UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

DO-0130/71/2013

Zarzadzenie nr 71
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 1 lipca 2013 roku

W sprawie: zmian w strukturze organizacyjnej Dzialu Rekrutacji na Studia UJ
I w Regulaminie organizacyjnym UJ

Na podstawie § 27 ust. 4 pkt 3, § 451 § 46 Statutu UJ w zwigzku z § 12 ust. 1, 3 i 4 oraz
§ 13 Regulaminu organizacyjnego UJ zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W strukturze organizacyjnej Dziatu Rekrutacji na Studia UJ wprowadza si¢ nast¢pujace
Zmiany.
1) dotychczasowy Zespot Organizacji i Obstugi Rekrutacji dzieli si¢ na dwie sekcje:
a) Sekcje Obstugi Rekrutacji,
b) Sekcje Organizacji Rekrutacji;
2) Zespot Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow przeksztatca si¢ w Sekcje
Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow.

§2
1. Zakres zadan Dzialu Rekrutacji na Studia UJ oraz sekcji, o ktorych mowa w § 1, okresla
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownikow sekcji, o ktorych mowa w § 1, powotuje Kanclerz UJ na wniosek Prorektora
UJ ds. dydaktyki.

§3

W Regulaminie  organizacyjnym  Uniwersytetu Jagiellonskiego, = wprowadzonym
zarzadzeniem nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z pdzn.
zm.), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w zalagczniku nr 1 Wykaz jednostek administracji ogdlnouczelnianej W grupie
Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. dydaktyki pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0. Dziatl Rekrutacji na Studia UJ
1) Sekcja Obstugi Rekrutacji
2) Sekcja Organizacji Rekrutacji
3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow”;
2) w zalgczniku nr 2 Zakres zadan jednostek administracji ogdlnouczelnianej

Uniwersytetu Jagiellonskiegco W Rozdziale 1l Jednostki podporzqdkowane
prorektorowi ds. dydaktyki § 15a otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§4

W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zarzadzenie nr 72 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 12 listopada 2008 roku w sprawie utworzenia Dziatu Rekrutacji
na Studia UJ.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



Zatgcznik
do zarzadzenia nr 71 Rektora UJ z 1 lipca 2013 roku

Zakres zadan Dzialu Rekrutacji na Studia UJ (DRS)

1. Zadaniem Dzialu Rekrutacji na Studia UJ, zwanego dalej Dzialem, jest merytoryczne
opracowywanie i przygotowywanie koncepcji proceséw w obszarze organizacji i przeprowadzania
rekrutacji na studia w UJ, a takze zarzadzanie tymi procesami, w tym realizacja, merytoryczny
nadzor oraz administracyjna obstuga tych proceséw; opracowywanie strategii oraz wdrazanie zmian
w zakresie potrzeb kandydatow na studia oraz wymagan wynikajacych z przepiséw prawa, zmian
nastgpujacych w organizacji ksztatcenia, procesoéw demograficznych i rozwoju technologicznego,
Z wylaczeniem zadan znajdujacych si¢ na podstawie innych przepisow w obszarze kompetencji
komisji rekrutacyjnych oraz innych organdéw Uczelni. Upowszechnianie informacji o rozwijanym
wUJ modelu prowadzenia rekrutacji oraz tworzonym Systemie Elektronicznej Rejestracji
Kandydatow, dalej system.

2. Wewnetrznymi jednostkami Dziatu sa:
1) Sekcja Obstugi Rekrutacii;
2) Sekcja Organizacji Rekrutacii;
3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatow.

3. Zadaniem sekcji wchodzacych w sktad wewnetrznej struktury organizacyjnej Dziatu jest realizacja
zadan wymienionych w ust. 1, w zakresach wyodrebnionych merytorycznie obszaréw i procesow
dotyczacych odpowiednio zagadnien:

1) Sekcja Obshlugi Rekrutacji (SObR) — odpowiada za zewnetrzne procesy rekrutacyjne
w obszarach:

a) ksztaltowanie i realizowanie zewngtrznej polityki informacyjnej oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych state podnoszenie jakosci informacji 0 rekrutacji poprzez:

— identyfikowanie i wskazywanie potrzeb informacyjnych w kontek$cie przebiegu
rekrutacji oraz opiniowanie na podstawie analizy wynikéw rekrutacji potencjalnych
kierunkow dziatan informacyjnych UJ w zakresie zglaszanych potrzeb oraz dziatan
realizowanych przez inne jednostki UJ odpowiedzialne za obszary informacji, promocji
oraz kontaktow z mediami,

— biezace aktualizowanie i redagowanie informacji na stronach internetowych UJ
prowadzonych przez Dziat dla kandydatow na studia Rekrutacja na studia oraz systemu
w obszarze tresci dotyczacych warunkéw i trybu rekrutacji oraz katalogu jednostek
rekrutacyjnych studiow prowadzacych nabor,

— merytoryczne opracowywanie 1 przygotowywanie tresci dotyczacych rekrutacji oraz
danych z nig zwigzanych dla potrzeb materiatow informacyjnych dla kandydatow na
studia produkowanych przez UJ,

— realizowanie powyzszych dziatan informacyjnych z réwnoleglym uwzglgdnianiem
potrzeb internacjonalizacji procesu rekrutacji na studia — zwigkszanie zakresu informacji
W jezykach obcych,

— biezace opracowywanie raportow dla potrzeb monitorowania przebiegu naboru oraz
przygotowywanie zestawien oraz analiz zbiorczych odzwierciedlajacych dane w trakcie
i po zakonczonej rekrutacji na studia, w tym, przekazywanie tych materiatow innym
jednostkom oraz organom UJ, w zakresie ich wlasciwosci i kompetencji,

b) zarzadzanie realizowana centralnie w obrebie uczelni obsluga spraw kandydatow
ubiegajacych si¢ o przyjecie na studia poprzez:

— zapewnianie na terenie siedziby Dzialu odpowiednich warunkéw lokalowych,
infrastrukturalnych oraz $rodkow niezbgednych do biezacych potrzeb oraz stalej
profesjonalizacji i podnoszenia standardow obstugi spraw kandydatéw na studia,
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— organizowanie odpowiednio do potrzeb dodatkowych stanowisk informacyjnych poza
siedzibg Dziatu, wspierajacych obstuge spraw kandydatow na terenie obiektow UJ,

— zapewnianie warunkéw dla konsultowania spraw kandydatow i udzielania im pomocy
bezposrednio, telefonicznie oraz za pomoca $rodkow komunikacji elektronicznej we
wszystkich etapach procesu rekrutacji, z uwzglgdnieniem warunkow organizacyjnych
dla wsparcia oraz pomocy procedur realizowanych za posrednictwem systemu,

— kierowanie wnioskow dotyczacych zabezpieczenia odpowiednich zasobdéw ludzkich
i kompetencji sekcji oraz state podnoszenie kwalifikacji jej pracownikow poprzez
realizacj¢ programéw rozwOjowych i udziat w szkoleniach w zakresie poszerzania
wiedzy na temat rekrutacji oraz znajomosci jezykoéw obcych — profesjonalizacja
kompetencji w obszarze standardéw i poprawy jakos$ci obstugi spraw kandydatow,

— opracowywanie dokumentacji procedur i archiwizowanie ich w zasobach bazy wiedzy
oraz dokumentacji Dzialu; szkolenia w ich zakresie dla pozostatych pracownikéw
Dziatu oraz innych jednostek UJ wspoétuczestniczacych w realizacji procedur z obszaru
zabezpieczenia i utrzymania proceséw, za ktore odpowiada sekcja,

c) zabezpieczanie w zakresie merytorycznym odpowiednich potrzeb reprezentowania uczelni
oraz udzielania informacji o rekrutacji na studia podczas targow edukacyjnych oraz
innych uczelnianych, krajowych i zagranicznych wydarzen skierowanych do potencjalnych
kandydatéw na studia poprzez:

— delegowanie pracownikow Dzialu lub innych os6b posiadajacych wiedzg oraz
kompetencje odpowiednie dla reprezentowania uczelni i udzialu w tego rodzaju
wydarzeniach organizowanych przez inne jednostki UJ odpowiedzialne za obszar
informacji, promocji oraz kontaktow z mediami,

— przeprowadzanie szkolen na temat rekrutacji wynikajacych z potrzeb danego
wydarzenia dla innych osob, nieb¢dacych pracownikami Dziatu, a delegowanych przez
Dziat lub inne jednostki do reprezentowania UJ,

— wspolprace w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi UJ
odpowiedzialnymi za obszar informacji i promocji; opiniowanie oraz konsultowanie
merytoryczne zglaszanych przez te jednostki propozycji udzialu w poszczegdlnych
wydarzeniach, zglaszanie im potrzeb organizacyjnych oraz dotyczacych produkcji
materiatdw niezbednych dla profesjonalnego udzialu w wydarzeniach o0sob
delegowanych przez Dzial,

d) diagnozowanie i monitorowanie potrzeb dla poprawy przebiegu naboru i obstugi rekrutacji
w kontekscie opisanych wyzej obszaro6w odpowiedzialnosci, W celu poprawy jakosci
i skutecznosci procesu rekrutacji oraz dostosowywania go do potrzeb kandydatow oraz uczelni
— opracowywanie koncepcji reorganizacji i wdrazanie zmian, a W zakresie reorganizacji
procedur rekrutacyjnych wykraczajacych poza obszar odpowiedzialno$ci sekcji, takze
formutowanie i zgltaszanie odpowiednich wnioskow i postulatow pozostalym sekcjom Dziatu
oraz innym jednostkom UJ, odpowiednio do ich kompetencji;

2) Sekcja Organizacji Rekrutacji (SOrR) — odpowiada za wewnetrzne procesy rekrutacyjne
w obszarach:

a) realizowanie dzialan w obszarze uregulowan prawnych zwigzanych z organizacja
procesu rekrutacji, majacych zastosowanie lub odnoszacych si¢ do zakresu kompetencji
Dzialu poprzez:

— analizowanie oraz monitorowanie zmian powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa,

— przygotowywanie opinii prawnych oraz wytycznych dla Dziatu oraz innych jednostek
i organow UJ wspotuczestniczacych w realizacji procesu rekrutacji,

— opracowywanie oraz wdrazanie rozwigzan zapewniajagcych zgodnos¢ procedur
rekrutacyjnych istniejacych w UJ z obowigzujagcymi przepisami prawa Oraz
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b)

c)

monitorowanie w tym konteks$cie prawidlowosci przebiegu spraw organizowanych,
realizowanych lub nadzorowanych przez Dziat,

— merytoryczne opracowywanie projektow nowych oraz zmian obowigzujacych aktow
prawnych wewnatrzuczelnianych w celach: ich dostosowywania lub doprowadzania do
zgodnosci lub realizacji powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa; wprowadzania
uregulowan dla istniejacych lub tworzonych i wdrazanych nowych procedur
rekrutacyjnych w UJ,

— realizowanie powyzszych celow z uwzglednianiem unowocze$niania istniejacych
rozwigzan organizacyjnych oraz rozszerzania zakresu elektronizacji prowadzenia
procesu rekrutacji,

ksztaltowanie i realizowanie dzialan zapewniajacych stale podnoszenie jakosci
istniejgcych w UJ procedur rekrutacyjnych oraz ich elektronizacje poprzez:

— opracowywanie koncepcji oraz wdrazanie zmian w zakresie istniejacych procedur
rekrutacyjnych w celu ich dalszego upraszczania, przestrzegania ich spojnosci w obrebie
uczelni oraz poprawy przejrzystosci organizacji naboru w ramach poszczegdlnych
rodzajow studiow — z uwzglednieniem mozliwosci zwigkszania zakresu zadan
realizowanych w uczelni centralnie,

— podejmowanie dziatan oraz wdrazanie nowych rozwigzan organizacyjnych majacych na
celu optymalizacje istniejacego w UJ centralnego modelu zarzadzania rekrutacja,
zwigkszanie skutecznosci i efektywnosci rekrutacji oraz umozliwiajacych dalsza
elektronizacje, a takze dostosowywanie procesow rekrutacyjnych do potrzeb uczelni
oraz zmieniajacych sie¢ warunkoéw zewnetrznych,

— ustalanie harmonogramu rekrutacji oraz warunkow jej przeprowadzania w sposob
realizujacy powyzsze standardy organizacyjne z rownolegtym uwzglednianiem potrzeb
kandydatéw oraz internacjonalizacji procesu rekrutaciji,

— biezace analizowanie raportow oraz monitorowanie przebiegu naboru na podstawie
zestawien odzwierciedlajacych dane rekrutacyjne stanowigce podstawe dla okreslania
kierunkow dalszych dziatan, w tym formulowanie wnioskow i postulatéw dla
podejmowania stosownych decyzji przez organy i wiadze uczelni, w zakresie ich
wlasciwosci 1 kompetencji,

— opracowywanie dokumentacji procedur i archiwizowanie ich w zasobach bazy wiedzy
oraz dokumentacji Dziatlu; szkolenia w ich zakresie dla pozostatych pracownikéw
Dzialu oraz innych jednostek UJ wspotuczestniczacych w realizacji procedur z obszaru
zabezpieczenia i utrzymania proceséw, za ktore odpowiada sekcja,

— kierowanie wnioskow dotyczacych zabezpieczenia odpowiednich zasobdéw ludzkich
i kompetencji sekcji oraz state podnoszenie kwalifikacji jej pracownikoéw poprzez
realizacj¢ programéw rozwOjowych i udziat w szkoleniach w zakresie poszerzania
wiedzy na temat rekrutacji oraz znajomo$ci przepisow prawa — profesjonalizacja
kompetencji w obszarze standardow i poprawy jakos$ci organizacji rekrutacji,

ustalanie oraz realizowanie strategii dalszej elektronizacji procesu rekrutacji poprzez:

— opracowywanie procedur rekrutacyjnych oraz planowanie i wdrazanie rozwigzan
organizacyjnych z zachowaniem dbatosci 0 mozliwos¢ ich dalszej automatyzacji
i elektronizacji,

— inicjowanie i1 podejmowanie dziatan majacych na celu rozwoj systemu — stale
poszerzanie jego funkcjonalnosci oraz zakresu wykorzystywania w procesie rekrutacji,

— dokonywanie biezace] analizy biznesowej procesu rekrutacji w kontekscie
optymalizacji, poprawy efektywnosci i skutecznosci wykonywanych procedur,
mozliwo$ci elektronizacji ich obstugi oraz definiowanie na tej podstawie potrzeb
nowych i zmiany istniejacych funkcjonalnosci systemu,
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biezace opracowywanie dokumentacji specyfikacji funkcjonalnych oraz innej
dokumentacji uzytkowej systemu, niezbednej dla implementacji, wdrazania
i dokumentowania nowych oraz poprawy istniejacych rozwigzan systemowych,

monitorowanie zmian przepisow prawa dla elektronizacji postgpowania rekrutacyjnego
oraz przygotowywanie i definiowanie na tej podstawie dalszych kierunkéw rozwoju
systemu,

przygotowywanie oraz przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw uczelni bedacych
uzytkownikami systemu w zakresie realizowania za jego posrednictwem procedur
rekrutacyjnych, odpowiednio do ich roli, funkcji lub kompetencji reprezentowanych
przez nich komisji rekrutacyjnych i organow uczelni,

upowszechnianie wsrdd pracownikéw uczelni wiedzy na temat zakresu funkcjonalnosci
systemu, opracowywanie oraz udostepnianie instrukcji dla odpowiednich grup
uzytkownikow systemu, udzielanie im niezbgdnego wsparcia technicznego oraz
pomocy, a takze wskazywanie korzy$ci z rozszerzania zakresu wykorzystywania
systemu oraz dalszej elektronizacji procesu rekrutacji,

d) administrowanie i zarzagdzanie procesem rekrutacji poprzez:

organizowanie, koordynowanie oraz obsluge prac wydzialowych komisji
rekrutacyjnych, uczelnianej komisji rekrutacyjnej, zwanych dalej komisjami, oraz
innych organow uczelni uczestniczacych w postepowaniu rekrutacyjnym,

opracowywanie szczegotowego terminarza realizacji przez komisje odpowiednich
dziatan w trakcie procedury rekrutacyjnej, stosownie do ich kompetencji,
obowigzujacego harmonogramu oraz istniejacych zasad rekrutacji,

przygotowywanie dla komisji szczegdtowych instrukcji postgpowania W zakresie
warunkow 1 trybu rekrutacji, organizacji i przeprowadzania naboru, sposobu realizacji
poszczegdlnych procedur rekrutacyjnych, harmonogramu podejmowanych dziatan oraz
obowiazujacych przepisoOw prawa,

organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla komisji, z inicjatywy Dziatu, jak i na
wniosek poszczegolnych komisji,

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow systemu, administrowanie dostepem
poszczegbdlnych komisji do odpowiednich danych, zasobow oraz funkcjonalno$ci
systemu, z zachowaniem obowiazujacych przepiséw o ochronie danych osobowych,

realizowanie za posrednictwem systemu procedur w poszczegdlnych etapach
postepowania kwalifikacyjnego zgodnie z obowigzujacymi warunkami i trybem
rekrutacji, a takze harmonogramem i zasadami przeprowadzania naboru,

monitorowanie 1 nadzorowanie prawidlowosci realizacji procedur bedacych
w kompetencji i lezacych w obowiazkach komisji;

3) Sekcja Systemu Elektronicznej Rejestracji Kandydatéow (SSERK) — odpowiada za
wewnetrzne procesy rekrutacyjne w obszarach:

a) wspotudzial oraz wsparcie merytoryczne przy dokonywaniu analizy biznesowej procesu
rekrutacji w kontekscie optymalizacji, poprawy efektywnosci i skutecznosci wykonywanych
procedur, mozliwo$ci elektronizacji ich obstugi oraz proponowanie na tej podstawie
mozliwych zmian funkcjonalnosci systemu,

b) przeprowadzanie analizy systemowej, przygotowywanie koncepcji zmian i dokumentacji
specyfikacji systemowej zgodnie z otrzymywanymi danymi oraz dokumentacjg specyfikacji
zmian funkcjonalnych i uzytkowych,

€) implementowanie zmian sposobu dzialania systemu, udostgpnianie ich do testow
i akceptacji w srodowisku testowym oraz, po akceptacji, wdrazanie ich do uzytku w wersji
produkcyjnej,
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d)

9)

h)

stale monitorowanie, biezace utrzymywanie, zarzadzanie konfiguracjg i zabezpieczanie
potrzeb prawidlowego funkcjonowania systemu, z uwzglednieniem przestrzegania zasad
bezpieczenstwa w kontekscie przepiso6w o ochronie danych osobowych,

podnoszenie $wiadomosci uzytkownikow systemu na temat konieczno$ci przestrzegania
zasad bezpieczenstwa podczas korzystania z systemu oraz stale monitorowanie zagrozen
z tym zwigzanych — biezace podejmowanie dziatan odpowiednich do identyfikowanych
wydarzen,

opracowywanie dokumentacji w zakresie specyfikacji systemowej i technologicznej
i archiwizowanie ich w zasobach bazy wiedzy oraz dokumentacji Dziatu,

przeprowadzanie szkolen dla wszystkich pracownikéw Dzialu w zakresie systemu oraz
realizowania za jego posrednictwem procedur rekrutacyjnych, odpowiednio do wdrozonych
rozwigzan  funkcjonalnych, a dla pracownikow pozostatych sekcji  Dzialu
wspoétuczestniczacych  w  dokonywaniu  analizy  biznesowej  procesu  rekrutacji
przeprowadzanie szkolen takze w zakresie istniejgcej architektury systemu,

kierowanie wnioskow dotyczacych zabezpieczenia odpowiednich zasobow ludzkich
i kompetencji sekcji oraz state podnoszenie kwalifikacji jej pracownikow poprzez realizacje
programow rozwojowych i udzial w szkoleniach w zakresie poszerzania specjalistycznej
wiedzy programistycznej, na temat zasad zarzadzania utrzymywaniem i wdrazaniem
rozwigzan systemow informacyjnych oraz realizujacych inne specjalistyczne potrzeby
kwalifikacji pracownikow — profesjonalizacja kompetencji W obszarze standardow
tworzenia i poprawy jakosci istniejacego systemu.
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