Przewodnik po
Administracji

AMFN




GLOWNY SPEC). Ds. I 2B B I_ R KANCLERZ KWESTOR

SOCJALNYCH | v |
KADROWYCH | |
! |
|
| |
T el LR R e R

Sekretariat Dziat Gospodarczy i

|

2améwien publicznych

Stanowisko ds.
promocji

Dziat Projektéw

i

I
I
I
Studenta ] Dziat Prg-nlmjl, Nu._.kl i
1 poio:
I
|

Inspektor Nadzoru |
Budowlanego —

Obstuga
Informatyczn.

Administrator
Bezpieczenstwa
Informacii

|| Komérka informacji
Niejawnych




Kanclerz

ZAKRES SPRAW

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

e sprawy, wnioski zwigzane z pracg Administracji i Obstugi;

¢ kontrola zarzqdcza;

¢ niestandardowe propozycje dotyczgce funkcjonowania
Uczelni;

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

e wspodtpraca z Radqg Uczelni;

e wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi;

o wspbtpraca z Departamentem Szkolnictwa Artystycznego
i Edukacji Kulturalnej MKDNiS.




poniedziatek — pigtek 8:00 —14:00

TELEFON:
(052) 32116 67

ADRES E-MAIL:
artystyczny@amfn.pl

ANNA CUDO

DZIALt ARTYSTYCZNY - Specjalista ds. organizaciji imprez

ZAKRES SPRAW

Jeste§ pedagogiem i chcialbys wystgpic podczas koncertu
organizowanego przez AM?

Przyjdz osobiscie lub przeslij zgtoszenie do Dziatu Artystycznego. Zgtoszenia
do Kalendarium Koncertowego przyjmowane sq w terminie do kohca maja.
Jestes dyplomantem studiéow magisterskich? Chciatabys/chciatbys
wystgpié jako solista podczas Koncertu Karnawatowego (styczen) lub
Dyplomantéw (maj)?

Mozesz zgtosic sig do Dziatu Artystycznego. Podajimie i nazwisko, instrument
lub rodzaj gtosu, nazwisko kompozytora, doktadng nazwe i czas trwania
utworu. Przyjmowanie zgtoszeh ogtaszane jest okoto dwdch miesigcy przed
planowanym koncertem. Ogtoszenie pojawia na tablicach wydziatowych,
na www.amfn.pl i profilu AM na Facebooku.

Jestes doktorantem?

Mozesz zgtosi€ sig do udziatu w Koncercie Doktorantéw. Informacije
dotyczgce planowanego terminu koncertu mozesz uzyska¢ w Dziale
Artystycznym lub wyszukaé w Kalendarium na stronie www.amfn.pl.



DZIAt NAUCZANIA - Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

¢ Nauczyciele akademiccy w tym pokoju mogQq:

o dowiedziec sig o przydziale godzin i studentow;

o poinformowac¢ o przydziale;

o uzyska€ dane dostgpowe do systemow
informatycznych uczelni: USOS, MOODLE, FELIKS-DOC,
SRS, ANKIETER;
uzyskaé pomoc w obstudze w/w programoéw;
ztozy€ tygodniowy rozktad zajec€.




DZIAt NAUCZANIA - Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

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




IAt NAUCZANIA - Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

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



DZIAt NAUCZANIA - Specjalista ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

e Wszelkie sprawy studenckie zwigzane z procesem ksztatcenia
dla studentéw Dyrygentury, Jazzu i Edukacji Muzycznej;

e Sprawy zwigzane ze Studiami Podyplomowymi;

e Sprawy zwigzane ze Szkotq Doktorska.




ZIAt NAUCZANIA — Referent ds. dydaktyki

ZAKRES SPRAW

¢ Dla nauczycieli akademickich:

o rezerwacje sal dydaktycznych tqcznie z salami koncertowymi
oraz aulq na: préby przed egzaminami, nagrania oraz na
zajecia dydaktyczne na rok akademicki;

o umowy cywilno-prawne z nauczycielaomi akademickimi
(dostarczanie formularze danych i rachunkéw, podpisywanie
umoéw)

e Obstuga administracyjna  Dziekanéw i  nauczycieli
akademickich

e Dla studentéw - obstuga grantéw na wszystkich wydziatach




DZIAt NAUKI I WSPOtPRACY Z ZAGRANICA

ZAKRES SPRAW

e Prowadzenie spraw studentéw zagranicznych roku przygotowawczego
(Biuro Obstugi Studenta Zagranicznego), w tym zatatwianie formalnosci
zwiqzanych z pobytem cudzoziemca lat pozniejszych;

e Kompleksowa obstuga roku przygotowawczego;

¢ Koordynacjqg Programu Erasmus+ Szkolnictwo Wyzsze i innych programoéw
wymiany miedzynarodowej;

e Obstuga administracyjna przewodéw  doktorskich, postepowan
habilitacyjnych i postepowan w sprawie nadania tytutu profesora;

¢ Organizacja zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw uczelni oraz
zapraszanych gosci w ramach ustalonych budzetéw zadan.
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DZIAt KADR - Gtébwny Specjalista ds. kadr

ZAKRES SPRAW

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

e Uprawnienia pracownicze w zakresie wyptat: nagrod
jubileuszowych, dodatkéw za staz pracy, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego;

e informacje nt. ogtoszonych konkursbw na stanowiska
nauczycieli akademickich;

e Dziatalno$§¢ socjalna w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych m.in. wnioski na pozyczki mieszkaniowe;

e Aktualizacja biogramoéw nauczycieli akademickich
(aktualizujemy wg dostarczonych informacii);
e Sprawy zwigzane z zawarciem i rozliczeniem umow

cywilnoprawnych ~w  zakresie  prowadzonych  studiéw
podyplomowych i praktyk studenckich.




DZIAt KADR — Specjalista ds. kadr

ZAKRES SPRAW

e Otrzymasz skierowanie na badania profilaktyczne: badania
wstepne, kontrolne, okresowe, sprawdzisz kiedy kohczq sie
badania;

e Otrzymasz zaswiadczenie o zatrudnieniu;

e Zgtosisz uprawnionego czionka rodziny do ubezpieczenia

zdrowotnego;

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

e Uzyskasz informacje o mozliwosci zapisania sig lub rezygnacji z
PPK.
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