
dr Samuel Nowak Biuro  
Prasowe
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Rzecznik Prasowy IPs UJ 

Public Relations i promocja Instytutu:  

• przygotowanie wybranych projektów graficznych 
w celach promocyjnych oraz do użytku wewnętrznego, 

• działalność upowszechniająca naukę 

• promocja wydawnictw książkowych publikowanych 
w otwartym dostępie (Open Access) 

• prowadzenie kont społecznościowych Instytutu 
w serwisach Facebook i Twitter 

administracja strony internetowej IPs UJ w zakresie 
działalności naukowej 

organizacja imprez okolicznościowych oraz wizyt gości 
Dyrekcji IPs 

sprawozdawczość z działalności Instytutu Psychologii 
we wskazanym zakresie

samuel.nowak@uj.edu.pl 798 866 916pokój 3.22g. 9.00-17.00



Biuro  
Dyrekcji 
Instytutu
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prowadzenie Biura Dyrekcji IPs UJ 
oraz Dziennika Podawczego 

obsługa administracyjna Rady Naukowej IPs UJ 

wsparcie w procedowaniu spraw osobowych 
i socjalnych 

aktualizacja listy mailingowej pracowników etatowych 

prowadzenie rejestru spraw  Biura Tłumaczeń 

obsługa administracyjna Komisji ds. Etyki Badań 
Naukowych IPs UJ 

przekazywanie do Dziekanatu dokumentacji 
związanej z dorobkiem naukowym pracowników 
etatowych, w tym oświadczeń, jak np. o zaliczeniu 
do liczby N, oraz ankiet oceny pracowniczej

N

mgr Monika Mielech 

monika.mielech@uj.edu.pl 12 663 24 15 pokój 3.20g. 7.30–15.30



mgr Małgorzata Warysz
Biuro  
Obsługi Spraw 
Finansowych
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Kierowniczka Administracji 

obsługa finansowa Instytutu:  

• kontrola legalności dokumentów finansowych 

• rozliczenia dokumentów księgowych 

rozliczenia związane z realizacją dofinansowania 
działalności badawczej i  własnej pracowników 

przygotowywanie upoważnień do systemów 
informatycznych UJ (SAP, USOS, EZD)  

przygotowywanie upoważnień związanych 
z przetwarzaniem danych osobowych na UJ 

obsługa projektów NCN OPUS  N
malgorzata.warysz@uj.edu.pl 12 663 24 19 pokój 3.24g. 6.30–14.30



mgr inż. Małgorzata Bener
Biuro  
Obsługi Spraw 
Finansowych
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obsługa finansowa Instytutu:  

• kontrola legalności dokumentów 
finansowych 

• rozliczenia dokumentów księgowych 

obsługa projektów NCN: HARMONIA, 
SONATA, SONATA BIS, GRIEG, 
HORYZONT 2020, PREMIA 
NA HORYZONCIE i innych 

rozliczenia działalności badawczej 

rozliczenia podróży służbowych 

N

malgorzata.bener@uj.edu.pl 12 663 24 07pokój 3.24g. 6.30–14.30



Biuro  
Obsługi Spraw 
Finansowych
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mgr Adrianna Witek 

obsługa projektów realizowanych przez młodych badaczy, 
w tym: PRELUDIUM, PRELUDIUM BIS, ETIUDA, 
SONATINA, DIAMENTOWY GRANT, MINIATURA, MINI 
GRANTY 

przygotowanie umów i rozliczanie rachunków do umów 
dydaktycznych oraz rozliczanie pensum pracowników 
zewnętrznych 

obsługa programu CEEPUS (NAWA), wymiany 
akademickiej w zakresie kształcenia oraz doskonalenia 
zawodowego studentów i nauczycieli akademickich 

zakładanie kont mailowych i wnioskowanie o aktualizację 
listy mailingowej  prac. zatrudnionych na podstawie UCP 

rozliczanie dofinansowania działalności badawczej 
oraz własnej doktorantów IPs 

N

adrianna.witek@uj.edu.pl 12 663 24 13 pokój 3.23g. 7.30–15.30



mgr inż. Agata Lorens
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Kierowniczka Biura 

prowadzenie spraw studentów studiów 
stacjonarnych II, III, IV, V roku, a w tym:  

•organizacja egzaminów magisterskich,  

•sporządzanie sprawozdań 
dotyczących studentów  
i absolwentów 

prowadzenie biura Zastępcy Dyrektora 
ds. Dydaktycznych i Kierownika kierunku  

II-V 

Biuro  
Obsługi Spraw 
Studenckich

a.lorens@uj.edu.pl 12 663 24 01pokój 2.06g. 7.30–15.30



mgr Małgorzata Manwelian
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prowadzenie spraw studentów studiów 
stacjonarnych I roku 

obsługa zapisów i wypisów z kursów – 
studia stacjonarne, niestacjonarne 
i studenci/ studentki innych kierunków 
UJ oraz programów MOST i ERASMUS  

prowadzenie spraw studentów 
stacjonarnych I roku, MOST oraz 
Erasmus+ 

I

Biuro  
Obsługi Spraw 
Studenckich

12 663 24 06pokój 2.06g. 7.00–15.00 m.manwelian@uj.edu.pl 



Biuro  
Obsługi Spraw 
Studenckich
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prowadzenie spraw studentów i studentek studiów 
niestacjonarnych, w tym:  
•organizacja egzaminów magisterskich 
•sporządzanie sprawozdań dotyczących 

studentów i absolwentów 
prowadzenie spraw doktorantek i doktorantów, 
w tym:  
• sporządzanie sprawozdań 
• prowadzenie dokumentacji oraz kompleksowa 

obsługa przewodów doktorskich  
• wnioskowanie o aktualizację listy mailingowej 

przygotowywanie i rozliczanie pensum 
dydaktycznego oraz godzin ponadwymiarowych 
pracowników i pracownic etatowych

mgr Małgorzata Wojciechowska

gosia.wojciechowska@uj.edu.pl 12 663 24 08pokój 2.05g. 7.30–15.30



Biuro  
Obsługi Spraw 
Studenckich
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prowadzenie ewidencji majątku Instytutu Psychologii 

opieka i pomoc w obsłudze sprzętu wykorzystywanego 
w procesie dydaktycznym 

realizacja zakupów do procesu dydaktycznego 

obsługa procesu dydaktycznego:   

• skanowanie egzaminów 

• rezerwacja sal 

• aktualizacja ogłoszeń dydaktycznych i dyżurów 
na stronie internetowej IPs 

• harmonogramy sesji egzaminacyjnych 

obsługa systemu zgłaszania kursów, przygotowywanie 
Katalogu Kursów oraz wprowadzanie i aktualizowanie 
Katalogu Kursów w systemie USOS

mgr Łukasz Żuraw

12 663 24 18pokój 3.23g. 7.30–15.30 lukasz.zuraw@uj.edu.pl



Wsparcie 
informatyczne 
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administracja systemami komputerowymi 
Instytutu 

naprawy bieżących usterek, naprawy doraźne 
i kompleksowe 

konfiguracja sprzętu komputerowego 
i oprogramowania  

tworzenie i aktualizowanie list mailingowych  

przygotowywanie specyfikacji technicznej 
związanej z zakupami sprzętu oraz doradztwo 
techniczne 

utrzymywanie serwerów

mgr Tomasz Kluz

tomasz.kluz@uj.edu.pl 123450909pokój -1.00g. 7.30-15.30


