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Kanclerz

ZAKRES SPRAW

¢ uzgodnienia dotyczqce inwestycji, zakupdw majqgtku i planéw
finansowych Uczelni;

e sprawy, wnioski zwigzane z pracq Administracji i Obstugi;

e kontrola zarzqgdcza;

¢ niestandardowe propozycje dotyczqgce funkcjonowania
Uczelni;

e propozycje dotyczqce zmian w Regulaminach, Strategii
i Statucie Uczelni;

e wspobtpraca z Radqg Uczelni;

e wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi;

¢ wspdtpraca z Departamentem Szkolnictwa Artystycznego
i Edukacji Kulturalnej MKiDN.




Kierownik Pionu Dziatalnosci Uczelni

ZAKRES SPRAW

e Nadzér nad Pionem Dziatalnosci Uczelni




Biuro Obstugi Studentow
Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

e Wszelkie sprawy studenckie zwiqzane z procesem ksztatcenia dla
studentow:
o Wydziatu Kompozyciji, Teorii Muzyki i Rezyserii Dzwieku;
o drugiego stopnia Wydziatu Instrumentalnego.



Biuro Obstugi Studentow
Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

e Wszelkie sprawy studenckie zwiqzane z procesem ksztatcenia dla
studentow:
o Wydziatu Wokalno-Aktorskiego;
o pierwszego stopnia Wydziatu Instrumentalnego.



Biuro Obstugi Studentow
Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

e Wszelkie sprawy studenckie zwiqgzane z procesem ksztatcenia
dla studentébw Dyrygentury, Jazzu i Edukacji Muzycznej;




NAUKA | DYDAKTYKA
Specijalista ds. nauki i wspbtpracy z zagranicq

ZAKRES SPRAW

¢ Obstuga administracyjna przewoddéw doktorskich, postepowan
habilitacyjnych i postepowan w sprawie nadania tytutu
profesora

e Organizacja zagranicznych podrdzy stuzbowych pracownikéw
uczelni oraz zapraszanych gosci w ramach ustalonych
budzetéw zadah

e Erasmus +

e Szkota doktorska




Sekretariat Dziekanéw
Specjalista ds. administracyjno-dydaktycznych

ZAKRES SPRAW

¢ Obstuga sekretariatu dziekanéw wydziatu i |l
Obstuga pedagogéw wydziatu | i Il w zakresie:
e Przydziatbw godzin;
« Systemu Rezewacji Sal (SRS) - zajecie indywidualne;
e Dostepu do systemow USOS, SRS, Felix, moodle, Teams;
e Rozliczenie ponadwymiaru;
e Sporzqdzania umoéw cywilnoprawnych z pracownikami w/w
wydziatow




Sekretariat Dziekanéw
Specjalista ds. administracyjno-dydaktycznych

ZAKRES SPRAW

e Obstuga sekretariatu dziekanéw wydziatu Il i IV
Obstuga pedagogéw wydziatu Il i IV w zakresie:
e Przydziatbw godzin;
« Systemu Rezewacji Sal (SRS) - zajecie indywidualne;
e Dostepu do systemow USOS, SRS, Felix, moodle, Teams;
e Rozliczenie ponadwymiaru;
e Sporzqdzania umoéw cywilnoprawnych z pracownikami w/w
wydziatow




Biuro Obstugi Toku Studidw
Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

e obstuga wyktadowcow i studentdw w ra,ach Studium
Pedagogicznego
e stypendia
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Biuro Obstugi Toku Studidw
Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

e Prowadzenie sproaw studentéw zagranicznych roku
przygotowawczego (Biuro Obstugi Studenta Zagranicznego), w tym
zatatwianie formalno$ci zwigzanych z pobytem cudzoziemca lat
pbZniejszych;

e Kompleksowa obstuga roku przygotowawczego;

Dla studentéw: obstuga grantédw na wszystkich wydziatach
e Sprawy zwigzane ze studiami podyplomowymi

e Biuro Karier

¢ Ankietyzacja
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ZIAt KADR - Gtéwny Specijalista ds. kadr

ZAKRES SPRAW

Sprawy zwigzane z zatrudnieniem na umowe ©O prace
i rozwigzaniem umowy o prace;

Uprawnienia pracownicze w zakresie wyptat: nagrod jubileuszowych,
dodatkéw za staz pracy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
informacje nt. ogloszonych konkurséw na stanowiska nauczycieli
akademickich;

Dziotalno$¢ socjalna w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych m.in. wnioski na pozyczki mieszkaniowe;

Aktualizacja biograméw nauczycieli akademickich (aktualizujemy wg
dostarczonych informacji);
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DZIAt KADR — Specjalista ds. kadr

ZAKRES SPRAW

e Skierowania na badania profilaktyczne: badania wstepne,
kontrolne, okresowe, sprawdzisz kiedy koficzq sie badania;

e Zaswiadczenia o zatrudnieniu;

e Zgtaszanie uprawnionego cztonka rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego;

e Studenci po 26. roku zycia - zgtoszenie do ubezpieczenia
zdrowotnego;

+ Informacje o mozliwosci zapisania sie lub rezygnacji z PPK.
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DZIAt ARTYSTYCZNY - Specjalista ds. organizaciji
imprez

ZAKRES SPRAW

e nadzér i zarzqdzanie Dziatem Artystycznym
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DZIAt ARTYSTYCZNY
Referent ds. organizacji imprez

ZAKRES SPRAW

e Organizacja ogdlnouczelnianych wydarzen artystycznych

e Organizacja wydarzeh realizowanych przez poszczegoblne
Wydziaty AMFN

e Opracowanie we wiasciwych systemach, we wspotpracy

e z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie, wnioskoéw

e o dofinansowanie

e Biezqgca aktualizacja i informowanie Dziekandéw o katalogu
konkurséw dotacyjnych wraz z nadzorem nad terminowosciq
sktadania aplikaciji

e oObstuga administracyjna Wydawnictwa AMFN w Bydgoszczy
LSagittaria”




