Zatacznik do zarzadzenia nr 12/XV R/2016 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 23 marca 2016 r.

Nazwa

I symbol BIURO REKTORA R-B
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna |
nadrzgdna | Kanclerz RA Rektor R

Jednostki Podlegtos¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna H
podlegle

Cel dziatalnosci

Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej Rektora i Prorektorow.
Organizacja i obstuga administracyjna Kolegium rektorsko-dziekanskiego oraz innych zespotoéw 1
ciat doradczych zarzadzanych przez Rektora i Prorektorow.

Kluczowe zadania

1.

2.
3.

o

10.

11.

Obstuga sekretarska Rektora i Prorektorow (m.in. prowadzenie korespondencji, terminarza
spotkan 1 spraw do zatatwienia, przygotowanie materialow 1 prezentacji),

Organizacja wyjazdow stuzbowych Rektora i1 Prorektorow

Organizacja spotkan zwotywanych przez Rektora i Prorektorow w siedzibie i poza siedziba
Uczelni, tym przygotowywanie programu, materiatow, wysylanie zaproszen, sporzadzanie
protokotow 1 sprawozdan, organizacja poczgstunku, informowanie o podjetych decyzjach, mo-
nitoring realizacji postanowien).

Koordynowanie i obstuga uroczystosci uczelnianych, ktorych organizatorem jest Rektor i
wspieranie Dziatu Marketingu przy organizacji inauguracji i promocji uczelnianych.
Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych oraz audytow i kontroli wewnetrznych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow panstwowych, nagrod
rektorskich oraz stazy krajowych.

Prowadzenie i ewidencjonowania sprawozdawczos$ci z dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej
na potrzeby Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia oraz pozosta-
tych organow wtadzy i administracji publicznej, a takze urzeddéw statystycznych.

Obsluga techniczna posiedzen Senatu oraz Zespotow 1 Komisji podlegajacych Rektorowi i
Prorektorom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig komisji pojednawczych 1 rozjemczych w spo-
rach, w ktorych Uniwersytet jest strong, (z wyjatkiem spraw dotyczacych szpitali klinicznych).
Przyjmowanie, rejestrowanie i monitorowanie rozpatrywania skarg i wnioskow skierowanych do
Rektora 1 jego zastepcow.

Sporzadzanie sprawozdania w zakresie skarg 1 wnioskow dotyczacych dziatalno$ci Uczelni.




