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R-CLO-DOP.021.1.111.2025 
ZARZĄDZENIE NR 111/2025 

REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCŁAWIU 
z dnia 30 lipca 2025 r.  

 
w sprawie wprowadzenia zmiany nr 11 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu 

Ekonomicznego we Wrocławiu 
 
Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce (t.j. Dz. U. 2024 poz. 1571  
z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 
 

§ 1 
W załączniku do Zarządzenia nr 108/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 
27 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu 
Ekonomicznego we Wrocławiu (z późniejszymi zmianami), wprowadza się następujące zmiany: 

1) Załącznik nr 4a – Schemat organizacyjny Pionu Rektora otrzymuje brzmienie zawarte w 
załączniku nr 1 do Zarządzenia, 

2) Załącznik nr 4f – Schemat organizacyjny Pionu Kanclerza otrzymuje brzmienie zawarte w 
załączniku nr 2 do Zarządzenia 

3) w Załączniku nr 5a – Zakresy działania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk 
podległych bezpośrednio Rektorowi: 

a. w § 1 ust. 2 skreśla się punkt 2 oraz punkt 4; 
b. skreśla się § 3 zatytułowany „Centrum Spraw Personalnych”;  
c. skreśla się § 5 zatytułowany „Biuro Komunikacji i Promocji”. 

4) w Załączniku nr 5f - Zakresy działania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk 
podległych Kanclerzowi: 

a. w § 1 ust. 1 dodaje się punkty 15 i 16 w brzmieniu: 
15) Centrum Spraw Personalnych; 
16) Biuro Komunikacji i Promocji. 

b. w § 1 ust. 2 punkt 3 otrzymuje brzmienie: 
3) Centrum Spraw Personalnych 

c. w § 1 ust. 2 dodaje się punkt 6 w brzmieniu: 
6) Biuro Komunikacji i Promocji. 

d. § 9 otrzymuje następujące brzmienie: 
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Centrum Spraw Personalnych 
§ 9 

1. Centrum Spraw Personalnych realizuje zadania w zakresie: 
1) realizacji celów Strategii 2030 w zakresie dotyczącym pracowników; 
2) wsparcia Rektora w realizacji polityki kadrowej w Uczelni; 
3) prowadzenia bieżącej obsługi spraw pracowniczych; 
4) obsługi bieżącej współpracy z przedstawicielami zakładowych organizacji 

związkowych w zakresie indywidualnych spraw pracowniczych oraz spraw socjalnych. 

2. W Centrum Spraw Personalnych funkcjonują: 

1. Dział Kadr; 
2. Dział Płac; 
3. Dział Rozwoju Pracowników; 
4. Menedżer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych; 
5. Stanowisko ds. operacyjnych 

3. Dyrektor Centrum Spraw Personalnych realizuje obowiązki Pracodawcy wynikające  
z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziałaniu zagrożeniom przestępczością na tle 
seksualnym i ochronie małoletnich, przed zatrudnieniem na podstawie umów o pracę oraz umów 
cywilnoprawnych nauczycieli akademickich lub innych osób, których zakres obowiązków wiąże się 
z kształceniem, wychowaniem, wypoczynkiem, leczeniem małoletnich lub opieką nad nimi, w 
zakresie nienależącym do obowiązków Centrum Obsługi Dydaktyki i Spraw Studenckich; 

4. Dyrektora Centrum Spraw Personalnych w realizacji zadań Centrum wspierają: 

1) zastępca dyrektora ds. administracji kadrowej; 
2) Menedżer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych; 
3) stanowisko ds. operacyjnych. 

5. Do zadań zastępcy dyrektora ds. administracji kadrowej należy następujący zakres      czynności: 

1) bezpośredni nadzór nad pracą Działu Kadr, Działu Płac i Sekcji Socjalnej; 
2) planowanie i koordynowanie spraw w zakresie obsługi kadrowo-płacowej 

pracowników; 
3) planowanie limitów wynagrodzeń i kontrola ich wykorzystania w ramach budżetu; 
4) planowanie limitów zatrudnienia i analiza stanu zatrudnienia; 
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5) planowanie i analiza funduszu wynagrodzeń osobowych, funduszu nagród, funduszu 
wynagrodzeń bezosobowych oraz monitorowanie stopnia wykorzystania tych 
funduszy; 

6) opracowywanie założeń i przekazywanie informacji zarządczych o stanie zatrudnienia, 
wynagrodzeniach i wykorzystaniu funduszy wynagrodzeń, zgodnie  
z potrzebami władz Uczelni; 

7) obsługa zmian/zgłoszeń dotyczących Pakietów Medycznych w systemie firmy 
udostępniającej Pakiet oraz module kadrowo-płacowym SIMPLE ERP oraz 
weryfikowanie potrąceń z list płac ze zgłoszeniami i kwotą faktury wystawionej przez 
firmę udostępniającą Pakiet Medyczny; 

8) koordynowanie działań związanych z zapewnieniem w ramach Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych potrzeb socjalnych pracowników, emerytów, rencistów UEW i ich 
rodzin; 

9) wykonywanie innych doraźnych poleceń dyrektora Centrum; 
10) przygotowywanie dla dyrektora Centrum informacji, stanowiących podstawę do 

podejmowania decyzji zarządczych. 

6. Do zadań Działu Kadr należy następujący zakres czynności: 

1) udzielanie niezbędnych informacji i porad w sprawach pracowniczych; 
2) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwiązaniem stosunku 

pracy pracowników Uczelni finansowanych ze wszystkich źródeł oraz sporządzanie 
dokumentów w tym zakresie po konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i 
Dziekanami w szczególności: 

a. przygotowanie umów o pracę oraz aneksów do umów o pracę na potrzeby 
projektów na podstawie poprawnie złożonych wniosków; 

b. realizacja czynności związanych z przygotowywaniem dokumentacji do wypłaty 
wynagrodzeń na potrzeby projektów na podstawie poprawnie złożonych 
wniosków; 

c. konsultowanie na etapie przygotowania wniosków o zatrudnienie, 
oddelegowanie, przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku 
zadaniowego oraz innych wynagrodzeń w ramach wszystkich źródeł 
finansowania; 



 
 

REKTOR 
 
 

 

 
 

Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu 

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wrocław   •   tel.: +48 71 36 80 100   •   e-mail: kontakt@ue.wroc.pl   •   www.uew.pl 

d. zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników i wskazanych członków rodzin, z 
ubezpieczeń społecznych oraz ubezpieczeń zdrowotnych; 

e. obsługa PPK pracowników Uczelni; 
f. gromadzenie dokumentacji dotyczącej urlopów wypoczynkowych, 

okolicznościowych, bezpłatnych oraz dla nauczycieli akademickich udzielanych 
na podstawie art. 130-131 Ustawy; 

3) koordynowanie przy współudziale kierowników jednostek organizacyjnych, 
kierowników projektów procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania 
planowego wykorzystania urlopów wypoczynkowych pracowników zatrudnionych w 
ramach stosunku pracy oraz realizowanych projektów; 

4) koordynowanie działań jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dyscypliny pracy 
oraz kontrola prawidłowości wykorzystywania zwolnień lekarskich; 

5) bieżąca współpraca z Działem Płac m.in. przez terminowe przekazywanie zwolnień 
lekarskich, awansów, umów o pracę oraz innych dokumentów mających wpływ na 
uposażenie pracownika; 

6) koordynowanie spraw związanych z odpowiedzialnością dyscyplinarną pracowników; 
7) uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej; 
8) prowadzenie akt osobowych dokumentujących przebieg zatrudnienia; 
9) sporządzanie umów cywilnoprawnych na zlecenie osób lub jednostek organizacyjnych 

nieuprawnionych do samodzielnego procedowania umów cywilnoprawnych, zgodnie z 
Zarządzeniem Rektora w sprawie zawierania oraz rozliczania umów zlecenia i umów o 
dzieło; 

10) uzupełnianie danych w wewnętrznym rejestrze umów cywilnoprawnych, zgodnie z 
Zarządzeniem Rektora; 

11) wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz SIMPLE ERP dotyczących pracowników 
Uczelni, zapewnienie terminowości, poprawności, kompletności i aktualności danych; 

12) merytoryczne opracowywanie aktów prawa wewnętrznego w zakresie przedmiotu 
działania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzorów formularzy; 

13) wystawianie skierowań na badania lekarskie oraz szkolenia wstępne z zakresu BHP; 
14) obsługa administracyjna spraw związanych z przyznawaniem nagród Rektora i nagród 

właściwych ministrów oraz o przyznanie orderów i odznaczeń państwowych i 
resortowych; 

15) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu; 
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16) wyrabianie legitymacji pracowniczych i legitymacji służbowych dla nauczycieli 
akademickich; 

17) sporządzanie obowiązujących sprawozdań dla ministerstwa właściwego ds. nauki i 
szkolnictwa wyższego, GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia, w szczególności 
Rb- 70, Z-02, Z-03, Z-05, Z-06a, Z-12 oraz przekazywanie danych do sporządzenia PNT-
01; 

18) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentów, 
19) analiza fluktuacji kadr; 
20) koordynowanie procesu tworzenia opisów stanowisk i zakresów obowiązków przez 

kierowników i wyznaczanie jednolitych standardów działań w tym obszarze; 
21) opracowywanie i dystrybucja (drogą tradycyjną lub mailową) dyplomów gratulacyjnych 

- jubileuszowych dla pracowników UEW; 

7. Do zadań Działu Płac należy następujący zakres czynności: 

1) wypłaty wynagrodzeń ze stosunku pracy i sporządzanie list płac; 
2) współpraca z Centrum Zarządzania Projektami, Centrum Obsługi Badań Naukowych i 

Działem Finansowo-Księgowym w zakresie rozliczania i ujmowania w ewidencji 
finansowo- księgowej wynagrodzeń finansowanych z projektów unijnych lub innych 
źródeł; 

3) wypłata wynagrodzeń osób zatrudnionych na etatach w Uczelni finansowanych z 
projektów unijnych lub innych źródeł, w tym również wynagrodzeń stażowych dla 
studentów i stypendiów finansowanych z projektu; 

4) prowadzenie całokształtu spraw związanych z prawidłowym i terminowym 
rozliczaniem rachunków z tytułu umów zlecenie i umów o dzieło; 

5) przygotowywanie list płac i zestawień kadrowo-płacowych do rozliczeń projektów; 
6) tworzenie dekretacji, list wypłat oraz przygotowywanie i realizacja przelewów z kont 

bankowych wynagrodzeń osobowego i bezosobowego funduszu płac, z ZFŚS oraz na 
podstawie decyzji Rektora z Własnego Funduszu Stypendialnego; 

7) realizacja potrąceń z wynagrodzeń; 
8) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczałtowanego od osób 

fizycznych jak również sporządzanie deklaracji podatkowych z tytułu PIT; 
9) prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku podatkowego pracowników na 

potrzeby projektów i stypendystów; 
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10) prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczących ubezpieczenia społecznego i 
zdrowotnego, w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS 
„Płatnik” zgodnie z posiadaną dokumentacją, w tym naliczanie składek ZUS od umów 
zlecenie, umów o dzieło, stypendiów dla studentów i doktorantów oraz zgłaszanie i 
wyrejestrowywanie z ubezpieczeń osób, z którymi zostały zawarte umowy 
cywilnoprawne; 

11) kompletowanie dokumentacji do wypłaty zasiłków chorobowych, opiekuńczych, 
macierzyńskich oraz do urlopów wychowawczych; 

12) korekty dokumentów ubezpieczeniowych oraz dokumentów płacowych, wpływających 
na zmianę wysokości składek; 

13) współpraca z Działem Finansowo-Księgowym w zakresie rozliczenia osobowego i 
bezosobowego funduszu płac w ewidencji finansowo-księgowej; 

14) współpraca z Biurem Szkoły Doktorskiej w zakresie zgłaszania doktorantów Szkoły 
Doktorskiej do ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego oraz sporządzania dla nich 
wypłaty stypendiów doktoranckich i wdrożeniowych; 

15) wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i dochodach na prośbę pracowników; 
16) opracowywanie wraz z Działem Controlingu i Sekcją Socjalną projektów rocznych 

planów przychodów i wydatków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 
17) wprowadzanie do SIMPLE ERP umów o dostępie do infrastruktury teleinformatycznej; 
18) sporządzanie obowiązujących sprawozdań dla ministerstwa właściwego ds. nauki i 

szkolnictwa wyższego, GUS i innych instytucji w zakresie wynagrodzeń, w szczególności 
Rb- 70, Z-03, Z-06a, Z-12 oraz przekazywanie danych do PNT-01; 

19) sporządzanie raportów z rozliczonych rachunków do umów zlecenia i umów o dzieło; 
20) merytoryczne opracowywanie projektów aktów prawa wewnętrznego w zakresie 

przedmiotu działania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzorów umów, 
rachunków, oświadczeń; 

21) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentów. 

8. W ramach Działu Płac funkcjonuje Sekcja Socjalna, do której zadań należy: 

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą administracyjną Zakładowego Funduszu    
Świadczeń Socjalnych, w tym: 

a. przedstawianie do uzgodnienia z Komisją Socjalną projektu rocznego planu 
przychodów i wydatków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 
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b. administrowanie funduszem świadczeń socjalnych zgodnie z propozycjami 
Komisji Socjalnej i decyzjami dysponentów środków, w tym: przyjmowanie i 
obsługa wniosków o wypłatę świadczeń, weryfikacja kryteriów dochodowych i 
innych uprawnień do świadczeń; 

c. wystawianie zaświadczeń dotyczących wysokości i stanu spłat pożyczek z ZFŚS 
w oparciu o aktualne dane dostarczone przez Dział Finansowo-Księgowy; 

d. uzgadnianie salda konta księgowego, dotyczącego środków ZFŚS, we 
współpracy z Działem Finansowo-Księgowym; 

e. tworzenie list osób uprawnionych do wypłaty świadczeń; 
f. obsługa spraw związanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej i 

rzeczowej osobom uprawnionym; 
g. prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pożyczek na cele mieszkaniowe; 
h. wprowadzanie danych o udzielonych pożyczkach na cele mieszkaniowe do EZD, 

CRU oraz SIMPLE-ERP; 
i. egzekwowanie należności od osób fizycznych w zakresie wierzytelności, 

wynikających z umów pożyczek udzielonych w ramach ZFŚS; 
2) opracowanie i wysyłka listów gratulacyjnych dla emerytowanych pracowników UEW; 
3) redakcja, zlecanie i rozliczanie publikacji nekrologów w prasie i komunikacji 

wewnętrznej; 
4) organizowanie spotkań z emerytowanymi pracownikami; 
5) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentów. 

9. Dział Rozwoju Pracowników realizuje następujące zadania: 

1) planowanie i wspieranie rozwoju zawodowego pracowników; 
2) podejmowanie inicjatyw wzmacniających wizerunek pracodawcy. 

 10. Do zadań Działu Rozwoju Pracowników należy: 

w odniesieniu do wszystkich pracowników Uczelni: 
1) realizacja procesu adaptacji pracowników; 
2) udział w targach pracy – przygotowanie i obsługa stoiska UEW; 
3) organizacja i prowadzenie szkoleń onboardingowych dla nowoprzyjętych pracowników; 
4) przygotowanie i bieżąca aktualizacja pakietów startowych dla nowych pracowników; 
5) realizacja zadań z zakresu off-boardingu; 
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6) bieżąca aktualizacja w Intranecie UEW witryny MANUAL PRACOWNIKA; 
7) organizowanie i przeprowadzanie wśród pracowników cyklicznych badań, wywiadów i 

ankiet dotyczących aspektów związanych z realizacją Strategii 2030; 
8) opracowywanie i prezentowanie władzom Uczelni wyników przeprowadzonych badań, 

wywiadów i ankiet; 
9) proponowanie warunków i procedur podnoszenia kompetencji zawodowych 

pracowników, monitorowanie jakości usług szkoleniowych realizowanych na rzecz 
pracowników Uczelni; 

10) monitorowanie procesów dotyczących ścieżek rozwoju kompetencji kierowniczych i 
zawodowych; 

11) badanie potrzeb szkoleniowych i rozwojowych, w tym analiza rynku, współpraca z 
firmami szkoleniowymi; 

12) obsługa administracyjna szkoleń grupowych i indywidualnych dla pracowników UEW; 
13) przygotowywanie i opracowywanie autorskich programów szkoleniowych; 
14) prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczących zrealizowanych i oferowanych 

działań w zakresie rozwoju kompetencji zawodowych; 
15) współpraca z kierownikami różnych jednostek, projektów, zespołów, komisji, katedr itp. 

w celu doskonalenia umiejętności zarządczych; 
16) przygotowywanie indywidualnych umów z pracownikami określających warunki 

podnoszenia kompetencji zawodowych; 
17) wsparcie w zakresie podnoszenia kompetencji kierowniczych kierowników jednostek 

organizacyjnych oraz realizacja szkoleń kierowników z zakresu kierowania zespołem; 
18) zapewnienie wyłaniania wykonawców z uwzględnieniem przepisów o zamówieniach 

publicznych, przygotowanie umów, weryfikacja faktur za szkolenia w zakresie działania 
Działu; 

19) gromadzenie i przekazywanie do akt osobowych zaświadczeń i innych dokumentów 
potwierdzających udział pracowników w szkoleniach; 

20) opracowywanie oraz koordynacja projektów budujących zaangażowanie pracowników; 
21) opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizacja programów rozwojowych (grupowych i 

indywidualnych) z wykorzystaniem metod coachingowych; 
22) merytoryczne opracowywanie projektów aktów prawa wewnętrznego w zakresie 

przedmiotu działania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzorów formularzy; 
23) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentów. 
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w odniesieniu do pracowników badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych: 
  

1) ścisła współpraca w zakresie działań rozwojowych w obszarze prowadzenia badań 
naukowych z Prorektorem właściwym ds. nauki, w tym w szczególności organizowanie 
dedykowanych szkoleń i warsztatów doskonalących warsztat naukowy badacza; 

2) ścisła współpraca w zakresie działań rozwojowych w obszarze kształcenia z Dziekanem 
ds. Kształcenia oraz Centrum Jakości Kształcenia, w tym w szczególności; 

a. opracowanie i wdrożenie systemu monitorowania kwalifikacji dydaktycznych; 
b. organizowanie dedykowanych szkoleń i warsztatów doskonalących warsztat 

dydaktyczny w zakresie upraktycznienia kształcenia; 
c. opracowanie, wdrożenie i monitorowanie systemu zapewnienia jakości 

kształcenia młodych naukowców; 
3) administrowanie procesem ocen okresowych nauczycieli akademickich i obsługa 

indywidualnych odwołań od wyników oceny; 
4) realizacja zadań wskazanych dla CSP w zarządzeniu Rektora w sprawie zatrudniania 

nauczycieli akademickich, z wyłączeniem zadań związanych ze zmianami w ramach 
istniejącego stosunku pracy; 

5) czynny udział w działaniach związanych z kontrolą projektów, w ramach których 
realizowane są formy wsparcia dla pracowników UEW, w tym przygotowanie wyjaśnień 
i dokumentów wymaganych kontrolą; 

6) opracowywanie raportów, sprawozdań, formularzy dla jednostek wewnętrznych oraz 
partnerów wymaganych w danym procesie szkoleniowym; 

7) realizacja zadań wskazanych dla CSP w zarządzeniu Rektora w sprawie zatrudniania 
nauczycieli akademickich, z wyłączeniem zadań związanych ze zmianami w ramach 
istniejącego stosunku pracy. 

11. Do zadań Menedżera ds. rekrutacji i ocen pracowniczych należy następujący zakres czynności: 

1) organizacja oraz przeprowadzanie rekrutacji wewnętrznej i zewnętrznej pracowników 
należących do grupy pracowników administracji i obsługi oraz bibliotecznych przy 
pomocy dostępnych narzędzi (intranet, komunikacja wewnętrzna, e-recruiter, pracuj.pl);  

2) wsparcie kierowników jednostek w procesie rekrutacji i udział w rozmowach 
rekrutacyjnych; 
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3) opracowanie i wdrożenie procedur oceny pracowników administracyjnych, w tym 
przeszkolenie kierowników jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji procedur 
oceny; 

4) kompletowanie bazy ocen pracowniczych pracowników administracji i udostępnianie jej 
na potrzeby Działu Kadr oraz Działu Rozwoju Pracowników; 

5) administrowanie procesem ocen okresowych pracowników administracyjnych i obsługa 
indywidualnych odwołań od wyników oceny; 

6) opracowanie i wdrożenie zasad awansu na stanowiska kierownicze w jednostkach 
organizacyjnych; 

7) wdrażanie, stosownie do potrzeb UEW, narzędzi do oceny kompetencji przywódczych i 
efektywności zarządzania; 

8) realizowanie zadań związanych z kształtowaniem kultury organizacyjnej Uczelni. 

12. Do zadań Stanowiska ds. operacyjnych należy: 

1) planowanie i koordynowanie procesów administracyjnych w Centrum, tj.: 
dokumentowanie, komunikacja, organizowanie działań pracowników; 

2) bieżąca analiza zatrudnienia osób niepełnosprawnych oraz sporządzanie sprawozdania 
dla Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON); 

3) obsługa pracowników w zakresie opieki medycznej w ramach Pakietu Medycznego; 
4) prowadzenie spraw związanych z zawarciem umowy z podmiotem świadczącym usługi z 

zakresu medycyny pracy oraz bieżąca współpraca z tym podmiotem, w tym weryfikacja 
faktur za usługi; 

5) prowadzenie spraw związanych z zawarciem umów z podmiotami oferującymi prywatną 
opiekę medyczną oraz kartę sportową; 

6) przygotowywanie niezbędnej dokumentacji i współpraca w przeprowadzaniu zamówień 
publicznych na usługi w zakresie administracyjno-organizacyjnych działalności Centrum; 

7) dokonywanie bieżących zamówień materiałów na potrzeby Centrum; 
8) nadzór nad archiwizacją dokumentów Centrum; 

9) opis merytoryczny faktur i rachunków za materiały i usługi związane z realizacją 
zadań administracyjno-organizacyjnych Centrum; 

10) procedowanie zleceń publikacji aktów prawa wewnętrznego oraz zleceń przygotowania 
zawieranych umów z obszaru działalności Centrum Spraw Personalnych, z wyłączeniem 
umów o pracę oraz zawieranych w ramach działalności socjalnej; 
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11) prowadzenie korespondencji Centrum w zakresie powierzonych kompetencji; 
12) zapewnienie racjonalnego gospodarowania majątkiem trwałym Centrum, jak również 

wyposażeniem dodatkowym Centrum i materiałami eksploatacyjnymi 
13) merytoryczne opracowywanie projektów wewnątrzuczelnianych aktów prawa 

wewnętrznego w zakresie przedmiotu działania jednostki, w tym aktualizacja i 
opracowywanie wzorów formularzy. 

 
e. dodaje się § 18 w brzmieniu: 

Biuro Komunikacji i Promocji 
§ 18 

 
1. Głównym zadaniem Biura Komunikacji i Promocji jest dbanie o wizerunek UEW oraz prowadzenie 

działań z zakresu PR i komunikacji zgodnie z założeniami misji, wizji i strategii UEW. Działania Biura 
Komunikacji i Promocji skupiają się wokół promowania oferty Uczelni, umacniania jej pozycji na 
rynku i strategii budowania relacji między Uczelnią a interesariuszami. 

2. Kierownik Biura Komunikacji i Promocji realizuje obowiązki przypisane mu w Regulaminie stron 
internetowych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu. 

3.  Biuro Komunikacji i Promocji realizuje następujące zadania: 
1) kształtowanie wizerunku i budowanie świadomości marki UEW; 
2) pozycjonowanie, promowanie i zwiększanie ekspozycji marki UEW; 
3) realizacja przyjętej strategii komunikacyjnej (online i offline, PR); 
4) opracowywanie planu komunikacji marketingowej w zakresie offline i online 

uwzględniającego realizację kalendarza wydarzeń i akcji promocyjnych zgodnie ze strategią 
UEW; 

5) współtworzenie komunikacji wewnętrznej w Uczelni, w celu wzmocnienia jej roli w 
organizacji, w zakresie przyjętej strategii komunikacji marketingowej; 

6) rozwijanie narzędzi komunikacji marketingowej; 
7) prowadzenie spójnej wewnętrznej i zewnętrznej polityki informacyjnej Uczelni; 
8) przyjmowanie zgłoszeń o zapewnienie obsługi filmowej lub fotograficznej wydarzeń i ich 

realizacja według priorytetów; 
9) przygotowywanie i dystrybucja materiałów promocyjnych i wizerunkowych Uczelni; 

10) nadzór nad stroną internetową UEW (współtworzenie, prowadzenie, redakcja i aktualizacja 
treści na stronach WWW); 
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11) prowadzenie kont UEW w mediach społecznościowych; 
12) nadzór nad Intranetem UEW, w tym zarządzanie procesem uruchamiania witryn w Intranecie; 
13) pełnienie roli koordynatora publikacji wewnętrznych, w tym: 

a. przyjmowanie i opracowywanie informacji do publikacji od organów Uczelni oraz innych 
jednostek organizacyjnych Uczelni; 

b. publikowanie informacji w komunikacji wewnętrznej i Intranecie; 
14) monitorowanie ruchu na stronie www, analiza danych w celu właściwego rozwoju portalu; 
15) analizy trendów marketingowych w obszarach offline i online (w tym w mediach 

społecznościowych); 
16) analiza konkurencji na rynku usług edukacyjnych (w tym w środowisku cyfrowym); 
17) monitoring mediów, bieżące raportowanie i rekomendacja kierunków zmian; 
18) współpraca z partnerami zewnętrznymi w obszarze działania Biura Komunikacji i Promocji (np. 

studia produkcji filmowej, agencje reklamowe, usługi medialne); 
19) współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Samorządem Studentów, 

organizacjami studenckimi, Fundacją Rozwoju UEW i Stowarzyszeniem Absolwentów w celu 
promocji marki Uczelni; 

20) przygotowywanie i przeprowadzanie kampanii rekrutacyjnych offline i online we współpracy z 
Sekcją ds. Relacji z Otoczeniem Edukacyjnym, CKU oraz Biurem Programu EMBA; 

21) tworzenie pomysłów i koncepcji kampanii reklamowych i akcji promocyjnych; 
22) monitorowanie zgodności prac graficznych i video contentu z założeniami projektowymi; 
23) dbanie o atrakcyjność, czytelność i spójność wizualną przygotowywanych materiałów 

graficznych i materiałów video; 
24) przygotowywanie opracowań graficznych wydarzeń organizowanych przez Uczelnię; 

   25) współtworzenie komunikacji wizualnej oraz materiałów brandingowych dla jednostek oraz 
organizacji w ramach UEW; 

   26) nadzór nad ich przestrzeganiem zasad Systemu Identyfikacji Wizualnej UEW przez jednostki 
organizacyjne, organizacje studenckie, członków wspólnoty Uczelni oraz osoby i podmioty 
zewnętrzne; 

  27) informowanie o prawnie chronionych znakach identyfikujących Uczelnię (logo, godło i nazwa). 

5) w Załączniku nr 11 – Obowiązujące nazwy jednostek i komórek organizacyjnych Uczelni w języku 
angielskim: 

a. skreśla się pozycje od numeru 20 do 26 oraz numer 30; 
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b. pozycje od numeru 144 do 150 otrzymują brzmienie: 

144 Centrum Spraw Personalnych Human Resources Center 
145 Dział Kadr Personnel Department 
146 Dział Płac Payroll Department 
147 Sekcja Socjalna Social Section 
148 Dział Rozwoju Pracowników Employee Development Department 
149 Menedżer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych Recruitment and Employee 

Evaluation Manager 
150 Stanowisko ds. operacyjnych Operational Position 

 
c. dodaje się pozycję 154a w brzmieniu: 

154a Biuro Komunikacji i Promocji Communication and Promotion Office 
 

 
§ 2  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 sierpnia 2025 r.  
 

Rektor 
 
 

Prof. dr hab. Czesław Zając 


