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Il Administracja Wydziatu

Sekcja Spraw Pracowniczych (pok. 2.316, 2.318)

« Whnioski w sprawie urlopéw naukowych, zwigzanych z rodzicielstwem,
bezptatnych, na poratowanie zdrowia

- Podania o obnizenie wymiaru pensum, o dwuletnie rozliczenie pensum.

« Sprawozdawczos$¢ w zakresie planowania i rozliczania pensum

» Podania dotyczace dodatkowego zatrudnienia, informacje o dziatalnosci
gospodarczej

- Badania lekarskie i szkolenia BHP dotyczgce pracownikéw WN

« Umowy cywilno-prawne dotyczace dydaktyki

« Zatrudnienia etatowe - wnioski w sprawie przedtuzenia zatrudnien, nowych
zatrudnien, awanséw, przeniesienia na stanowisko w innej grupie pracownikow,

wnioski konkursowe
» Wyrabianie i przedtuzanie waznosci legitymacji pracowniczych

Sekretariat Instytutow i Katedr (pok. 2.216

» Obstuga korespondenc;ji pracownikow.

» Whnioski do podpisu Dyrektorow Instytutow i Kierownikow Katedr

» Whioski w sprawie dofinansowan np. konferencji, kosztow podrézy, wyjazdu,
publikacji, wydarzen studenckich, wydarzen z udziatem zaproszonych
gosci, wyktadow otwartych i in. (finansowanie pozaprojektowe i poza IDUB)
oraz preliminarze wydarzen

» Whnioski dotyczace zakwaterowan gosci: pracownikow, doktorantow,
studentow, praktykantéw np. w Herze, Sokratesie

» Whnioski Erasmus

» Whnioski o delegacje ,Polecenie wyjazdu stuzbowego”

« Whnioski wyjazdowe i zlecenia zakupu biletow (finansowanie pozaprojektowe
i poza IDUB)

» Faktury, wnioski o wniesienie optaty konferencyjnej

» Rejestracjai przyjmowanie faktur zakupowych, przyjmowanie faktur za okulary

« Zbieranie zapotrzebowania na artykuty biurowe

Sekcja Obstugi Badan i Wspétpracy (pok. 2.218

« Pomoc w przygotowaniu wnioskéw od strony formalnej i administracyjnej,
kosztorysow wstepnych projektow i dokumentacji aplikacyjnej projektow.

« Pomoc w przygotowaniu dokumentacji wynikajacej z realizacji projektow
(umowy, aneksy, raporty itp.)

« Umowy o wspotpracy, konsorcjum, partnerskie

» Oswiadczenia w sprawie liczby N oraz o dziedzinie i dyscyplinie

» Wszystkie dokumenty finansowe optacane z projektéw badawczych
i edukacyjnych

IDUB (pok. 2.215)

» Obstuga wnioskow sktadanych w ramach projektu Inicjatywa Doskonatosci
- Uczelnia Badawcza

Pracowniczki i Pracownicy:

Klaudia Kotodziej(2.316)
tel. (22) 55-20-889
e-mail: k.kolodziej@uw.edu.pl

Emilia Lier (2.316)
tel.(22)55-26-049
e-mail: e.lier@uw.edu.pl

Justyna kukiewicz(2.318)
tel. (22) 55-20-912
e-mail: j.lukiewicz@uw.edu.pl

Matgorzata Bednarek
(22)553-14-24
m.bednarek@uw.edu.pl

Katarzyna Mroz
(22)553-14-26

sekretariat.instytutow-katedr.wn@uw.edu.pl

Barbara Walkiewicz
(22)553-14-26

sekretariat.instytutow-katedr.wn@uw.edu.pl

Izabela Gregorczuk-Stasiak
(22)55-20-957
i.gregorczu@uw.edu.pl

Marta Zareba
(22)55-20-951
mj.zareba2@uw.edu.pl

Ewa Janukowicz
(22)55-20-919
idub.neofilologia@uw.edu.pl



https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/sekcja-spraw-pracowniczych/
https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/sekretariat-instytutow-i-katedr/
https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/sekcja-obslugi-badan/

Sekcja Ekonomiczno-Finansowa (pok. 2.215, 2.217, 2.219)

« Rachunki dotyczace umoéw cywilnoprawnych (dydaktyka) Aleksander Kuzmicz - petnomocnik Kwestor
- Wystawianie faktur (2.219)

- Wystawianie not wewnetrznych (22)55-20-910

- Dofinansowania z funduszu socjalnego (Swieta Bozego Narodzenia) aleksander.kuzmicz@wn.uw.edu.pl

Ewa Grzymata(2.217)
(22)55-20-944
ewa.grzymala@wn.uw.edu.pl

Agnieszka Golec (2.215)
(22)55-21-553
a.golec@uw.edu.pl

Katarzyna Wojtaszek (2.215)
(22)55-21-554
katarzyna.wojtaszek@wn.uw.edu.pl

Sekcja Strategii i Komunikacji (pok. 2.213

« Wsparcie pracownikéw WN podczas organizowanych przez nich wydarzen, Marta Rzehak
tj. konferencji, kongreséw, debat itp. w zakresie przygotowania catosci +48 504 040 915
materiatdéw graficznych (tj. programu, zaproszen, plakatow) oraz promocji martarzehak@wn.uw.edu.pl
wydarzenia w kanatach Wydziatu i dostepnych kanatach UW. Za przygoto-
wanie formularza w celu rezerwacji sali, ustug technikow czy IT odpowiada Maria Lusakowska
organizator wydarzenia, sekcja komunikacji stuzy ewentualng pomoca +48 664 770 372

« Przygotowanie umoéw cywilnoprawnych zwigzanych z wydarzeniami organi- m.lusakowska@uw.edu.pl
zowanymi na WN badz wydarzeniami zewnetrznymi organizowanymi przez
pracownikow WN (dane do umowy powinny by¢ dostarczone na minimum Dominika Stawicka
2 tygodnie przed wydarzeniem) +48 506 318 985

» Promocja pracownikow WN w mediach d.stawicka2@uw.edu.pl

» Promocja wydarzen organizowanych w Jednostkach oraz wydziatowych

Dyrektor Administracyjna (pok. 2.220)

« Zakupy tonerow, materiatow biurowych, papieru do drukarek, sprzetu Agnieszka Jarek
» Dostep do i wyposazenie pokojow pracowniczych (22)55 20914

» Dostepy do programow i baz ajarek@uw.edu.pl
» Koordynacja planowania dydaktyki

» Formularze rezerwacji sal na wydarzenia

« Formularze rezerwacji parkingu

 Licencje na oprogramowanie komputerowe

Samodzielne stanowisko ds. przewodoéw doktorskich (pok. 2.32

» Prowadzenie procedur doktorskich ,starego typu” Martyna Cinak-Modzelewska
(22)55-20-958
m.cinak-modzelewska@uw.edu.pl



https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/sekcja-ekonomiczno-finansowa/
https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/kontakt-dla-mediow/
https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/samodzielne-stanowisko-ds-obslugi-studiow-doktorskich/
https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/dyrektor-administracyjna/

Obstuga Rady Wydziatu (pok. 2.320)

- Zbieranie dokumentéw na Rade Wydziatu (z wyjatkiem wnioskow pracowniczych) Martyna Cinak-Modzelewska

« Przygotowywanie porzadku obrad (22)55-20-958

« Wsparcie obrad Rady Wydziatu m.cinak-modzelewska@uw.edu.pl
« Opracowanie protokotéw

« Opracowanie zarzagdzen Dziekana

Wydziatowa Importerka Danych Bibliometrycznych
» Weryfikacja poprawnosci danych w PBN Maja Bogajczyk

« Uzupetnianie wpisow w PBN m.bogajczyk@uw.edu.pl
» Przygotowywanie zestawien publikacji do sprawozdawczosci

Wsparcie informatyczno-techniczne

» Obstuga techniczna sekretariatow i pomieszczen pracowniczych Robert Zmijewski
robertzmijewski@uw.edu.pl

Petnomocniczki i Petnhomocnicy Dziekana

Petnomocniczka ds. rownosci

- Wsparcie Dr Anna Grzeszak

» Porady osoba.zaufania@wn.uw.edu.pl

» Wyjasnienia w sprawie przeciwdziatania dyskryminacji, mobbingowi
lub molestowaniu seksualnemu

Petnomocnik ds. wspétpracy z instytucjami edukacyjnymi

» Nawigzywanie wspotpracy ze szkotami Dr Przemystaw Grabowski-Goérniak
» Komunikacja ze szkotami p.grabowski-gorniak@uw.edu.pl
» Koordynowanie wspotpracy ze szkotami

Petnomocnik ds. rekrutaciji

» Monitorowanie zgodnosci informacji na temat rekrutacji z aktami prawnymi Dr Marcin Grad

» Obstugainadzér nad systemem IRK marcingrad@uw.edu.pl
» Doradztwo komisjom rekrutacyjnym w zakresie interpretacji przepisow
» Komunikacja z Biurem ds. Rekrutacji

Petnomocniczka ds. strategii i komunikacji

» Planowanie wydarzen i koordynacja komunikacji na ich temat Marta Rzehak

» Przygotowywanie strategii promocji wydarzen i inicjatyw wydziatowych martarzehak@wn.uw.edu.pl
» Budowanie relacji zinnymi jednostkami UW
» Kontakty z mediami



https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/samodzielne-stanowisko-ds-obslugi-studiow-doktorskich/
https://neofilologia.uw.edu.pl/kontakt/sekcja-obslugi-badan/
https://neofilologia.uw.edu.pl/9679-2/pelnomocniczka-ds-rownosci/
https://neofilologia.uw.edu.pl/9679-2/pelnomocnicy-dziekana/
https://neofilologia.uw.edu.pl/9679-2/pelnomocnicy-dziekana/
https://neofilologia.uw.edu.pl/9679-2/pelnomocnicy-dziekana/

Petnomocnik ds. wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

» Nawigzywanie wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Dr Kamil Seruga

« Przygotowywanie umoéw o wspotpracy k.seruga@uw.edu.pl
« Komunikacja z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

» Koordynowanie wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

Petnomocniczka ds. lektoratow

» Koordynacja lektoratow oferowanych przez Wydziat Neofilologii Dr Karolina Wawrzonek
k.wawrzonek@uw.edu.pl

Biblioteka Wydziatu Neofilologii

Kontakt w sprawie kart publikacji: Kontakt ogolny:
(22)55-31-429
Instytut Anglistyki biblioteka.wn@uw.edu.pl

Dorota Traczewska
d.traczewska@uw.edu.pl

Instytut Germanistyki
Agnieszka Baginska
agnieszka.a.baginska@uw.edu.pl

Instytut Romanistyki, Instytut Studiéw Iberyjskich i Iberoamerykanskich
Magdalena Staniszewska
mg.staniszewska@uw.edu.pl

Katedra Hungarystyki
Monika Moczulska
m.moczulska@uw.edu.pl

Katedra Italianistyki
Aleksandra Nielepkowicz
a.a.nielepkowicz@uw.edu.pl

Wsparcie informatyczne
w budynku Dobra 55

Obstuga techniczna sal zajeciowych (pok. 00.0083)
(22)552 60 26
technicydobrabb@adm.uw.edu.pl

Obstuga sieci w budynku oraz wydarzen (po uprzednim umoéwieniu)
it@wn.uw.edu.pl



https://neofilologia.uw.edu.pl/9679-2/pelnomocnicy-dziekana/
https://neofilologia.uw.edu.pl/9679-2/pelnomocnicy-dziekana/
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