załącznik nr 1j do Regulaminu Pracy UG


ZAKRES OBOWIĄZKÓW NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
ZATRUDNIONEGO W GRUPIE PRACOWNIKÓW DYDAKTYCZNYCH 
NA STANOWISKU LEKTORA
	Symbol jednostki
organizacyjnej:
	Nazwa jednostki organizacyjnej:


	Imię i nazwisko pracownika: 

	Stanowisko: lektor

	Grupa pracowników: dydaktycznych

	Bezpośredni przełożony:

	OBOWIĄZKI:
Część A. Obowiązki i uprawnienia pracownika określają w szczególności przepisy zawarte w:

1) ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce,
2) ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy,

3) Statucie Uniwersytetu Gdańskiego, Regulaminie Pracy, Regulaminie Organizacyjnym oraz innych wewnętrznych przepisach Uniwersytetu Gdańskiego.
Część B. Szczegółowy zakres obowiązków pracownika
I. Obowiązki dydaktyczne:

Kształcenie i wychowywanie studentów lub uczestniczenie w kształceniu doktorantów poprzez: 

1) przygotowanie i prowadzenie zajęć dydaktycznych, w tym w języku obcym, zaliczanych do pensum dydaktycznego, określonych w programach studiów pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolitych studiów magisterskich i programach kształcenia studiów doktoranckich oraz szkoły doktorskiej;

2) inne prace związane z procesem dydaktycznym, w szczególności: 

a) przeprowadzanie egzaminów, zaliczeń, kolokwiów bądź innych form weryfikacji zakładanych efektów uczenia się, a także udział w egzaminach komisyjnych;

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, potwierdzającej uzyskanie zakładanych efektów uczenia się;

c) przeprowadzanie konsultacji;

d) udział w hospitacji zajęć dydaktycznych;

e) przygotowanie studentów do udziału w konkursach i imprezach kulturalnych;

f) przygotowanie wzorów opisów przedmiotów (sylabusów);

g) opieka nad studentem w ramach wymiany międzynarodowej; 

3) opracowywanie lub wdrażanie innowacyjnych metod kształcenia;

4) upowszechnianie wyników działalności dydaktycznej w postaci podręczników, skryptów i innych materiałów dydaktycznych;

5) prace służące zapewnianiu jakości kształcenia, w tym pozyskiwanie na rzecz Uczelni akredytacji międzynarodowych; 

6) pozyskiwanie lub realizacja projektów dydaktycznych oraz popularyzacja nauki.
II. Obowiązki organizacyjne i inne
1) udział w pracach komisji przeprowadzających rekrutację na studia; 

2) udział w pracach związanych z potwierdzaniem efektów uczenia się; 

3) udział w innych pracach i wdrażanych programach związanych z rozwojem poziomu badawczo-dydaktycznego Uczelni, zlecanych przez Rektora, prorektora lub dziekana; 

4) udział w pracach organizacyjnych Uczelni związanych z procesem dydaktycznym; 

5) stałe podnoszenie kompetencji zawodowych;

6) troska o wysoką jakość kształcenia i zgodność pracy dydaktycznej z zasadami wewnętrznego systemu zapewniania jakości kształcenia;

7) przestrzeganie porządku pracy (punktualność, pełne wykorzystanie czasu zajęć i konsultacji, właściwe prowadzenie dokumentacji dydaktycznej);

8) znajomość obowiązujących przepisów powszechnych i wewnętrznych w sprawach należących do zakresu obowiązków pracownika, w szczególności Statutu UG, Regulaminu Studiów oraz Kodeksu Etyki Nauczyciela Akademickiego;

9) dbanie o mienie Uczelni oraz ponoszenie odpowiedzialności materialnej za powierzone pracownikowi mienie;

10) przestrzeganie obowiązujących w Uczelni przepisów w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpożarowej;

11) przestrzeganie tajemnicy służbowej w czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu;

12) zachowanie tajemnicy informacji dotyczących danych osobowych pracowników i studentów, zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych (również po rozwiązaniu stosunku pracy);

13) dbanie o wizerunek i dobre imię Uczelni;

14) wykonywanie poleceń służbowych wydanych przez bezpośredniego przełożonego związanych z pracą zawodową i zadaniami służbowymi.

	Ustalam powyższe obowiązki
dnia .......................... r.                                                          .........................................................

                                                                                           /pieczątka i podpis bezpośredniego przełożonego/


	Akceptuję
dnia .......................... r.                                                         ..........................................................

                                                                                                       /pieczątka i podpis Dziekana/



	Przyjmuję do wykonania 

dnia .......................... r.                                                         .............................................

                                                                                               /podpis pracownika/



	Zatwierdzam

dnia .......................... r.                                                         ....................................................

                                                                                               /pieczątka i podpis Rektora/
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