mgr Magdalena Stryja
magdalena.stryja@us.edu.pl
tel. 32 359 16 55

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

mgr Matgorzata Buchacz
malgorzata.buchacz@us.edu.pl
tel. 32 359 1257

pok.22

WYKAZ ZADAN ADMINISTRACJI

Kierownik Organizacyjny Wydziatu Prawa i Administracji

BIURO ORGANIZACYJNE

RODZAJ SPRAWY

- planowanie, zatwierdzanie oraz rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz skierowan,

- sporzadzanie wnioskéw, zamdwien w systemie SAP,

- obstuga administracyjna zadan finansowanych z subwencji na utrzymanie potencjatu badawczego oraz dydaktycznego,
- wsparcie oraz obstuga administracyjna organizowanych na Wydziale konferencji naukowych, tj. przygotowanie i
rozliczanie kosztorysu organizowanych konferencji,

- umowy cywilnoprawne

Jolanta Kaleta
jolanta.kaleta@us.edu.pl
sekrwpia@us.edu.pl

tel. 32 359 2060

pok.2.1

- obstuga sekretariatu Dziekana,

- obstuga spraw osobowych pracownikow,

- wsparcie dziatalnosci promocyjnej oraz wydarzen organizowanych na Wydziale,
- redakcja strony internetowej Wydziatu (dbatos¢ o aktualnos¢ ogtoszen)

Halina Kowalewska
tel. 32 359 2060
pok.2.1

- prowadzenie ewidencji i obstuga korespondenc;ji



mailto:magdalena.stryja@us.edu.pl
mailto:malgorzata.buchacz@us.edu.pl
mailto:jolanta.kaleta@us.edu.pl
mailto:sekrwpia@us.edu.pl

Barbara Lehmann
barbara.lehmann@us.edu.pl
tel. 32 359 1866

pok.33

- planowanie, zatwierdzanie oraz rozliczanie podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz skierowan,
- sporzadzanie wnioskéw, zamoéwien w systemie SAP

Matgorzata Nowacka
malgorzata.nowacka@us.edu.pl

tel. 32 359 1898
pok.2.4

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

- obstuga spraw osobowych pracownikéw naukowych,
- wsparcie dziatalnosci promocyjnej oraz wydarzen organizowanych na Wydziale,
- redakcja strony internetowej Wydziatu (dbatos¢ o aktualnos¢ ogtoszen)

BIURO EWALUACII | OBStUGI INSTYTUTU

RODZAJ SPRAWY

mgr Ewa Klyszcz
ewa.klyszcz@us.edu.pl
inpr.wpia@us.edu.pl
tel. 32 359 1613
pok.2.2

- Zastepca Kierownika Organizacyjnego ds. Biura Ewaluacji i Obstugi Instytutu,

- obstuga administracyjna Dyrektora Instytutu, Prodziekana ds. Badarn Naukowych oraz prowadzenie ewidencji i obstuga
korespondencji,

- prowadzenie ewidencji zespotéw badawczych,

- przyjmowanie oswiadczen: o reprezentowanej dyscyplinie, do liczby N i zaliczeniu dorobku,

- sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci naukowo-badawczej

mgr Joanna Debernic
joanna.debernic@us.edu.pl
inpr.wpia@us.edu.pl

tel. 32 359 1905

pok.2.2

- obstuga administracyjna postepowan awansowych (doktorat, habilitacja),
- wsparcie organizacyjne i dokumentacje posiedzen Rady Instytutu

mgr Faustyna Gtuszak — Jarzyna
faustyna.gluszak@us.edu.pl
inpr.wpia@us.edu.pl

tel. 323591491

pok.2.2

- obstuga administracyjna postepowan awansowych (doktorat, habilitacja),
- wsparcie organizacyjne i dokumentacje posiedzen Rady Instytutu,

- sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci naukowo-badawczej,

- plan wydawniczy,

- przyjmowanie wnioskow K,

- redakcja strony internetowej Instytutu (dbatos¢ o aktualnos¢ ogtoszen)
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mgr Agnieszka Maron
agnieszka.maron@us.edu.pl
tel. 32 359 2438

pok.2.4

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

- import danych publikacyjnych pracownikéw WPIA do systemu PBN,

- obstuga Sekretariatu Wspotpracy Miedzynarodowej /International Corporation Office,

- monitorowanie widzialnosci wynikéw badan, dziatalnosci naukowej w sieci (ResearchGate, Academia.edu, Google
Scholar, ORCID itp.) oraz na platformach Portal Pracownika, PBN. Bibliografia Dorobku Pracownikéw US,

- pomoc techniczna w tgczeniu kont PBN i ORCID,

- redakcja serwisu www Instytutu

ZESPOL DS. PROJEKTOW WYDZIALU

RODZAJ SPRAWY

mgr inz. Monika tyczba
monika.lyczba@us.edu.pl
tel. 32 359 1698

pok.2.24

- obstuga administracyjna projektéw,
- szkolenia dla pracownikéw Wydziatu

dr Dorota Kiebzak- Mandera, freelancer
dorota.kiebzak.mandera@gmail.com

- opieka merytoryczna i formalna nad projektami sktadanymi do polskich (tu zwtaszcza: Narodowe Centrum Nauki,
Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, Fundacja na rzecz Nauki Polskiej) i miedzynarodowych instytucji (w tym
unijnych) finansujacych badania i staze naukowe

dr Marta Margiel, freelancer
marta.margiel@us.edu.pl

- wsparcie formalne i merytoryczne w zakresie przygotowywania i realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw
funduszy zagranicznych i miedzynarodowych (w tym funduszy pochodzacych ze sSrodkéw Komisji Europejskiej)

SEKRETARIAT WSPOtPRACY MIEDZYNARODOWEJ /INTERNATIONAL COOPERATION OFFICE

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

RODZAJ SPRAWY

mgr Agnieszka Maron
agnieszka.maron@us.edu.pl
tel. 32 359 2438

pok.2.4

- wsparcie Petnomocnika Dziekana ds. umiedzynarodowienia,

- koordynacja wspodtpracy miedzynarodowej,

- obstuga administracyjna przyjazdéw profesoréw wizytujgcych,
- ewidencja mobilnosci pracownikow WPIA
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OSOBA ODPOWIEDZIALNA

DZIEKANAT

RODZAJ SPRAWY

mgr Rafat Machna
rafal.machna@us.edu.pl,
dziekanat.wpia@us.edu.pl,
tel. 32 359 2439

pok.1.15

mgr Agata Galbierz
agata.galbierz@us.edu.pl
tel. 32 359 1707
pok.1.15

OBStUGA PROCESU DYDAKTYCZNEGO

Zastepca Kierownika Organizacyjnego ds. dydaktyki
- organizacja, nadzér i monitorowanie pracy Dziekanatu WPIA,
- organizacja pracy dydaktycznej Wydziatu

- obcigzenia dydaktyczne, rozliczanie z wykonania pensum i godzin ponadwymiarowych,

- harmonogram zajeg,

- harmonogram sesji egzaminacyjnej,

- harmonogram dyzuréw pracownikow,

- karta kierunkow,

- dysponowanie zasobami lokalowymi,

- obstuga administracyjna pracownikéw zewnetrznych w zakresie procesu dydaktycznego,
- ankietyzacja

mgr Matgorzata Szaniewska
malgorzata.szaniewska@us.edu.pl

tel. 32359 1164
pok.1.15

- Koordynator administracyiny wsparcia studentéw ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi
- obcigzenia dydaktyczne, rozliczanie z wykonania pensum i godzin ponadwymiarowych,

- harmonogram zajeg,

- harmonogram sesji egzaminacyjnej,

- harmonogram dyzuréw pracownikow,

- karta kierunkow,

- dysponowanie zasobami lokalowymi,

- obstuga administracyjna pracownikéw zewnetrznych w zakresie procesu dydaktycznego

- ankietyzacja

OBStUGA STUDENTA
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mgr Agnieszka Jach-Wrébel
agnieszka.jach-wrobel@us.edu.pl
tel.: 32 359 1595

pok.1.25

- obstuga studentow kierunku administracja | stopnia — studia stacjonarne oraz niestacjonarne,
- obstuga studentdw kierunku przedsiebiorczos¢ | stopnia — studia stacjonarne,

- obstuga studentéw kierunku Administrowanie Srodowiskiem Il stopnia,

- obstuga studentdw kierunku International Business Law and Arbitration Il stopnia

mgr inz. Beata Kasprowicz-Wziech
beata.kasprowicz-wziech@us.edu.pl

tel.: 32 359 2069
pok.1.27

- obstuga studentéw kierunku prawo — studia niestacjonarne

mgr Anna Kostur
anna.kostur@us.edu.pl
tel.: 32 359 2064
pok.1.25

- obstuga studentéw kierunku administracja Il stopnia — studia stacjonarne oraz niestacjonarne,
- obstuga studentow kierunku przedsiebiorczosé Il stopnia — studia stacjonarne,

- obstuga studentéw kierunku Administrowanie Srodowiskiem Il stopnia,

- obstuga studentdéw kierunku International Business Law and Arbitration Il stopnia

mgr Leokadia Magosz
leokadia.magosz@us.edu.pl
tel.: 32 359 1819

pok.1.26

- obstuga studentdw kierunku prawo — studia stacjonarne

Matgorzata Mroziriska
malgorzata.mrozinska@us.edu.pl
tel.: 32359 2101

pok.1.27

- obstuga studentdéw kierunku prawo — studia niestacjonarne

mgr Ewa Niedurny
ewa.niedurny@us.edu.pl
tel.: 32 359 2065
pok.1.26

- obstuga studentdw kierunku prawo — studia stacjonarne,
- obstuga studentdw programu ERASMUS,
- obstuga studentdw programu MOST

mgr Anna Peas
anna.peas@us.edu.pl
tel.: 32 359 2067
pok.1.25

- obstuga studentdéw kierunku administracja | stopnia — studia stacjonarne oraz niestacjonarne,
- obstuga studentdw kierunku przedsiebiorczosc¢ | stopnia - studia stacjonarne,

- obstuga studentéw kierunku Administrowanie Srodowiskiem Il stopnia,

- obstuga studentdéw kierunku International Business Law and Arbitration Il stopnia
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mgr Anna Piasecka
anna.piasecka@us.edu.pl
tel. 32 359 2066
pok.1.27

- obstuga studentdéw kierunku prawo — studia niestacjonarne,
- obstuga studentéw programu ERASMUS

mgr Agnieszka Wola
agnieszka.wola@us.edu.pl
tel. 32 359 1756

pok.1.26

mgr Alina Czapik
alina.czapik@us.edu.pl
tel. 32 359 2063
pok.1.24

- obstuga studentdéw kierunku prawo — studia stacjonarne,
- obstuga administracyjna studiow doktoranckich

ODPLATNOSCI ZA STUDIA ORAZ SWIADCZENIA DLA STUDENTOW

- obstuga w zakresie odptatnosci za studia,
- windykacja naleznosci od studentéw,
- sprawy socjalno - bytowe (stypendia, akademiki, zapomogi)

mgr Katarzyna Kliszcz
katarzyna.kliszcz@us.edu.pl
tel. 32 359 2149

pok.1.24

- obstuga w zakresie odptatnosci za studia,
- windykacja naleznosci od studentéw,
- sprawy socjalno - bytowe (stypendia, akademiki, zapomogi)

mgr Gabriela Paluch
gabriela.paluch@us.edu.pl
tel. 32 359 2063

pok.1.24

- obstuga w zakresie odptatnosci za studia,
- windykacja naleznosci od studentéw,
- sprawy socjalno - bytowe (stypendia, akademiki, zapomogi)
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