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                                                              „Staż dla studenta kierunku administracja KUL 
                                                                 
- start do dobrej pracy”

Biuro projektu: Al. Racławickie 14, 20-950 Lublin

tel. +48 81 445 41 66, fax +48 81 445 41 65

e-mail: stazeadmin@kul.pl, www: kul.pl/stazeadministracja

Szanowny studencie,
przed rozpoczęciem stażu zapoznaj się z poniższą instrukcją:
1. Po zakwalifikowaniu się do projektu Pani dr hab. Anna Haładyj – wskaże Państwu Jednostkę Przyjmującą (JP) oraz wyznaczy datę rozmowy rekrutacyjnej.  Na rozmowę należy udać się z wydrukowanym scenariuszem rozmowy  (do pobrania ze strony projektu). Prosimy o uzyskanie na rozmowie kwalifikacyjnej informacje odnośnie opiekuna stażu zgodnie z formularzem, który również należy wydrukować i zabrać ze sobą na rozmowę kwalifikacyjną .
UWAGA: jest możliwość samodzielnego szukania Jednostki Przyjmującej (opcja ta wymaga zgody Organizatora)  
2. Z uzupełnionym scenariuszem oraz formularzem dotyczącym danych opiekuna zapraszamy do biura projektu, które mieści się w GG-100 w celu sporządzenia umowy stażowej. 
3. Przed przystąpieniem do stażu każdy uczestnik jest zobowiązany wypełnić Formularz ZUS ZUA, ZWUA oraz oświadczenie dot. zgłoszenia do ubezpieczenia. 
Podczas stażu należy:
1.  Regularnie wypełniać dzienniki i listy obecności.
2. Zadbać o wywieszenie plakatu projektowego w formacie A3 w widocznym miejscu w JP
3. Przekazać informację opiekunowi stażu, że w kwestii programu stażu osobą do kontaktu jest Pani Beata Zięba – zieba@kul.pl
4. Zapoznać się z przygotowanym programem stażu (wydrukowany powinien znajdować się w JP)
5. Przesyłać skanem na maila – adminstaze@kul.pl do 26go dnia każdego miesiąca listę obecności w celu weryfikacji danych - do wypłaty stypendium .
6. W przypadku zwolnienia lekarskiego należy niezwłocznie poinformować o tym zespół projektu. 
7. W przypadku osób ubiegających się o zwrot kosztów za nocleg – należy po każdym miesiącu złożyć do biura projektu wniosek o zwrot kosztów za nocleg wraz z kserokopią umowy najmu. Wzór znajduje się na stronie projektu. 
8. Wszelkie pytania dotyczące organizacji stażu  należy kierować do kierownika projektu.  
Dane kontaktowe:
Biuro Projektu: Al.Racławickie 14, 20-950 Lublin, GG100, godz: 7.30-15.30

Mail: stazeadmin@kul.pl, tel:  81 445 41 66
Kierownik Projektu: Barbara Lebedowicz
Osoba do kontaktu wzw. z programem stażu – Beata Zięba
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