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ZARZADZENIE NR 10/2014
REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
z dnia 30 stycznia 2014 r.

w sprawie zmiany funkcjonowania Biura Rekrutacji

§1
Z dniem 03 lutego 2014 roku wprowadzam zmiany w dotychczasowym funkcjonowaniu
Biura Rekrutacji.

§2
Biuro Rekrutacji jest sekcjg Dziatu Nauczania, ktéry podlega Prorektorowi ds. Dydaktyki.

§3
Celem Biura Rekrutacji jest organizacja 1 obsluga procesu naboru na studia pierwszego
1 drugiego stopnia prowadzone na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

§4
Zadania Biura Rekrutacji:

1) w zakresie organizacji rekrutacji:
a) przygotowanie projektow odpowiednich uchwat dotyczacych zasad rekrutac;ji,
b) opracowanie warunkéw, procedury i harmonogramu rekrutacji na studia oraz przygotowanie
wzoréw formularzy,
c) wspolpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjng, w tym organizacja posiedzen Komisji,
d) organizacja szkolen dla cztonkow Wydziatlowych Komisji Rekrutacyjnych,
e) czuwanie nad przestrzeganiem procedur rekrutacyjnych przez Wydziatowe Komisje Rekrutacyjne,
f) kontrola optat rekrutacyjnych,
g) przygotowanie sprawozdan rekrutacyjnych (EN-1, POL-ON);

2) w zakresie prezentacji oferty ksztalcenia:
a) przygotowanie danych do aktualizacji strony internetowej Biura Rekrutacji,
b) opracowanie i przygotowanie do zamieszczenia na stronie internetowej aktualnej oferty
ksztalcenia dla kandydatéw na studia,
c) udziat w targach edukacyjnych,
d) organizacja i prowadzenie Dni Otwartych dla kandydatow na studia,
e) stata obstuga poczty e-mailowej rekrutacja@ue.wroc.pl oraz enrolment@ue.wroc.pl
f) informowanie kandydatow na temat mozliwos$ci, terminow 1 zasad rekrutacji na studia;
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3) w zakresie internetowej rekrutacji kandydatow:
a) obstuga i zapewnienie sprawnego funkcjonowania modutu ,, Rekrutacja”,
b) dostosowanie modutu do wymagan rekrutacyjnych obowigzujacych w danym roku akademickim,
c) przygotowanie wzordéw decyzji i protokotdw rekrutacyjnych w systemie ,,Rekrutacja”;

4) w zakresie rekrutacji cudzoziemcoOw:

a) znajomos$¢ aktualnych aktéw prawnych dotyczacych zasad i warunkow podejmowania studiow
przez cudzoziemcow (Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, Rozporzqdzenia MNISW, Uchwaty
Senatu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu),

b) informowanie kandydatéw cudzoziemcéw o ofercie ksztatlcenia na Uczelni (bezposrednio,
telefonicznie, mailowo),

c) wstepna weryfikacja dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji,

d) wspotdziatanie w ramach obowigzkoéw Biura Wspodtpracy Miedzynarodowej w zakresie realizacji
umow z instytucjami badz osobami posredniczacymi w rekrutacji cudzoziemcow,

e) pomoc w kontaktach kandydatow cudzoziemcéw z Biurem Uznawalnosci 1 Wymiany
Migdzynarodowej,

f) biezaca pomoc w kontaktach z innymi jednostkami Uczelni, np.: Dzialem Doméw Studenckich,
Dziatem Pomocy Materialnej dla Studentéw 1 Doktorantéw, Dziekanatami itp.,

g) wystawianie 1 prowadzenie rejestru wydanych zas§wiadczen o przyjeciu cudzoziemca
na studia,

h) weryfikacja optat wpisowych oraz optaty za pierwszy rok studiow wnoszonych
przez cudzoziemcow,

1) sprawozdawczo$¢ dotyczaca studentow cudzoziemcoOw na potrzeby MNISW, BUWiIWM 1 in.

§5
1. Jednostki organizacyjne Uczelni stale wspotdziatajace z Biurem Rekrutacji:
- Biuro Wspotpracy Migdzynarodowe;,
- Biuro Karier i Promocji Zawodowej - Biuro Projektu ,,Teraz Wroctaw”,
- Biuro Promocji.

2. Zakres obowigzkéw jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, w ramach wspotdziatania
z Biurem Rekrutacji:

1) Biuro Wspoétpracy Miedzynarodowej:
a) negocjowanie i ustalanie warunkow wspotpracy z instytucjami badz osobami posredniczacymi
w rekrutacji cudzoziemcow,
b) odpowiadanie na zapytania kandydatow kierowane do Biura Wspotpracy Migdzynarodowe;j
poprzez maile, telefony oraz kontakt bezposredni na temat warunkéw podejmowania
1 odbywania studiow w naszej Uczelni przez cudzoziemcow.

2) Biuro Karier i Promocji Zawodowe] - Biuro Projektu ,,Teraz Wroctaw”:

a) wspoéldzialanie w zakresie doboru kandydatow na studia w ramach Projektu
na ograniczong decyzja Rektora liczb¢ miejsc na zasadach bez odptatnosci i bez §wiadczen
stypendialnych; sprawdzenie kompletnosci  dokumentéw kandydatow 1 przekazanie
ich do odpowiednich Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych,
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b) pozyskiwanie kandydatébw na studia na zasadach odptatnosci;  weryfikacja
ich dokumentéw i przekazanie do Biura Rekrutacji,

c) prezentacja na targach edukacyjnych oferty i mozliwo$ci podjecia ksztatcenia na Uczelni
przez cudzoziemcow.

Biuro Promocji:

a) tworzenie i aktualizacja strony internetowej Biura Rekrutacji,

b) promocja rekrutacji na studia na Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,
w tym przygotowanie materiatdw promocyjnych,

c) stala wspoOtpraca w zakresie zamieszczania na stronie internetowej aktualnych informacji
na temat oferty ksztalcenia i1 rekrutacji (komunikatow rekrutacyjnych, zasad rekrutacji,
harmonogramoéw itp.),

d) pomoc w organizowaniu Dni Otwartych dla kandydatéw na studia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03 lutego 2014 roku.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Gospodarowicz
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