Zatgcznik nr 2.3 do Regulaminu pracy

(Pieczatka pracodawcy)

ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA
zatrudnionego na stanowisku dydaktycznym

Imig i nazwisko pracownika: L
Jednostka organizacyjna: = L e
Stanowisko:
Podleglo$€ organizacyjna: e
Podleglo$¢ badawcza:

I. Cze¢s¢ ogolna. Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1. Przestrzeganie ustalonego w UKSW czasu pracy i wykorzystywanie go w efektywny
Sposob.

2. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych obowigzujacych na terenie Uniwersytetu.

3. Przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w UKSW porzadku pracy, w tym wlasciwe
prowadzenie dokumentacji, rowniez w formie elektroniczne;j.

4. Wykonywanie powierzonych zadan rzetelnie, bezstronnie, sprawnie i terminowo zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz procedurami wewnetrznymi UKSW. Dbanie o jako$¢
wykonywanej pracy.

5. State podnoszenie wtasnego poziomu naukowego, kwalifikacji oraz kompetencji
zawodowych.

6. Biezace zapoznawanie si¢ z aktualnymi przepisami dotyczacymi dziatalnos$ci jednostki
1 Uniwersytetu (znajomos¢ Misji, Strategii Wydzialu 1 UKSW), w szczegdlnosci
znajomos¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

7. Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw 1 innych aktow wewnetrznych w sprawach
nalezacych do zakresu czynnos$ci pracownika, a w szczegdlnosci Statutu UKSW.

8. Zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych danych osobowych pracownikéw
i studentéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych w czasie
trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

9. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

10. Dbanie o dobro UKSW oraz chronienie jego mienia i uzywanie go zgodnie

Z przeznaczeniem.

11. Wtasciwe zabezpieczanie i archiwizowanie danych.

12. Dbanie o porzadek wokoét swego stanowiska pracy, w szczegdlnosci przechowywanie
dokumentéw, narzedzi i materiatéw w miejscu do tego przeznaczonym.

13. Przestrzeganie zasad wspotzycia spoltecznego i dobrych obyczajow.

14. Stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg sprzeczne
z przepisami prawa lub umowa o prace.
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II. Cze$¢ szczegélowa, zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy
(zgodnie z art. 115 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce);

1. Prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej - ksztalcenie i wychowywanie studentéw lub
uczestniczenie w ksztalceniu doktorantow, w tym:
1) punktualne, sumienne 1 rzetelne pod wzgledem merytorycznym 1 metodycznym

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych realizowanych w wymiarze pensum okreslonym dla
danego stanowiska, w tym prowadzenie zaj¢c:

a) z wykorzystaniem nowoczesnych metod dydaktycznych,

b) w jezyku obcym,

¢) z wykorzystaniem technik nauczania na odlegtos¢,

2) troska o wysokg jakos¢ ksztalcenia 1 zgodno$¢ pracy dydaktycznej z zasadami
wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia, w szczegdélnosci doskonalenie
form dydaktycznych i metod weryfikacji efektow uczenia si¢, z uwzglednieniem uwag
pohospitacyjnych i opinii wyrazonych w ankietach studenckich,

3) popularyzowanie w$réd pracownikéw Uniwersytetu innowacyjnych metod
dydaktycznych, organizowanie seminariéw i szkolen samoksztatceniowych w obszarze
dydaktyki,

4) prowadzenie konsultacji dla studentéw stacjonarnych oraz niestacjonarnych w wymiarze
ustalonym przez przetozonego, nie mniejszym niz 2 godziny dydaktyczne w tygodniu
(dotyczy rowniez okresu sesji egzaminacyjnych),

5) przygotowanie  publikacji  dydaktycznych dla studentéw lub  doktorantéw,
w szczegOllnosci podrecznikéw i skryptow,

6) rzetelne wypelnianie obowigzkéw promotora prac dyplomowych oraz wypetnianie zadan
recenzenta i egzaminatora,

7) udziat w ksztalceniu doktorantéw oraz udzial w czynno$ciach komisji egzaminéw
doktorskich,

8) wspieranie aktywnosci naukowo-badawczej studentéw i doktorantow w tym
przygotowanie studentdw do konkurséw akademickich,

9) kierowanie projektami edukacyjnymi,
10) sprawowanie opieki nad praktykami studenckimi,
11) staranne i terminowe prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw, w szczegdlnosci:
a) opracowanie i aktualizacja kart opiséw prowadzonych przedmiotow wedlug
obowigzujacego wzoru oraz podanie ich do wiadomosci studentéw i doktorantéw,
b) wypetnianie protokotéw zaliczeniowych i egzaminacyjnych;
¢) wypelnianie kart oceny pracy dyplomowe;j.

2. Uczestniczenie w pracach organizacyjnych na rzecz uczelni (wydziatu, instytutu) w tym:
1) podejmowanie si¢ zadan organizacyjnych ogoélnouczelnianych, wydzialowych
1 instytutowych,
2) aktywna praca w komisjach i zespotach uczelnianych, wydzialowych i1 innych, w tym
udzial w posiedzeniach organéw 1 podmiotéw kolegialnych - na podstawie odrebnych
powotan, decyzji lub wyboru,
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3) rzetelne uzupelnianie baz danych oraz sktadanie niezbednych oswiadczen wedtug
obowiazujacych wzoréw,

4) zdawanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej i organizacyjnej,

5) inna dziatalno$¢ organizacyjna stuzaca usprawnieniu funkcjonowania UKSW, jego
promocji oraz poprawie jakosci ksztalcenia i dziatalno$ci naukowe;.

3. Zastgpowanie nieobecnego pracownika — w zakresie wskazanym przez przetozonego.

4. Wykonywanie innych polecen stluzbowych wydanych przez bezposredniego
przetozonego nieobjetych niniejszym zakresem czynno$ci, a zwigzanych z pracg
zawodow3 i zadaniami stuzbowymi.

Akceptuje: Zatwierdzam:

Podpis Dziekana Wydziatu Podpis Rektora UKSW

Przyjmuje¢ do wiadomoS$ci i stosowania powyzszy zakres obowigzkéw oraz zobowigzuj¢ si¢
powierzone mi zadania wykonywa¢ sumiennie i starannie, stosowac si¢ do polecen przetozonych oraz
przestrzega¢ bezpieczenstwa i dyscypliny pracy.

Czytelny podpis Pracownika, data




