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


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

tel. +48 81 445 42 82, fax +48 81 445 41 65


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

Instrukcja dla Opiekuna Stażu
Opiekunem stażu może być osoba, która posiada min. 3 letnie doświadczenie zawodowe, jest zatrudniona w Jednostce Przyjmującej na podstawie stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej w wymiarze minimum odpowiadającym wymiarowi przeznaczonemu na opiekę nad stażystami/tkami. Opiekunowi stażu przysługuje wynagrodzenie za sprawowanie opieki nad stażystą w formie refundacji miesięcznego kosztu wynagrodzenia w kwocie: 300,00 zł/osoba.
Jak uzyskać refundację:

1) Jednostka Przyjmująca (JP) powinna złożyć osobiście lub pocztą tradycyjną do Biura Projektu: 

· uzupełnioną umowę dotyczącą refundacji wynagrodzenia opiekuna stażu w terminie maksymalnie 7 dni roboczych od dnia rozpoczęcia stażu (wzór znajduje się na stronie projektu: kul.pl/stazeadministracjaII w zakładce: „Pracodawca”). 

· uzupełnioną notę obciążeniową na łączną kwotę 1.200,00 zł za cały okres realizacji stażu tj. za 4 miesiące (4m-ce x 300,00 zł)
· wniosek o refundację
· oświadczenie o wypłacie – refundacja wynagrodzenia opiekunów
2) Notę wraz z wnioskiem i oświadczeniem o wypłacie – refundacji wynagrodzenia opiekunów powinna zostać złożona:
· po zakończeniu stażu (w nocie obciążeniowej i na wniosku należy podać sumę godzin i kwotę do wypłaty – tj. staż w wymiarze 120 godzin/mc: łącznie 480 godzin, 1.200,00 zł, 
Płatności będą realizowane w ciągu 30 dni od dnia dostarczenia kompletnych i poprawnie wypełnionych dokumentów. Informujemy, iż umowa zawierana jest przez JP, a co za tym idzie kwota wpływa na jej konto i na dane JP. Nie ma możliwości przelewu refundacji wynagrodzenia na konto prywatne pracownika z wyłączeniem przypadku jednoosobowej działalności.
Dane kontaktowe:

Biuro Projektu: Al.Racławickie 14, 20-950 Lublin, CN 201, godz: 7.30-15.30

Mail: stazeadmin@kul.pl, tel:  81 445 42 82
Specjalista ds. rozliczeń: Piotr Siemaszko, piotr.siemaszko@kul.pl 
Osoba do kontaktu w zw. z programem stażu – Beata Zięba, zięba@kul.pl
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