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Reorganizacja pracy sekretariatu Instytutu jest odpowiedzia na potrzebe zwiekszenia
sprawnosci organizacyjnej Instytutu poprzez zatrudnienie drugiej osoby do pracy
w sekretariacie oraz rozszerzenie zakresu obowigzkdw pracownikom technicznym o realizacje

zadan z zakresu obowigzkéw zwigzanych z pracg w sekretariacie.

Realizujgc przedmiotowe dziatanie z poczatkiem roku akademickiego 2017/2018
wprowadzono w zycie nowg organizacje pracy sekretariatu Instytutu. Zgodnie z poczynionymi
zmianami jego obstugg zajmowad sie beda dwie osoby: mgr inz. Katarzyna Zapotoczna i mgr
inz. Monika Wieczorek, wspierane przez dwdch pracownikdw naukowo-technicznych: mgr

Hanke Jefimowicz oraz mgr. Rafata Lemanskiego.

Zakres czynnosci ustalony na poszczegdlnych stanowiskach jest nastepujacy:

Pani mgrinz. KATARZYNA ZAPOTOCZNA (starszy referent)
pracownik IGSEiGP UAM

godziny pracy: 08.00 - 16.00

miejsce pracy: p- 101

Zakres obowigzkéw

1. Koordynacja obstugi sekretariatu oraz prac administracyjno-organizacyjnych narzecz
Instytutu.

2. Prace administracyjno-organizacyjne na rzecz Instytutu i jego pracownikéw
okreslone i wyznaczone przez Dyrekcje Instytutu.

3. Kompleksowa obstuga sekretariatu Instytutu, w tym przede wszystkim:
e koordynacja obiegu dokumentéw oraz informacji:
» przygotowywanie programu, dokumentacji oraz zaproszen (wraz z ich
terminowym rozsytaniem) na posiedzenia Rady Instytutu,
» koordynowanie  obiegu dokumentéw pomiedzy Instytutem,
Dziekanatem i administracjg centralng UAM,
» ewidencja korespondencji — wysytanie, przyjmowanie oraz rejestracja
poczty zewnetrznej i wewnetrznej,
» obstuga telefoniczna oraz e-mailowa sekretariatu,
e przygotowywanie zaproszen (wraz z ich terminowym rozsytaniem) oraz list
obecnosci na Zebrania Ogdlne Instytutu,
e prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kadrowej pracownikéw Instytutu,
w tym:



» kompletowanie i ewidencja akt osobowych i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, ich kopiowanie,
archiwizowanie, skanowanie i przesytanie do Dziekanatu, aktualizacja
stanu kadrowego IGSEiGP — pracownikéw i doktorantow,

» comiesieczne zamykanie Uczelnianego Systemu Kart Pracy (USKP) na
potrzeby Dziatu Kadr i Organizacji UAM,

» sporzadzanie wykazow do premii (Uczelniany System Premiowy) dla

pracownikdw technicznych i administracyjnych w systemie
internetowym,
sprawozdania: gromadzenie informacji i przygotowanie corocznego
sprawozdania zbiorowego dorobku naukowego IGSEIGP w wersji
elektronicznej, archiwizowanie w formie elektronicznej i papierowej

sprawozdan naukowych pracownikéw i doktorantéw, zbieranie wszystkich
innych niezbednych informacji zadanych przez Dziekanat,

zamawianie artykutéw biurowych, tonerdw, papieru kserograficznego,
recznikow papierowych, srodkéw czystosci oraz artykutdw spozywczych na
potrzeby Instytutu.

state zastepstwo w ramach zadan zwigzanych z obstugg sekretariatu podczas
urlopdéw i zwolnien lekarskich Moniki Wieczorek.

4. Kompleksowa opieka nad pomieszczeniami wspdlnymi dla wszystkich pracownikéw
Instytutu, m.in.: 103, 153, P15.

rezerwacja sal na potrzeby zaje¢ oraz zebran pracownikdéw Instytutu,
zgtaszanie usterek,
kontrola porzadku.

Pani mgr inz. MONIKA WIECZOREK (specjalista)
pracownik IGSEiGP UAM

godziny pracy:
miejsce pracy:

10:00 — 18:00
p. 104

Zakres obowigzkéw

1. Sekretarz redakcji czasopisma Rozwdj Regionalny i Polityka Regionalna:

2. Prace

przygotowanie techniczne artykutéw,
wspodtpraca z recenzentami,

wspodtpraca z wydawcg czasopisma,

obstuga strony internetowej czasopisma,
publikowanie czasopisma na platformie Pressto.

administracyjno-organizacyjne na rzecz Instytutu i jego pracownikow

okreslone i wyznaczone przez Dyrekcje Instytutu:

redagowanie lub przepisywanie pism, zbieranie informacji, sporzadzanie
wykazéw, tabel, zgodnie z prosbami Dyrekcji Instytutu,
wsparcie prac organizacyjnych Zastepcy Dyrektora ds. dydaktycznych, w tym:
» co semestralne kompletowanie i zestawianie oraz publikowanie
warunkow zaliczen i dyzuréw pracownikéw Instytutu,
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>

prowadzenie i coroczna aktualizacja zestawienia tematow prac
licencjackich, magisterskich, inzynierskich przygotowywanych pod
kierunkiem pracownikéw Instytutu,

kopiowanie obcigzen dydaktycznych,

inne wynikajgce z biezgcych potrzeb obstugi organizacji dziatalnosci
dydaktycznej,

pomoc we wprowadzaniu obcigzen dydaktycznych na kolejny rok
akademicki w system USQOS,

e wsparcie w zakresie przygotowania konferencji organizowanych przez Instytut
(na polecenie Dyrekgcji),

e wsparcie w zakresie aplikowania i obstugi administracyjnej projektéw
realizowanych przez Instytut (na polecenie Dyrekgcji).

3. Obstuga sekretariatu Instytutu:
e prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kadrowej pracownikéw Instytutu,
w tym m.in.:

>
>

ewidencja badan okresowych i szkoler BHP pracownikdw,
sporzadzanie wykazéw dyzurdéw i urlopdw pracownikdéw Instytutu,

e prowadzenie i kompletowanie dokumentacji finansowej wynikajgcej
z dziatalnosci Instytutu i jego pracownikéw, w tym m.in.:

>

>

>

wydawanie drukéw i rozliczanie delegacji, sporzadzanie wnioskdéw
zamowien publicznych na zakup towardéw i ustug na potrzeby Instytutu,
sporzgdzanie umow, rachunkéw dla pracownikéow, doktorantéw
i wyktadowcdw zewnetrznych,

przygotowywanie, ewidencja, opis i opieczetowywanie,
archiwizowanie i kopiowanie faktur oraz innych  dokumentéw
finansowych obejmujgcych wszystkie Zréodta finansowania zwigzane
z dziatalnoscig Instytutu i jego pracownikow,

prowadzenie ewidencji wydatkdw Instytutu na kontach: ,,statutowym”,
»dydaktycznym”, ,dla mitodych naukowcow”, z uwzglednieniem
struktury zaktadowej,

e state zastepstwo w sekretariacie podczas urlopow i zwolnien lekarskich
Katarzyny Zapotocznej,

Pani mgr HANKA JEFIMOWICZ (starszy specjalista)
pracownik Zaktadu Gospodarki Zywnosciowej i Wsi 1GS-EiGP

godziny pracy:
miejsce pracy:
Zakres obowigzkéw

07.30 - 15.30
p. 140

1. Prace naukowo-techniczne na rzecz Zakiadu i jego pracownikdw okreslone
i wyznaczone przez kierownika Zaktadu — prof. UAM dr hab. Anne Kotodziejczak.



2. Prace organizacyjne na rzecz Instytutu GS-EiGP i jego pracownikow:

e pomoc kierownikom zaje¢ w przygotowaniu materiatdw merytorycznych do
zajec terenowych (kserowanie) oraz wydawanie uzupetnionych i sprawdzonych
apteczek pracownikom wyjezdzajacym na ¢wiczenia terenowe,

e sprawozdania:

» sprawozdania Dyrekcji z dziatalnosci naukowej, dydaktycznej
i organizacyjnej Instytutu,

» sprawozdan na potrzeby Dziekanatu i Administracji Centralnej UAM,

» sprawozdan na potrzeby podmiotéw zewnetrznych (np. UM Poznania,
UMWW, US Poznan, inne),

e pomoc przy obstudze spotkan zwigzanych z posiedzeniami Rady Instytutu,
wizytami gosci krajowych i zagranicznych Instytutu,

e pomoc administracyjna przy organizacji konferencji i seminariéw
przygotowywanych przez Instytut.

Pan mgr RAFAL LEMANSKI (starszy technik)
pracownik Zaktadu Gospodarki Przestrzennej IGS-EiGP
godziny pracy: 07.30-15.30

miejsce pracy: p. 104

Zakres obowigzkéw

1. Prace naukowo-techniczne na rzecz Zakfadu i jego pracownikéw okreslone
i wyznaczone przez kierownika Zaktadu - prof. UAM dr hab. Romana
Matykowskiego.

2. Redaktor techniczny czasopisma Quaestiones Geographicae (czesci spoteczno-
ekonomicznej):

® koordynacja procesu redakcyjnego na platformie Editorial,
korespondencja z autorami i recenzentami,
przygotowanie techniczne artykutow,

wspotpraca z ttumaczem,

wspotpraca z wydawcg czasopisma.

3. Prace organizacyjne na rzecz Instytutu GS-EiGP i jego pracownikow:
® przygotowywanie wniosku o dotacje na dziatalno$¢ statutowg Instytutu na rok
przyszty,
® sprawozdania: gromadzenie informacji i coroczne sprawozdanie z realizacji
tematéw badawczych (dziatalno$¢ statutowa) w ramach dziatalnosci naukowo-
badawczej Instytutu,

® uczestnictwo w posiedzeniach Rad Instytutu i sporzadzanie protokotow,

® pomoc administracyjna przy organizacji konferencji i seminaridw
przygotowywanych przez Instytut.



® zapewnienie sprawnego funkcjonowania ogolnodostepnego sprzetu
kserograficznego i komputerowego w Instytucie.

Wdrozenie powyzszej organizacji kofnczy okres statych zastepstw w sekretariacie Instytutu
wykonywanych przez mgr. Adriana Cierniaka, ktére wprowadzono jako zasade w czerwcu
2017r.

Projekt zostat skonsultowany z cztonkami Rady Instytutu i po Ich akceptacji zostat
wprowadzony w zycie z dniem 10 pazdziernika 2017 r.



