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R-CLO-DOP.021.1.111.2025
ZARZADZENIE NR 111/2025
REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
z dnia 30 lipca 2025 .

w sprawie wprowadzenia zmiany nr 11 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. 2024 poz. 1571

z pdin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zatgczniku do Zarzgdzenia nr 108/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia

27 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu (z pdzniejszymi zmianami), wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)

Zatgcznik nr 4a — Schemat organizacyjny Pionu Rektora otrzymuje brzmienie zawarte w
zataczniku nr 1 do Zarzadzenia,
Zatgcznik nr 4f — Schemat organizacyjny Pionu Kanclerza otrzymuje brzmienie zawarte w
zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia
w Zatgczniku nr 5a — Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych bezposrednio Rektorowi:
a. w § 1 ust. 2 skresla sie punkt 2 oraz punkt 4;
b. skresla sie § 3 zatytutowany ,,Centrum Spraw Personalnych”;
c. skresla sie § 5 zatytutowany ,,Biuro Komunikacji i Promoc;ji”.
w Zatgczniku nr 5f - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Kanclerzowi:
a. w §1ust.1dodaje sie punkty 15i 16 w brzmieniu:
15) Centrum Spraw Personalnych;
16) Biuro Komunikacji i Promogji.
b. w § 1 ust. 2 punkt 3 otrzymuje brzmienie:
3) Centrum Spraw Personalnych
c. w §1ust. 2 dodaje sie punkt 6 w brzmieniu:
6) Biuro Komunikacji i Promocji.
d. § 9 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
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Centrum Spraw Personalnych

§9

1. Centrum Spraw Personalnych realizuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)
4)

realizacji celow Strategii 2030 w zakresie dotyczgcym pracownikéw;

wsparcia Rektora w realizacji polityki kadrowej w Uczelni;

prowadzenia biezgcej obstugi spraw pracowniczych;

obstugi biezgcej wspodtpracy z przedstawicielami zaktadowych organizacji
zwigzkowych w zakresie indywidualnych spraw pracowniczych oraz spraw socjalnych.

2. W Centrum Spraw Personalnych funkcjonuja:

vk wnn e

3. Dyrektor

Dziat Kadr;

Dziat Ptac;

Dziat Rozwoju Pracownikéw;

Menedzer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych;

Stanowisko ds. operacyjnych

Centrum Spraw Personalnych realizuje obowigzki Pracodawcy wynikajace

z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 roku o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich, przed zatrudnieniem na podstawie umoéw o prace oraz uméw
cywilnoprawnych nauczycieli akademickich lub innych oséb, ktdrych zakres obowigzkéw wigze sie
z ksztatceniem, wychowaniem, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub opiekg nad nimi, w
zakresie nienalezagcym do obowigzkédw Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich;

4. Dyrektora Centrum Spraw Personalnych w realizacji zadan Centrum wspieraja:

1)
2)
3)

zastepca dyrektora ds. administracji kadrowej;
Menedzer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych;
stanowisko ds. operacyjnych.

5. Do zadan zastepcy dyrektora ds. administracji kadrowej nalezy nastepujacy zakres  czynnosci:

1)
2)

3)
4)

bezposredni nadzor nad pracg Dziatu Kadr, Dziatu Ptac i Sekcji Socjalnej;

planowanie i koordynowanie spraw w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j
pracownikéw;

planowanie limitdw wynagrodzen i kontrola ich wykorzystania w ramach budzetu;
planowanie limitéw zatrudnienia i analiza stanu zatrudnienia;
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5) planowanie i analiza funduszu wynagrodzen osobowych, funduszu nagréd, funduszu
wynagrodzen bezosobowych oraz monitorowanie stopnia wykorzystania tych
funduszy;

6) opracowywanie zatozen i przekazywanie informacji zarzadczych o stanie zatrudnienia,
wynagrodzeniach i wykorzystaniu funduszy wynagrodzen, zgodnie
z potrzebami wtadz Uczelni;

7) obstuga zmian/zgtoszern dotyczacych Pakietdéw Medycznych w systemie firmy
udostepniajgcej Pakiet oraz module kadrowo-ptacowym SIMPLE ERP oraz
weryfikowanie potrgcen z list ptac ze zgtoszeniami i kwotg faktury wystawionej przez
firme udostepniajgcg Pakiet Medyczny;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych potrzeb socjalnych pracownikéw, emerytéw, rencistéw UEW i ich
rodzin;

9) wykonywanie innych doraznych polecen dyrektora Centrum;

10) przygotowywanie dla dyrektora Centrum informacji, stanowigcych podstawe do
podejmowania decyzji zarzgdczych.

6. Do zadan Dziatu Kadr nalezy nastepujacy zakres czynnosci:

1) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikdw Uczelni finansowanych ze wszystkich zrodet oraz sporzadzanie
dokumentéw w tym zakresie po konsultacji z Rektorem, Kanclerzem, Kwestorem i
Dziekanami w szczegdlnosci:

a. przygotowanie umow o prace oraz aneksdw do umow o prace na potrzeby
projektéw na podstawie poprawnie ztozonych wnioskow;

b. realizacja czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji do wyptaty
wynagrodzen na potrzeby projektdw na podstawie poprawnie zfozonych
whnioskow;

c. konsultowanie na etapie przygotowania wnioskdw o zatrudnienie,
oddelegowanie, przyznanie dodatkowego wynagrodzenia, przyznanie dodatku
zadaniowego oraz innych wynagrodzen w ramach wszystkich zrédet
finansowania;
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d. zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i wskazanych cztonkéw rodzin, z
ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych;

e. obstuga PPK pracownikow Uczelni;

f. gromadzenie  dokumentacji  dotyczacej urlopow  wypoczynkowych,
okolicznosciowych, bezptatnych oraz dla nauczycieli akademickich udzielanych
na podstawie art. 130-131 Ustawy;

koordynowanie przy wspotudziale kierownikdw jednostek organizacyjnych,
kierownikéw projektow procesu tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania
planowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych pracownikéw zatrudnionych w
ramach stosunku pracy oraz realizowanych projektow;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie dyscypliny pracy
oraz kontrola prawidfowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich;

biezgca wspdtpraca z Dziatem Ptac m.in. przez terminowe przekazywanie zwolnien
lekarskich, awanséw, umoéw o prace oraz innych dokumentéw majacych wptyw na
uposazenie pracownika;

koordynowanie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikéw;
uczestnictwo w pracach komisji antymobbingowej i antydyskryminacyjnej;
prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych przebieg zatrudnienia;

sporzadzanie uméw cywilnoprawnych na zlecenie oséb lub jednostek organizacyjnych
nieuprawnionych do samodzielnego procedowania umow cywilnoprawnych, zgodnie z
Zarzadzeniem Rektora w sprawie zawierania oraz rozliczania uméw zlecenia i umow o
dzieto;

10) uzupetnianie danych w wewnetrznym rejestrze uméw cywilnoprawnych, zgodnie z

Zarzgdzeniem Rektora;

11) wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz SIMPLE ERP dotyczgcych pracownikéw

Uczelni, zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych;

12) merytoryczne opracowywanie aktéw prawa wewnetrznego w zakresie przedmiotu

dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw formularzy;

13) wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia wstepne z zakresu BHP;

14) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Rektora i nagrod

witasciwych ministrow oraz o przyznanie orderéw i odznaczen panstwowych i
resortowych;

15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu;
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16) wyrabianie legitymacji pracowniczych i legitymacji stuzbowych dla nauczycieli
akademickich;

17) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdarn dla ministerstwa wtasciwego ds. nauki i
szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytucji w zakresie zatrudnienia, w szczegdlnosci
Rb- 70, Z-02, 7-03, Z-05, Z-06a, Z-12 oraz przekazywanie danych do sporzgdzenia PNT-
01;

18) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentoéw,

19) analiza fluktuacji kadr;

20) koordynowanie procesu tworzenia opiséw stanowisk i zakreséw obowigzkow przez
kierownikéw i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatarn w tym obszarze;

21) opracowywanie i dystrybucja (drogg tradycyjng lub mailowg) dyplomoéw gratulacyjnych
- jubileuszowych dla pracownikéw UEW;

7. Do zadan Dziatu Ptac nalezy nastepujacy zakres czynnosci:

1) wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy i sporzadzanie list ptac;

2) wspotpraca z Centrum Zarzgdzania Projektami, Centrum Obstugi Badan Naukowych i
Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczania i ujmowania w ewidencji
finansowo- ksiegowej wynagrodzen finansowanych z projektow unijnych lub innych
Zrodet;

3) wyptata wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach w Uczelni finansowanych z
projektéw unijnych lub innych Zrédet, w tym réwniez wynagrodzen stazowych dla
studentéw i stypendiow finansowanych z projektu;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prawidtowym i terminowym
rozliczaniem rachunkow z tytutu umow zlecenie i umow o dzieto;

5) przygotowywanie list ptac i zestawien kadrowo-ptacowych do rozliczen projektéw;

6) tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie i realizacja przelewéw z kont
bankowych wynagrodzer osobowego i bezosobowego funduszu ptac, z ZFSS oraz na
podstawie decyzji Rektora z Wtasnego Funduszu Stypendialnego;

7) realizacja potrgcen z wynagrodzen;

8) rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego i zryczattowanego od o0sdb
fizycznych jak rowniez sporzadzanie deklaracji podatkowych z tytutu PIT;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego pracownikéw na
potrzeby projektéw i stypendystow;
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10) prowadzenie i rozliczanie spraw dotyczacych ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego, w tym systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS
»Ptatnik” zgodnie z posiadang dokumentacjg, w tym naliczanie sktadek ZUS od umoéw
zlecenie, umdéw o dzieto, stypendiow dla studentéw i doktorantow oraz zgtaszanie i
wyrejestrowywanie z ubezpieczen o0séb, z ktoérymi zostaly zawarte umowy
cywilnoprawne;

11) kompletowanie dokumentacji do wyptaty zasitkdw chorobowych, opiekuniczych,
macierzynskich oraz do urlopéw wychowawczych;

12) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentdéw ptacowych, wptywajgcych
na zmiane wysokosci sktadek;

13) wspodtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczenia osobowego i
bezosobowego funduszu ptac w ewidencji finansowo-ksiegowej;

14) wspotpraca z Biurem Szkoty Doktorskiej w zakresie zgtaszania doktorantéw Szkoty
Doktorskiej do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz sporzgdzania dla nich
wyptaty stypendiow doktoranckich i wdrozeniowych;

15) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i dochodach na prosbe pracownikow;

16) opracowywanie wraz z Dziatem Controlingu i Sekcjg Socjalng projektéw rocznych
planéw przychodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) wprowadzanie do SIMPLE ERP umoéw o dostepie do infrastruktury teleinformatycznej;

18) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan dla ministerstwa wifasciwego ds. nauki i
szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytucji w zakresie wynagrodzen, w szczegdlnosci
Rb- 70, Z-03, Z-06a, Z-12 oraz przekazywanie danych do PNT-01;

19) sporzadzanie raportéw z rozliczonych rachunkéw do uméw zlecenia i uméw o dzieto;

20) merytoryczne opracowywanie projektéw aktéw prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzoréw umow,
rachunkéw, oswiadczen;

21) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.

8. W ramach Dziatu Pfac funkcjonuje Sekcja Socjalna, do ktdérej zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w tym:
a. przedstawianie do uzgodnienia z Komisjg Socjalng projektu rocznego planu
przychodéw i wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
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b. administrowanie funduszem s$wiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami
Komisji Socjalnej i decyzjami dysponentéw srodkéw, w tym: przyjmowanie i
obstuga wnioskdw o wypfate Swiadczen, weryfikacja kryteriow dochodowych i
innych uprawnien do $wiadczen;

c. wystawianie za$wiadczen dotyczacych wysokosci i stanu sptat pozyczek z ZFSS
w oparciu o aktualne dane dostarczone przez Dziat Finansowo-Ksiegowy;

d. uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego $rodkéw ZFSS, we
wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

e. tworzenie list 0sob uprawnionych do wyptaty swiadczen;

f. obstuga spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowe;j i
rzeczowej osobom uprawnionym;

g. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;

h. wprowadzanie danych o udzielonych pozyczkach na cele mieszkaniowe do EZD,
CRU oraz SIMPLE-ERP;

i. egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie wierzytelnosci,
wynikajacych z uméw pozyczek udzielonych w ramach ZFSS;

opracowanie i wysytka listow gratulacyjnych dla emerytowanych pracownikéw UEW;
redakcja, zlecanie i rozliczanie publikacji nekrologow w prasie i komunikacji
wewnetrznej;

organizowanie spotkan z emerytowanymi pracownikami;

przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.

9. Dziat Rozwoju Pracownikow realizuje nastepujgce zadania:

1)
2)

planowanie i wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow;
podejmowanie inicjatyw wzmacniajacych wizerunek pracodawcy.

10. Do zadan Dziatu Rozwoju Pracownikéw nalezy:

w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Uczelni:

1)
2)
3)
4)
5)

realizacja procesu adaptacji pracownikéw;

udziat w targach pracy — przygotowanie i obstuga stoiska UEW;

organizacja i prowadzenie szkolen onboardingowych dla nowoprzyjetych pracownikéw;
przygotowanie i biezgca aktualizacja pakietéw startowych dla nowych pracownikéw;
realizacja zadan z zakresu off-boardingu;
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6) biezgca aktualizacja w Intranecie UEW witryny MANUAL PRACOWNIKA;

7) organizowanie i przeprowadzanie wsréd pracownikéw cyklicznych badan, wywiadow i
ankiet dotyczacych aspektéw zwigzanych z realizacjg Strategii 2030;

8) opracowywanie i prezentowanie wtadzom Uczelni wynikdw przeprowadzonych badan,
wywiadow i ankiet;

9) proponowanie warunkéw i procedur podnoszenia kompetencji zawodowych
pracownikdw, monitorowanie jakosci ustug szkoleniowych realizowanych na rzecz
pracownikéw Uczelni;

10) monitorowanie proceséw dotyczgcych Sciezek rozwoju kompetencji kierowniczych i
zawodowych;

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

12) obstuga administracyjna szkolen grupowych i indywidualnych dla pracownikéw UEW;

13) przygotowywanie i opracowywanie autorskich programéw szkoleniowych;

14) prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczacych zrealizowanych i oferowanych
dziatan w zakresie rozwoju kompetencji zawodowych;

15) wspotpraca z kierownikami réznych jednostek, projektow, zespotdw, komisji, katedr itp.
w celu doskonalenia umiejetnosci zarzadczych;

16) przygotowywanie indywidualnych uméw z pracownikami okreslajgcych warunki
podnoszenia kompetencji zawodowych;

17) wsparcie w zakresie podnoszenia kompetencji kierowniczych kierownikow jednostek
organizacyjnych oraz realizacja szkolen kierownikdéw z zakresu kierowania zespotem;
18) zapewnienie wyfaniania wykonawcéw z uwzglednieniem przepisow o zamdwieniach
publicznych, przygotowanie umow, weryfikacja faktur za szkolenia w zakresie dziatania

Dziatu;

19) gromadzenie i przekazywanie do akt osobowych zaswiadczen i innych dokumentow
potwierdzajgcych udziat pracownikow w szkoleniach;

20) opracowywanie oraz koordynacja projektow budujgcych zaangazowanie pracownikéw;

21) opracowywanie, przeprowadzanie i aktualizacja programéw rozwojowych (grupowych i
indywidualnych) z wykorzystaniem metod coachingowych;

22) merytoryczne opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie
przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i opracowywanie wzorow formularzy;

23) przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow.
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w odniesieniu do pracownikéw badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych:

Scista wspotpraca w zakresie dziatan rozwojowych w obszarze prowadzenia badan
naukowych z Prorektorem wtasciwym ds. nauki, w tym w szczegdlnosci organizowanie
dedykowanych szkolen i warsztatow doskonalgcych warsztat naukowy badacza;
Scista wspodtpraca w zakresie dziatan rozwojowych w obszarze ksztatcenia z Dziekanem
ds. Ksztatcenia oraz Centrum Jakosci Ksztatcenia, w tym w szczegdlnosci;

a. opracowanie i wdrozenie systemu monitorowania kwalifikacji dydaktycznych;

b. organizowanie dedykowanych szkolen i warsztatdw doskonalgcych warsztat

dydaktyczny w zakresie upraktycznienia ksztatcenia;
c. opracowanie, wdrozenie i monitorowanie systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia mtodych naukowcow;

administrowanie procesem ocen okresowych nauczycieli akademickich i obstuga
indywidualnych odwotan od wynikow oceny;
realizacja zadan wskazanych dla CSP w zarzgdzeniu Rektora w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich, z wytgczeniem zadan zwigzanych ze zmianami w ramach
istniejgcego stosunku pracy;
czynny udziat w dziataniach zwigzanych z kontrolg projektow, w ramach ktérych
realizowane sg formy wsparcia dla pracownikéw UEW, w tym przygotowanie wyjasnien
i dokumentéw wymaganych kontrolg;
opracowywanie raportéw, sprawozdan, formularzy dla jednostek wewnetrznych oraz
partnerow wymaganych w danym procesie szkoleniowym;
realizacja zadan wskazanych dla CSP w zarzadzeniu Rektora w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich, z wytaczeniem zadan zwigzanych ze zmianami w ramach
istniejgcego stosunku pracy.

11. Do zadan Menedzera ds. rekrutacji i ocen pracowniczych nalezy nastepujacy zakres czynnosci:

1) organizacja oraz przeprowadzanie rekrutacji wewnetrznej i zewnetrznej pracownikow

2)

nalezgcych do grupy pracownikéw administracji i obstugi oraz bibliotecznych przy
pomocy dostepnych narzedzi (intranet, komunikacja wewnetrzna, e-recruiter, pracuj.pl);
wsparcie kierownikéow jednostek w procesie rekrutacji i udziat w rozmowach
rekrutacyjnych;
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opracowanie i wdrozenie procedur oceny pracownikéw administracyjnych, w tym
przeszkolenie kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji procedur
oceny;

kompletowanie bazy ocen pracowniczych pracownikéw administracji i udostepnianie jej
na potrzeby Dziatu Kadr oraz Dziatu Rozwoju Pracownikéw;

administrowanie procesem ocen okresowych pracownikdw administracyjnych i obstuga
indywidualnych odwotan od wynikdéw oceny;

opracowanie i wdrozenie zasad awansu na stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych;

wdrazanie, stosownie do potrzeb UEW, narzedzi do oceny kompetencji przywddczych i
efektywnosci zarzgdzania;

realizowanie zadan zwigzanych z ksztattowaniem kultury organizacyjnej Uczelni.

12. Do zadan Stanowiska ds. operacyjnych nalezy:

1)

2)

planowanie i koordynowanie proceséw administracyjnych w Centrum, tj.:
dokumentowanie, komunikacja, organizowanie dziatan pracownikow;

biezgca analiza zatrudnienia osdb niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie sprawozdania
dla Paninstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON);

3) obstuga pracownikow w zakresie opieki medycznej w ramach Pakietu Medycznego;

4)

5)
6)
7)

8)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy z podmiotem swiadczgcym ustugi z
zakresu medycyny pracy oraz biezgca wspotpraca z tym podmiotem, w tym weryfikacja
faktur za ustugi;
prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umow z podmiotami oferujgcymi prywatna
opieke medyczng oraz karte sportowg;
przygotowywanie niezbednej dokumentacji i wspotpraca w przeprowadzaniu zamowien
publicznych na ustugi w zakresie administracyjno-organizacyjnych dziatalnosci Centrum;
dokonywanie biezgcych zamowien materiatdw na potrzeby Centrum;
nadzér nad archiwizacjg dokumentéw Centrum;

9) opis merytoryczny faktur i rachunkdw za materiaty i ustugi zwigzane z realizacja

zadan administracyjno-organizacyjnych Centrum;

procedowanie zlecen publikacji aktéw prawa wewnetrznego oraz zlecen przygotowania
zawieranych umow z obszaru dziatalnosci Centrum Spraw Personalnych, z wyfaczeniem
umow o prace oraz zawieranych w ramach dziatalnosci socjalne;j;
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11) prowadzenie korespondencji Centrum w zakresie powierzonych kompetenc;ji;

12) zapewnienie racjonalnego gospodarowania majatkiem trwatym Centrum, jak réwniez
wyposazeniem dodatkowym Centrum i materiatami eksploatacyjnymi

13) merytoryczne opracowywanie projektow wewnatrzuczelnianych aktéw prawa
wewnetrznego w zakresie przedmiotu dziatania jednostki, w tym aktualizacja i
opracowywanie wzorow formularzy.

e. dodaje sie § 18 w brzmieniu:
Biuro Komunikacji i Promocji
§18

1. Gtéwnym zadaniem Biura Komunikacji i Promocji jest dbanie o wizerunek UEW oraz prowadzenie
dziatan z zakresu PR i komunikacji zgodnie z zatozeniami misji, wizji i strategii UEW. Dziatania Biura
Komunikacji i Promocji skupiajg sie wokdt promowania oferty Uczelni, umacniania jej pozycji na
rynku i strategii budowania relacji miedzy Uczelnig a interesariuszami.

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

3. Biuro Komunikacji i Promocji realizuje nastepujace zadania:

1) ksztattowanie wizerunku i budowanie swiadomosci marki UEW;

2) pozycjonowanie, promowanie i zwiekszanie ekspozycji marki UEW;

3) realizacja przyjetej strategii komunikacyjnej (online i offline, PR);

4) opracowywanie planu komunikacji marketingowej w zakresie offline i online
uwzgledniajacego realizacje kalendarza wydarzen i akcji promocyjnych zgodnie ze strategia
UEW;

5) wspottworzenie komunikacji wewnetrznej w Uczelni, w celu wzmocnienia jej roli w
organizacji, w zakresie przyjetej strategii komunikacji marketingowej;

6) rozwijanie narzedzi komunikacji marketingowej;

7) prowadzenie spdjnej wewnetrznej i zewnetrznej polityki informacyjnej Uczelni;

8) przyjmowanie zgtoszen o zapewnienie obstugi filmowej lub fotograficznej wydarzen i ich
realizacja wedtug priorytetow;

9) przygotowywanie i dystrybucja materiatow promocyjnych i wizerunkowych Uczelni;

10) nadzor nad strong internetowg UEW (wspdttworzenie, prowadzenie, redakcja i aktualizacja
tresci na stronach WWW);
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11) prowadzenie kont UEW w mediach spotecznosciowych;

12) nadzér nad Intranetem UEW, w tym zarzgdzanie procesem uruchamiania witryn w Intranecie;

13) petnienie roli koordynatora publikacji wewnetrznych, w tym:

a. przyjmowanie i opracowywanie informacji do publikacji od organéw Uczelni oraz innych
jednostek organizacyjnych Uczelni;
b. publikowanie informacji w komunikacji wewnetrznej i Intranecie;

14) monitorowanie ruchu na stronie www, analiza danych w celu wtasciwego rozwoju portalu;

15) analizy trendéw marketingowych w obszarach offline i online (w tym w mediach
spotecznosciowych);

16) analiza konkurencji na rynku ustug edukacyjnych (w tym w srodowisku cyfrowym);

17) monitoring mediow, biezgce raportowanie i rekomendacja kierunkéw zmian;

18) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w obszarze dziatania Biura Komunikacji i Promocji (np.
studia produkcji filmowej, agencje reklamowe, ustugi medialne);

19) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Samorzadem Studentéw,
organizacjami studenckimi, Fundacjg Rozwoju UEW i Stowarzyszeniem Absolwentéw w celu
promocji marki Uczelni;

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

21) tworzenie pomystéw i koncepcji kampanii reklamowych i akcji promocyjnych;

22) monitorowanie zgodnosci prac graficznych i video contentu z zatozeniami projektowymi;

23) dbanie o atrakcyjnosé, czytelnos¢ i spdjnos¢é wizualng przygotowywanych materiatow
graficznych i materiatéw video;

24) przygotowywanie opracowan graficznych wydarzen organizowanych przez Uczelnig;

25) wspottworzenie komunikacji wizualnej oraz materiatéw brandingowych dla jednostek oraz

organizacji w ramach UEW;

26) nadzér nad ich przestrzeganiem zasad Systemu ldentyfikacji Wizualnej UEW przez jednostki
organizacyjne, organizacje studenckie, cztonkéw wspdlnoty Uczelni oraz osoby i podmioty
zewnetrzne;

27) informowanie o prawnie chronionych znakach identyfikujacych Uczelnie (logo, godto i nazwa).

5) w Zatgczniku nr 11 — Obowigzujgce nazwy jednostek i komérek organizacyjnych Uczelni w jezyku
angielskim:

a. skresla sie pozycje od numeru 20 do 26 oraz numer 30;
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b. pozycje od numeru 144 do 150 otrzymujg brzmienie:

144 | Centrum Spraw Personalnych Human Resources Center

145 | Dziat Kadr Personnel Department

146 | Dziat Ptac Payroll Department

147 | Sekcja Socjalna Social Section

148 | Dziat Rozwoju Pracownikow Employee Development Department

149 | Menedzer ds. rekrutacji i ocen pracowniczych | Recruitment and Employee
Evaluation Manager

150 | Stanowisko ds. operacyjnych Operational Position

c. dodaje sie pozycje 154a w brzmieniu:

154a | Biuro Komunikacji i Promocji Communication and Promotion Office

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

Rektor

Prof. dr hab. Czestaw Zajac
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