KANCLERZ
AKADEMII MUZYCZNEJ W KRAKOWIE
W DNIU 22.10.2020 R.
OGtASZA NABOR NA STANOWISKO
PRACOWNIKA DZIEKANATU
WYDZIAtU TWORCZOSCI, INTERPRETACII | EDUKACJI MUZYCZNEJ,
DO OBStUGI KIERUNKOW: KOMPOZYCJA | TEORIA MUZYKI
ORAZ DYRYGENTURA

ZAKRES OBOWIAZKOW:

-biezaca obstuga spraw studenckich zwigzanych z tokiem studiéw prowadzonych na wydziale,

-obstuga informacyjna, organizacyjna i administracyjna przebiegu studiéw, w tym: obstuga
studentédw odbywajgca sie w wyznaczonych godzinach w ramach kontaktéw bezposrednich,
telefonicznych oraz za pomoca Internetu,

-dokumentowanie przebiegu studidw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz we
wskazanym systemie informatycznym,

-monitorowanie postepdéw w nauce studentoéw,

-obstuga administracyjna wznowien, przeniesien i przepisywania przedmiotéw w ramach
kierunku / specjalnosci na podstawie dokumentdéw z innych studiéw,

-kontrola oraz ewidencjonowanie optat za ustugi edukacyjne wnoszonych przez studentéw,

-wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen dotyczacych przebiegu studiow,

-ogtaszanie i wprowadzanie do systemu ogdlnoakademickiego harmonogramu zajec oraz innych
komunikatéw o wydarzeniach, zwigzanych z realizacjg dydaktyki na wydziale,

-wprowadzenie przydziatow studentow do grup w systemie ogélnoakademickim na podstawie
ustalen Dziekana / Prodziekana,

-przygotowywanie protokotéw z obron oraz suplementéw do dyplomu,

-udzielanie kandydatom na studia informacji w zakresie oferty dydaktycznej oraz rekrutacji na
studia,

-obstuga administracyjng wtadz wydziatu i rady wydziatu,

-obstuga informacyjna nauczycieli akademickich w zakresie realizowanego procesu

dydaktycznego,

-sporzadzanie, w zakresie realizowanych zadan, sprawozdan, analiz i ich archiwizacja,

-obstuga elektronicznego systemu dotyczgcego studentéw i spraw studenckich zwigzanych
z tokiem studiéw,

-sporzadzanie dokumentac;ji studiow i dyploméw ukoriczenia studidéw wraz z odpisami, a takze
suplementéw do dyplomow,

-prowadzenie ewidencji studentow, rejestru wydanych legitymacji i dyplomodw,

-wprowadzanie tresci pracy dyplomowej studenta do Ogdlnopolskiego Repozytorium
Pisemnych Prac Dyplomowych (ORPPD),

-prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem zdrowotnym studentdw oraz
przygotowywanie zgtoszen lub wyrejestrowan, w celu elektronicznego przestania do ZUS przez
Dziat Spraw Osobowych,

-organizowanie obron prac dyplomowych, w tym:

a) przyjmowanie zaakceptowanych przez promotora prac,



b) przekazywanie prac do recenzji,
c) przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego,
d) informowanie o terminach egzaminéw dyplomowych promotoréw, recenzentow,
przewodniczgcych komisji oraz studentdw,
- weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych do systemu POL-on,
- wspotpraca z Dziatem Nauczania w zakresie ewidencji studentow.

WYMAGANE KWALIFIKACJE:

e wyksztatcenie wyzsze (dyplom studiow magisterskich),

e komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,

e obstuga komputera w zakresie podstawowych umiejetnosci komunikacji zdalnej,
edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, itp.,

e zdolnosci interpersonalne,

e wysoka kultura osobista.

MILE WIDZIANE:

e doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracyjnych zwigzanych z organizacjg
pracy,

e znajomosc¢ funkcjonowania Dziatu Nauczania,

e zdolno$é¢ szybkiego uczenia sie, przyswajania i opanowywania nowych systemow
komputerowej ewidencji,

e gotowos$¢ do szybkiego zaznajamiania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
zwigzanego z ksztatceniem studentéw i funkcjonowaniem uczelni,

e samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan, w tym ich realizacji w sytuacjach trudnych,

e chec wykonywania pracy biurowej,

e pozytywne nastawienie, energia do dziatania, optymizm i usmiech.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e podanie o prace,

e dyplom ukonczenia studidow wyzszych,

e Curriculum Vitae ze zdjeciem z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk w zafqczeniu do
ogtoszenia),

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (druk
zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng w zatgczeniu
do ogtoszenia).

POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

e Wymagane dokumenty nalezy nadesta¢ w formie skanéw (w formacie PDF) do Dziatu
Spraw Osobowych Akademii Muzycznej w Krakowie na adres e-mail:
praca@amuz.krakow.pl w terminie do srody 04.11.2020 r. do godz. 24.00.



https://www.amuz.krakow.pl/bip/konkursy/oswiadczenie-o-przetwarzaniu-danych-osobowych-2/
mailto:praca@amuz.krakow.pl

e Do dnia 10.11.2020 r. wybrani zostang kandydaci, z ktérymi bedzie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna, o terminie rozmowy wybrani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie badz e-mailem.

e Zakohczenie postepowania przewidywane jest do 20.11.2020 r.

Akademia Muzyczna w Krakowie zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu i odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy spetnig wymogi formalne oraz prawo do powiadomienia
o podjeciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.

Decyzja w sprawie wyboru kandydata nie pocigga za sobg koniecznosci jej uzasadnienia.
Kanclerz

Akademii Muzycznej w Krakowie
mgr Artur Wolanin



