Zatgcznik nr 4
do Regulamin Komisji Rekrutacyjnych w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

AKADEMIA M
L2\ A A

W GDANSKU ZBROJOWNIA
SZTUKI

Szczegolowy zakres obowigzkow Osrodka Informatycznego zwiazanych ze wsparciem

procesu rekrutacji

Do obowigzkoéw Osrodka Informatycznego nalezy:

©o

Zapewnienie wsparcia informatycznego pracownikom obstugujacym proces rekrutacji na

poziomie Uczelni i na wszystkich wydziatach.

Nadzor nad funkcjonowaniem systemu informatycznego, w tym w szczego6lnosci:

a. sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu przed rozpoczeciem internetowej
rejestracji kandydatow,

b. wprowadzenie konfiguracji naborow na podstawie danych przekazanych z Biura
Rekrutacji lub udzielenie pomocy jednostkom we wprowadzeniu konfiguracji
naborow,

c. zakladanie kont, nadawanie haset, rol i uprawnien uzytkownikow administracyjnych
systemu informatycznego na podstawie upowaznien,

d. wsparcie informatyczne dziatu ksiggowosci niezbgdne do uzgodnienia konfiguracji
generowanych numeréw kont bankowych na potrzeby optat rekrutacyjnych
kandydatéw w zgodnosci z uzytkowanym systemem bankowosci elektronicznej;

Wspotpraca z obstuga administracyjng rekrutacji i sekretarzami WKR oraz innymi

jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie obstugi informatycznej Systemu na

zasadach okre§lonych w Regulaminie Organizacyjnym Administracji ASP w Gdansku.

Przeprowadzenie szkolenia technicznego dla sekretarzy WKR z obstugi systemu

informatycznego.

Sprawowanie nadzoru nad poprawnosciag 1 bezpieczenstwem pracy systemu

informatycznego podczas trwania procesu rekrutacji.

Przygotowywanie niezbednej dokumentacji systemu informatycznego np. instrukcji

obstugi.

Dziatania dodatkowe w przypadku wystapienia nieprawidtowosci:

a. diagnostyka probleméw z obstuga ptatnosci masowych,

b. diagnostyka probleméw kandydatow dotyczacych systemu informatycznego we
wspolpracy z jednostka prowadzaca biezaca komunikacje z kandydatami,

C. obstuga problemoéw uzytkownikéw administracyjnych 1 komisji rekrutacyjnych;

W przypadku przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego w formie hybrydowej lub

on-line, dodatkowo:

a. tworzenie skrzynek mailowych na ktére kandydaci beda przesyta¢ pliki z
pracami,

b. pomoc w tworzeniu formularzy do przesylania przez kandydatéw plikow z
pracamt,
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C. przygotowanie, podlaczenie 1 konfiguracja wyznaczonego sprzetu
komputerowego do przeprowadzenia zdalnej rozmowy kwalifikacyjnej;
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