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Zakres kompetencji koordynatora ds. konkurséw zewnetrznych

10.

11.

Koordynator ds. konkurséw zewnetrznych odpowiada za koordynowanie procesu
zgtaszania prac dyplomowych absolwentéw Instytutu Techniki do konkurséw
zewnetrznych, w szczegdlnosci za organizacje i monitorowanie dziatan zwigzanych z
przygotowaniem oraz przekazaniem wymaganej dokumentaciji.

Koordynator ds. konkursdw zewnetrznych wspodtpracuje z osobami prowadzgcymi
seminaria dyplomowe w celu wytypowania prac dyplomowych spetniajgcych kryteria
poszczegblnych konkursow. Prace do konkurséw mogg byé réwniez zgtaszane przez
opiekunow prac dyplomowych.

Koordynator ds. konkursow zewnetrznych kontaktuje sie z opiekunami wytypowanych
prac w celu ustalenia zakresu wymaganej dokumentacji oraz termindw jej przygotowania i
przekazania.

Koordynator ds. konkursow zewnetrznych lub opiekun pracy, zgodnie z ustaleniami,
kontaktuje sie z absolwentem w celu uzyskania wymaganych przez organizatora konkursu
danych, oswiadczen, zgdd lub podpisow.

Koordynator ds. konkursow zewnetrznych weryfikuje kompletnos¢ dokumentacji
wymaganej w ramach poszczegélnych konkursow, w szczegdlnosci pod wzgledem
formalnym oraz zgodnosci z wymaganiami organizatora konkursu.

Koordynator ds. konkursow zewnetrznych odpowiada za terminowe przekazanie lub
wystanie kompletnej dokumentacji konkursowej do organizatora konkursu. Czynnos¢ te,
na podstawie ustalen z Koordynatorem, moze realizowac Sekretariat Instytutu Techniki.

W przypadku nagrodzenia lub wyrdznienia pracy dyplomowej opiekun pracy przygotowuje
informacje przeznaczong do publikacji na stronie internetowej Uczelni. Przygotowane
materiaty przekazuje Koordynatorowi ds. konkurséow zewnetrznych w celu weryfikaciji.
Koordynator ds. konkurséw zewnetrznych weryfikuje otrzymane materiaty i przekazuje je
do Dziatu Promociji, z prosba o ich publikacje. Kopie wiadomosci przekazanej do Dziatu
Promocji otrzymujg Sekretariat oraz Dyrekcja Instytutu Techniki.

Koordynator ds. konkurséw zewnetrznych monitoruje wyniki zgtoszen konkursowych oraz
przekazuje informacje o uzyskanych nagrodach, wyréznieniach i innych wynikach konkurséw
Dyrekcji Instytutu Techniki.

Koordynator ds. konkurséw zewnetrznych prowadzi lub wspétprowadzi ewidencje prac
zgtoszonych do konkurséw zewnetrznych, obejmujgcg w szczegdlnosci nazwe konkursu,
tytut pracy, autora, opiekuna pracy, termin zgtoszenia oraz wynik konkursu.

Koordynator ds. konkurséw zewnetrznych wspodtpracujg z koordynatorem ds. medidow
cyfrowych.

Koordynator odpowiada za proces organizacyjno-formalny, natomiast opiekun za merytoryczng
zawartos¢ zgtaszanej pracy i przygotowywanych materiatow.
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Zakres kompetencji koordynatora ds. praktyk

1. Koordynator ds. praktyk odpowiedzialny jest za proces praktyk w Instytucie Techniki.

2. Koordynowanie organizacji praktyk zawodowych realizowanych przez studentow
kierunkéw prowadzonych w Instytucie Techniki.

3. Monitorowanie przebiegu praktyk oraz wspodtpraca z instytutowymi opiekunami praktyk i
przedstawicielami podmiotdw przyjmujacych studentéw oraz sekcjg praktyk studenckich.
Reagowanie na problemy zwigzane z realizacjg praktyk. Koordynowanie pracy instytutowych
opiekunow praktyk, przekazywanie aktualnych wytycznych oraz ujednolicanie zasad
dokumentowania i zaliczania praktyk.

4. Weryfikowanie, czy proponowane miejsca praktyk zapewniajg mozliwosc¢ realizacji efektow
uczenia sie okreslonych dla danego kierunku studiéw.

5. Udzielanie studentom informacji dotyczacych zasad organizacji, wyboru i realizacji
praktyk. Informowanie o wymaganych dokumentach, terminach i obowigzkach.

6. Nadzdr nad prawidtowym obiegiem dokumentacji zwigzanej z praktykami, w szczegdlnosci
porozumien, skierowan, programow praktyk, dziennikéw i zaswiadczen.

7. Zbieranie informacji zwrotnych od studentdw i podmiotéw przyjmujacych oraz
identyfikowanie probleméw i obszarow wymagajacych poprawy. Przygotowywanie
propozycji zmian w organizacji praktyk, dokumentacji, bazie podmiotéw oraz sposobie
monitorowania ich jakosci.

Koordynator ds. praktyk odpowiada za organizacje, koordynacje i monitorowanie procesu realizacji
praktyk w Instytucie Techniki, natomiast opiekun praktyk odpowiada za merytoryczng ocene
realizacji praktyki przez studenta, w tym weryfikacje osiggniecia zaktadanych efektéw uczenia sie i
dokonanie zaliczenia zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
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10.

Koordynator ds. infrastruktury odpowiada za koordynowanie spraw zwigzanych z
wyposazeniem technicznym, sprzetem komputerowym, aparaturg dydaktyczng oraz
oprogramowaniem wykorzystywanym w Instytucie Techniki.
Prowadzi i aktualizuje ewidencje infrastruktury Instytutu (wspétpraca przy inwenturze), w
szczegoblnosci:

o sprzetu komputerowego i multimedialnego,

o aparatury i urzadzen wykorzystywanych w laboratoriach,

o licencji i oprogramowania wykorzystywanego w dziatalnosci dydaktycznej, naukowej

i organizacyjnej.

Monitoruje stan techniczny i przydatnos¢ uzytkowg wyposazenia oraz identyfikuje sprzet
wymagajacy naprawy, modernizacji, wymiany lub wycofania z uzytkowania, we wspétpracy
z prowadzgcymi zajecia.
Monitoruje dostepno$é i aktualno$¢ oprogramowania niezbednego do realizacji zajec
dydaktycznych Instytutu.
Wspétpracuje z nauczycielami akademickimi i pracownikami Instytutu w zakresie
identyfikowania potrzeb dotyczacych sprzetu, aparatury, oprogramowania i wyposazenia
pracowni.
Zbiera i analizuje zapotrzebowanie na zakup, modernizacje lub wymiane sprzetu i
oprogramowania oraz przygotowuje propozycje priorytetéw zakupowych, oraz przekazuje
je Dyrekcji Instytutu.
Koordynuje zgtaszanie awarii, usterek i problemow technicznych dotyczacych sprzetu,
aparatury, infrastruktury informatycznej oraz oprogramowania do wfasciwych jednostek lub
serwiséw, w miare potrzeb, informuje Dyrekcje Instytutu o wystepujacych problemach i
terminach ich usuniecia.
Wspiera planowanie rozwoju infrastruktury Instytutu, uwzgledniajgc potrzeby wynikajgce
z rozwoju kierunkéw studidéw, zmian programoéw ksztatcenia, nowych technologii oraz
dziatalnosci naukowe;.
Przygotowuje okresowe informacje dla Dyrekcji Instytutu dotyczace stanu infrastruktury,
w tym potrzeb remontowych, zakupowych, modernizacyjnych oraz potrzeb w zakresie
oprogramowania i licencji.
Wspétpracuje z opiekunami laboratoriow i pracowni w zakresie biezgcego monitorowania
stanu wyposazenia oraz zgtaszania potrzeb zwigzanych z jego utrzymaniem i rozwojem.

Koordynator ds. infrastruktury odpowiada za monitorowanie stanu infrastruktury Instytutu,
identyfikowanie potrzeb, koordynowanie zgtoszen, przygotowywanie propozycji dziatan oraz
wspotprace z wiasciwymi jednostkami Uczelni. Koordynator nie odpowiada za wykonywanie
napraw, konserwacje sprzetu, administracje systemami informatycznymi ani realizacje zakupdw,
jezeli zadania te zgodnie z regulaminem Uczelni nalezg do kompetencji innych jednostek lub osdb.
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Koordynator ds. wydarzen odpowiada za koordynowanie organizacji wydarzen
realizowanych przez Instytut Techniki, zarowno o charakterze wewnetrznym, skierowanych
do spotecznosci Uczelni, jak i zewnetrznym, skierowanych do uczniéw, dzieci, nauczycieli,
rodzicéw, przedstawicieli przedsiebiorstw oraz spotecznosci lokalne;j.

Wspétpracuje z Dyrekcjg Instytutu w zakresie planowania wydarzen, w szczegdlnosci
ustalania ich tematyki, termindw, grup docelowych oraz zakresu zaangazowania Instytutu.
Opracowuje i aktualizuje kalendarz wydarzen Instytutu, uwzgledniajgcy wydarzenia
cykliczne, jednorazowe oraz wydarzenia organizowane we wspotpracy z Uczelnig i
podmiotami zewnetrznymi.

Koordynuje organizacje wydarzen wewnetrznych Instytutu, w szczegdlnosci:

o Dnia Studenta,

o Dni Otwartych,

o spotkan integracyjnych i informacyjnych,

o wydarzen skierowanych do studentdéw i pracownikow,

o prezentacji i spotkan zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu.

Koordynuje udziat Instytutu w wydarzeniach zewnetrznych, w szczegdlnosci:

o Dniu Odkrywcow,

Dniu Dziecka,

targach edukacyjnych,

festiwalach nauki i techniki,

piknikach i wydarzeniach popularnonaukowych,

o wydarzeniach organizowanych przez szkoty, samorzady i inne instytucje.
Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni odpowiedzialnymi za promocje i
organizacje wydarzen. Wspétpracuje z podmiotami zewnetrznymi — w szczegdlnosci
szkotami, przedsiebiorstwami, instytucjami publicznymi, organizacjami spotecznymi i innymi
partnerami— w zakresie przygotowania i realizacji wspdlnych wydarzen.

Koordynuje udziat pracownikéw i studentow Instytutu w wydarzeniach, w tym
przygotowanie zespotow prowadzgcych prezentacje, pokazy, warsztaty, doswiadczenia i
inne aktywnosci.

Koordynuje przygotowanie programu merytorycznego wydarzen, w szczegdlnosci
warsztatéow, pokazéw, demonstracji, konkursdw, prezentacji oraz innych aktywnosci
zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu Techniki.

Wspoétpracuje z prowadzacymi poszczegdlne aktywnosci w zakresie przygotowania
materiatow, stanowisk, prezentacji, demonstracji oraz niezbednego wyposazenia.
Koordynuje kwestie organizacyjne i logistyczne zwigzane z wydarzeniami. Przygotowuje
harmonogram realizacji wydarzenia oraz podziat zadan pomiedzy zaangazowane osoby, w
uzgodnieniu z Dyrekcjg Instytutu.

Monitoruje przygotowanie wydarzenia i realizacje poszczegélnych zadan, reagujac na
problemy organizacyjne oraz informujac Dyrekcje Instytutu o kwestiach wymagajgcych
decyzji.

Wspotpracuje z Dziatem Promocji Uczelni w zakresie przygotowania i publikacji informacji
promujacych wydarzenia, w tym informacji na stronie internetowej Uczelni oraz w mediach
spotecznosciowych.

o O O O
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14. Gromadzi informacje i materiaty dokumentujgce przebieg wydarzen, w szczegdlnosci
fotografie, informacje o liczbie uczestnikdow, program wydarzenia oraz informacje o
zaangazowanych pracownikach i studentach.

15. Koordynuje przygotowanie informacji podsumowujgcych wydarzenia i przekazuje je
wiasciwym jednostkom Uczelni odpowiedzialnym za promocje i komunikacje.

16. Przygotowuje okresowe informacje dla Dyrekcji Instytutu dotyczace zrealizowanych i
planowanych wydarzen, w tym najwazniejszych dziatarn promocyjnych i popularyzatorskich.

17. Wspiera inicjowanie nowych wydarzen promujacych kierunki studiéw, dziatalnos¢
dydaktyczng, naukows i projektowg Instytutu Techniki, ze szczegdlnym uwzglednieniem
dziatan skierowanych do kandydatéw na studia.

18. Koordynator ds. wydarzen wspétpracujg z koordynatorem ds. mediow cyfrowych.

Koordynator ds. wydarzen odpowiada za organizacyjng koordynacje wydarzen realizowanych z
udziatem Instytutu Techniki, w tym planowanie, harmonogramowanie, przeptyw informacji,
wspotprace z osobami zaangazowanymi w wydarzenie oraz monitorowanie jego przygotowania i
przebiegu. Koordynator nie ponosi odpowiedzialnosci za merytoryczng zawartos$¢ poszczegdlnych
prezentacji, warsztatow, pokazow lub innych aktywnosci prowadzonych przez wyznaczonych
pracownikéw lub studentéw.
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Zakres kompetencji koordynatora ds. przegladu projektow inzynierskich

1. Koordynator ds. przegladu projektéw inzynierskich odpowiada za organizacje i
koordynowanie procesu przegladu projektow inzynierskich realizowanych przez
studentdéw Instytutu Techniki.

2. Wspdtpracuje zosobami prowadzacymi seminaria dyplomowe oraz opiekunami projektow
w zakresie przygotowania i przeprowadzenia przegladu, wyboru studentow do prezentacji
oraz zbierania prezentacji i przygotowania catosciowej prezentacji.

3. Koordynuje organizacje prezentacji projektow inzynierskich, w szczegdlnosci ustala
kolejnos¢ prezentacji oraz zapewnia odpowiednie warunki organizacyjne i techniczne.

4. Monitoruje przebieg przegladu projektéw oraz reaguje na problemy organizacyjne
zwigzane z jego realizacjg oraz aktualizacjg bazy przedsiebiorcow.

5. Przekazuje studentom oraz opiekunom informacje wynikajace z przegladu, w szczegdlnosci
dotyczgce zalecen, koniecznych uzupetnien lub obszaréw wymagajgcych dalszej pracy.

6. Analizuje powtarzajgce sie problemy i potrzeby identyfikowane podczas przegladéw oraz
przedstawia propozycje dziatan stuzacych poprawie jakosci realizowanych projektéw
inzynierskich.

7. Wspiera doskonalenie organizacji procesu realizacji projektdw inzynierskich, w
szczegolnosci poprzez formutowanie propozycji dotyczacych harmonogramu, kryteriow
przegladu, dokumentacji oraz sposobu prezentacji projektow.

8. Koordynator ds. przegladu projektow inzynierskich wspotpracujg z koordynatorem ds.
mediéw cyfrowych.

Dla Koordynatora ds. przeglagdu projektow inzynierskich proponuje zakres obejmujacy przede
wszystkim organizacje procesu przegladu, harmonogram.
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Zakres kompetencji koordynatora ds. mediow cyfrowych

10.

11.

Koordynator ds. mediow cyfrowych odpowiada za koordynowanie obecnosci Instytutu
Techniki w mediach cyfrowych oraz za przygotowywanie i przekazywanie aktualnych
informacji dotyczgcych dziatalnosci Instytutu do wtasciwych kanatow komunikacji Uczelni.
Monitoruje i aktualizuje informacje dotyczgce Instytutu Techniki publikowane w kanatach
cyfrowych, w szczegdlnosci na stronie internetowej Uczelni (Instytutu) oraz w mediach
spotecznosciowych, zgodnie z kompetencjami i zasadami obowigzujgcymi na Uczelni.
Wspétpracuje z Dziatem Promocji i innymi wtasciwymi jednostkami Uczelni w zakresie
publikacji informacji dotyczgcych Instytutu, jego kierunkéw studiow, wydarzen, projektéw,
osiggnie¢ pracownikdow i studentéw oraz innych aktywnosci.
Pozyskuje od pracownikow Instytutu informacje o wydarzeniach, projektach,
osiggnieciach, publikacjach, konkursach, konferencjach i innych aktywnosciach, ktére
moga by¢ wykorzystane w komunikacji cyfrowe;.
Przygotowuje lub koordynuje przygotowanie tresci przeznaczonych do publikacji, w
szczegoblnosci:

o aktualnosci, zapowiedzi wydarzen, relacji z wydarzen,

o informacji o sukcesach studentéw i pracownikéw,

o informacji o projektach i dziatalnosci naukowej,

o materiatdw promujgcych kierunki studiéw,

o krétkich materiatéw informacyjnych i promocyjnych.
Koordynuje przygotowywanie materiatow graficznych, fotograficznych i audiowizualnych
przeznaczonych do wykorzystania w mediach cyfrowych Instytutu i Uczelni.
Wspotpracuje z Koordynatorem ds. konkursow zewnetrznych w zakresie promocji
sukcesow studentdw, absolwentow i pracownikow Instytutu uzyskanych w konkursach.
Wspoétpracuje z Koordynatorem ds. przegladu projektéw inzynierskich w zakresie
prezentowania wyrodzniajgcych sie projektow, ich autorow oraz osiggniec studentow.
Wspiera promocje kierunkdw studiow prowadzonych w Instytucie Techniki, w
szczegblnosci poprzez przygotowywanie propozycji tresci i materiatéw prezentujgcych
specyfike kierunkow, baze dydaktyczng, projekty studenckie, praktyczne aspekty ksztatcenia
oraz osiggniecia absolwentow.
Wspétpracuje z nauczycielami akademickimi oraz studentami dbajgc, aby co roku pojawity
sie co najmniej dwie nowe opinie studentow kazdego z kierunkdw, oraz informacje odnosnie
projektéow wdrozeniowych, realizowanych we wspédtpracy lub na zlecenie firm (projekty
inzynierskie).
Koordynator ds. mediow cyfrowych wspdtpracuja z koordynatorem ds. przegladu
projektow inzynierskich, koordynator ds. przegladu projektéw inzynierskich, koordynator
ds. konkurséw zewnetrznych.

Koordynator ds. medidw cyfrowych odpowiada za koordynowanie przygotowania i przekazywania
aktualnych informacji oraz materiatéw dotyczacych dziatalnosci Instytutu Techniki do witasciwych
kanatow komunikacji cyfrowej Uczelni, a takie za wspotprace z jednostkami Uczelni
odpowiedzialnymi za promocje.



