ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

Σχέδιο Υπηρεσίας για τη θέση

Προϊσταμένου Σπουδών και Φοιτητικής Μέριμνας

ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΣ ΣΠΟΥΔΩΝ ΚΑΙ ΦΟΙΤΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

(Θέση Πρώτου Διορισμού και Προαγωγής)

Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα   
Α14: €41.810 - €52.616 
Επεκτεινόμενη κατά δύο προσαυξήσεις
ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ

1. 
Υπεύθυνος στο Διευθυντή  Διοίκησης και Οικονομικών:


(α)  
για τον έγκαιρο και αποτελεσματικό προγραμματισμό προώθησης και διεκπεραίωσης των διαδικασιών σχετικά με την εισαγωγή, εγγραφή και αποφοίτηση  φοιτητών στο Πανεπιστήμιο, περιλαμβανομένων των αποτελεσμάτων των εξετάσεων.


(β)  
για την τήρηση και ενημέρωση του αρχείου φοιτητών.


(γ) 
για την οργάνωση και λειτουργία συστήματος πληροφοριών, ενημέρωσης 
και προσανατολισμού των φοιτητών σε θέματα σπουδών και φοιτητικής 
και κοινωνικής ζωής στο Πανεπιστήμιο  και στην κοινότητα.

2. 
(α)  
Σε συνεργασία με τις άλλες αρμόδιες υπηρεσίες του Πανεπιστημίου, χειρίζεται  θέματα παροχής υπηρεσιών υγείας και ασφάλισης των φοιτητών καθώς  επίσης και οικονομικής βοήθειας προς αυτούς.


(β) 
Μεριμνά για την εξεύρεση πόρων για το ταμείο Φοιτητικής Πρόνοιας.


(γ)  
Προβαίνει, βάσει προγράμματος, στις αναγκαίες διευθετήσεις για την τοποθέτηση των φοιτητών  σε θέσεις και τόπους εργασίας για σκοπούς επαγγελματικής κατάρτισης ή και προσοδοφόρου απασχόλησης των.

3. 
Καταρτίζει και προωθεί προγράμματα για προαγωγή και ανάπτυξη αθλητικών, καλλιτεχνικών, πολιτιστικών και άλλων συναφών δραστηριοτήτων των φοιτητών και συνεργάζεται με τη φοιτητική  ένωση στα θέματα αυτά.

4. 
Καταρτίζει έγκαιρα ωρολόγια προγράμματα διδασκαλίας και εξετάσεων και σχέδια κατανομής των αιθουσών και άλλων  διδακτικών χώρων για διδασκαλία, 
εξετάσεις, συνεδριάσεις επιτροπών και γι΄αλλες δραστηριότητες. 

5.
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν.

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ

1.
Πανεπιστημιακός τίτλος σπουδών και μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών ή ισοδύναμο επαγγελματικό προσόν, κατά προτίμηση στη Διοίκηση ή στην Εκπαίδευση.

2.
Ενημερότης και ενδιαφέρον σε θέματα τριτοβάθμιας εκπαίδευσης, φοιτητικών αθλητικών, καλλιτεχνικών και πολιτιστικών δραστηριοτήτων.

3.
Πολύ καλή γνώση μιας διεθνούς γλώσσας.

4.
Ευρεία οργανωτική και διοικητική πείρα και ικανότητα.

5. 
Ακεραιότητα χαρακτήρα, ευαισθησία σε φοιτητικά προβλήματα και ικανότητα συνεργασίας και επικοινωνίας.

Το παρόν Σχέδιο Υπηρεσία εγκρίθηκε από το Συμβούλιο του Πανεπιστημίου κατά την 52η  συνεδρία του (02/03/1999)
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