozliczania projektow inwestycyjnych;

znajomosc i kompletowanie aktualnych regulamindw, uchwat Senatu i Zarzadzen Rektora
dotyczacych realizacji projektéw inwestycyjnych;

znajomosc i kompletowanie aktualnych wytycznych oraz wszelkich dokumentdw potrzebnych
w codziennej dziatalnosci;

inne czynnosci wynikajace ze specyfiki pracy ustalone w ramach zawartej umowy o prace;
wykonywanie innych polecen przetozonych mieszczacych sie w granicach wymaganych
kwalifikacji zawodowych.
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Specjalista — Koordynator Programu Erasmus+

1.

kR wnN

pozyskiwanie funduszy z Agencji Narodowej Programu Erasmus+ (sktadanie wniosku,

raportow postepu, sprawozdania koncowego);

wyszukiwanie uczelni partnerskich, sporzadzanie z nimi uméw bilateralnych;

przeprowadzanie rekrutacji na wyjazdy studentéw oraz pracownikéw;

udziat w komisji kwalifikacyjnej na wyjazdy studentéw oraz pracownikéw;

prace administracyjne dotyczace:

— wyjazddéw studentéw do uczelni partnerskich oraz na praktyki,

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

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

— przyjazdow studentéw z uczelni partnerskich;

aktualizacja informacji dotyczacych programu Erasmus+ na tablicy informacyjnej oraz

stronie internetowej uczelni;

udziat w corocznym szkoleniu dla Koordynatoréw Programu Erasmus+ organizowanym

przez Agencje Narodowg — FRSE;

reprezentowanie uczelni na miedzynarodowych spotkaniach koordynatoréow Erasmus+

organizowanych przez stowarzyszenie AEC;

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Pracownia poligraficzna

Mtodszy specjalista

1.

obstuga urzgdzen kserograficznych i komputera w zakresie:

— petnego zabezpieczenia potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig koncertowg, naukowa
oraz dydaktyczng i organizacyjng uczelni,

— petnego zabezpieczenia potrzeb kserowania dokumentéw wszystkich dziatéw
Akademii,

— tworzenia projektéw graficznych folderéw, plakatow i innych elementdéw
informacyjnych niezbednych Akademii do realizacji zadan dydaktycznych,
artystycznych i naukowych;

zabezpieczenie podstawowe] obstugi serwisowej urzgdzen bedacych na wyposazeniu

pracowni;

prowadzenie ewidencji w zakresie:

— zlecen pedagogow i dziatéw uczelni na realizacje odbitek kserograficznych,

— rozliczania papieru zuzytego na potrzeby ww. jednostek,

— przygotowywania zamowien na materiaty eksploatacyjne;

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

Sekcja Stroicieli

Koordynator, Specjalista — Stroiciel

1.
2.
3.

koordynacja prac zespotu stroicieli,
uktadanie plandw pracy, czestotliwosci serwisowania poszczegdlnych instrumentow,
nadzér i kontrola nad pracg zespotu stroicieli.
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utrzymanie instrumentéw — fortepiandw i pianin bedacych wtasnoscig uczelni w statej
gotowosci do uzytku pod wzgledem utrzymania odpowiedniego stroju oraz napraw
biezgcych usterek i wtasciwej regulacji mechanizmoéw fortepiandéw i pianin, wymiany
zerwanych strun;

konserwacja i czyszczenie wnetrza instrumentow;

sprawdzenie fortepianu i dokonywanie ewentualnie korekty stroju bezposrednio przed
koncertem, recitalem i innym wydarzeniem muzycznym podczas ktérego uzywany jest
fortepian;

wykonywanie wszystkich innych polecen przetozonego wydanych zgodnie z zakresem
obowigzkdéw stanowiska pracy.

Specjalista — Stroiciel
(2 stanowiska)

1.

utrzymanie instrumentéw — fortepiandw i pianin bedacych witasnoscig 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;

sprawdzenie fortepianu i dokonywanie ewentualnie korekty 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 instrumentéw dawnych

1.

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

strojenie instrumentdw na proby orkiestry oraz koncerty;

nadzorowanie wilgotnosci powietrza w salach z instrumentami oraz zarzadzanie
nawilzaczami powietrza oraz ogrzewaniem;

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

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

nadzér nad strunami, plectrg i innymi czesSciami zamiennymi instrumentéw, oraz
dbanie o to, aby byly one dostepne w ilosci pozwalajgcej na bezproblemowe
korzystanie z instrumentéw;

konsultowanie sie z budowniczymi instrumentéw w razie jakichkolwiek usterek oraz
nawigzywanie kontaktéw z warsztatami instrumentéw historycznych;

drobne naprawy instrumentéw, tzn. drobne naprawy i regulacja mechanizmu gry,
wymienianie peknietych strun, wymienianie peknietych piérek, naprawa elementow
poluzowanych lub zablokowanych — o ile nie wigze sie to z koniecznoscig naprawy
w warsztacie.

Studio Nagran

(3 stanowiska)
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Specjalista naukowo-techniczny, referent techniczny
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

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 systemoéw i urzadzen audio;

nadzér merytoryczny planowanych zakupéw elementéw infrastruktury uczelni
w dziedzinie pracy Studia Nagran;

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

wspotpraca z Wydawnictwem Akademii;

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;

odpowiedzialnos¢ 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 dzwieku podczas koncertdw i imprez organizowanych przez uczelnie;

obstuga akustyczna recitali dyplomowych.

Dom studenta

Kierownik Domu Studenta

1.

kierowanie i administrowanie catoksztattem spraw zwigzanych z dziatalnoscig
i funkcjonalnoscig domu studenckiego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;,
odpowiedzialnos¢ za stan domu studenckiego, jego wyposazenie, urzgdzenie
i powierzone mienie Akademii;

dbanie o sprawnos¢ techniczno-uzytkowg domu studenta, jego wyposazenie
i organizacja remontdw, napraw, konserwacji itp.;

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i wykwaterowaniem
studentéw, potrzebami mieszkancéw, ewidencja mieszkancéw, rozliczeniami
finansowymi zwigzanymi z opfatami itp.;

organizowanie i nadzorowanie pracy zatrudnionych pracownikéw, ktérych jest
bezposrednim przetozonym;
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6. odpowiedzialno$é za stan bezpieczenstwa i ochrony p.pozarowej w administrowanym budynku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

7. sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem przepiséw BHP i ochrony p.pozarowej
przez pracownikow i studentéw;

8. opracowywanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci i funkcjonalnosci domu studenta;

9. wspodtpraca z Dziatem Nauczania, Kwesturg i Dziatem AGIZ w realizacji powierzonych zadan;

10. wykonywanie innych biezgcych zadan zlecanych przez kierownictwo Akademii.

Portier/starszy portier — Dom Studenta
(7 stanowisk)
1. otwieranie i zamykanie wejscia do budynku w godzinach prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;
2. wydawanie, przyjmowanie i przechowywanie kluczy od pokoi studenckich oraz sal dydaktycznych,
ewidencjonowanie wydawanych kluczy;
wydawanie srodkéw opatrunkowych z apteczki;
4. prowadzenie ksigzki raportéw polegajace na rejestrowaniu biezgcych wydarzen zaistniatych podczas
petnienia stuzby (awarie, zdarzenia losowe dotyczace mieszkanicéw oraz gosci, informacje o
przekroczeniach regulaminu przez mieszkancéw Domu Studenta, inne wazne informacje obejmujace
czas stuzby);
taczenie wewnetrznych rozméw telefonicznych;
udzielanie informacji studentom, pedagogom i interesantom;
przyjmowanie i wydawanie korespondencji;
przyjmowanie zgtoszen o usterkach;
lustracja obiektu podczas petnienia stuzby;
10 przyjmowanie optat za wynajem pokoi goscinnych;
11. utrzymanie czystosci i porzadku w portierni.

w

©w N o w;

33



