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Koordynacja i nadzór nad zasobami kadrowymi, analiza potrzeb kadrowych oraz przygotowywanie planów zatrudnienia na Wydziale.
Monitorowanie wskaźników operacyjnych i kadrowych oraz raportowanie wyników podjętych działań.
Nadzór nad procesami awansów zawodowych, ocen pracowniczych i ścieżkami rozwoju zawodowego kadry.
Wspieranie rozwoju kompetencji zawodowych pracowników Wydziału, w tym poprzez programy mentoringowe i szkolenia zewnętrzne, w szczególności współpraca z działem HR Collegium Medicum w zakresie rozwoju polityki kadrowej oraz motywacyjnej.
Optymalizacja procesów administracyjnych w celu zwiększenia efektywności operacyjnej Wydziału.
Nadzór nad infrastrukturą wydziałową, w tym nad salami wykładowymi, laboratoriami oraz materialnymi zasobami dydaktycznymi i aparaturą naukową.
Nadzór nad logistyką wydarzeń wydziałowych, takich jak konferencje, seminaria i spotkania zewnętrzne.
Zapewnienie efektywnej komunikacji wewnętrznej na Wydziale, w tym przepływu informacji pomiędzy kadrą akademicką, administracyjną i studentami.
Wsparcie w zarządzaniu informacją i dokumentacją na Wydziale, w tym dbanie o przestrzeganie polityki ochrony danych osobowych.
Monitorowanie i aktualizacja treści umieszczanych na stronie internetowej oraz kanałach społecznościowych Wydziału.
Udział w komisjach i zespołach roboczych zajmujących się sprawami organizacyjnymi i kadrowymi Wydziału na poziomie Uniwersytetu.
Współpraca z Wydziałowym Zespołem ds. Komunikacji i Promocji.

