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Szczegolowy zakres obowigzkéw sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
oraz wytyczne odnosnie trybu post¢epowania.

Do obowigzkéw sekretarza Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

10.

11.

12.

13.

Koordynowanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
rekrutacyjnego, w tym zadan zwigzanych z obstugg administracyjng rekrutacji.

Obstuga prac organizacyjno-administracyjnych UKR.

Udzial w przygotowaniu i zamieszczeniu na stronie Uczelni niezb¢dnych informacji 0
postgpowaniu rekrutacyjnym wspotpraca z WKR, Informatyczng Obstuga Rekrutacji oraz
Biurem Rekrutacji poszczegdlnych wydziatow.

Opracowanie wraz z Biurem Rekrutacji poszczegblnych wydziatow formularzy i drukow
niezbednych w pracach komisji rekrutacyjnych (protokoty, dokumentacja rekrutacyjna,
formularze dla sekretarzy WKR).

Weryfikacja zgodno$¢ informacji zamieszczonych na stronie Uczelni oraz
w panelu IRK z uchwatami Senatu uczelni i procedurami postgpowania rekrutacyjnego.
Przeprowadzenie wraz z Informatyczng Obstugg Rekrutacji Szkolen instruktazowych
sekretarzy WKR/IRK.

Nadzorowanie wprowadzonych do panelu IRK przyjetych regut postepowania
kwalifikacyjnego i rejestracji kandydatow.

Udzielanie komisjom rekrutacyjnym rad w zakresie interpretacji ogdlnych i uczelnianych
przepisoOw dotyczacych postgpowania rekrutacyjnego.

Przedktadanie przewodniczacemu UKR do rozstrzygnigcia wszelkich watpliwych spraw
zwigzanych z postegpowaniem rekrutacyjnym, W tym odno$nie nieprawidtowosci
zauwazonych w dzialaniach WKR oraz dziatan niezgodnych z obowigzujacymi
przepisami.

Koordynowanie czynnosci zwigzanych z odwotaniami od decyzji 0 nieprzyjeciu na studia
kierowanych do rektora.

Sporzadzenie projektu decyzji administracyjnych zgodnie ze stanowiskiem rektora we
wspolpracy z radcg prawnym.

Nadanie nr decyzjom administracyjnym. Jeden egzemplarz decyzji jest wysylany
kandydatowi poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, lub za zgoda kandydata
dorgczany droga elektroniczng poprzez system Akademus, drugi zostaje dotgczony do
dokumentacji odwotawcze;j.

Sporzadzanie projektow pisemnych wyjasnienia dotyczacych ztozonych do rektora skarg
1 zazalen, celem udzielenia odpowiedzi zainteresowanym.
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14. Przygotowywanie, na podstawie rozliczenia rekrutacji sporzadzonego przez Dziat
Finansowo-Ksiggowy uczelni listy wynagrodzen dla cztonkoéw komisji rekrutacyjnych i
egzaminatoréw oraz innych oséb biorgcych udziat w postegpowaniu rekrutacyjnym na
studia -— w porozumieniu z przewodniczagcym UKR.

15. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odwotaniami od decyzji.

16. Archiwizacja dokumentacji odnosnie postepowania odwotawczego.
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