Zarzadzenie nr 8/2017
Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoly Wyzszej w Jeleniej Gorze

z dnia 17 marca 2017 roku

W sprawie zmiany Zarzadzenia nr 88/2016 Rektora Karkonoskiej Panstwowej Szkoty Wyzszej
w Jeleniej Gorze dotyczacego powierzenia dodatkowych zadan pracownikom biorgcym udziat
przy realizacji projektu ,,Program praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach
Zawodowych”.

Na podstawie: art. 66 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 roku poz. 1842),
Rozporzgdzenia MNiSW z dnia 02.12.2016 r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace
i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracq dla pracownikow zatrudnionych
w uczelni publicznej (Dz.U.2016 poz. 2063),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Powierzam, wykonywanie dodatkowych zadan, zwigzanych z realizacja projektu
realizowanego w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym pt. ,,Program
praktyk zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkolach Zawodowych” nastepujacym
pracownikom:

1. mgr Maria Kasztelan — obstuga kadrowa;
Zadania:

a. przygotowanie dokumentéw niezbednych do zatrudnienia uczestnikow projektu;

b. przygotowywanie i sporzadzanie wymaganych umoéw, oraz nadzor nad

prawidtowoscig przebiegu proceséw formalnych zwigzanych z realizacja projektu;

C. rzetelne wypehianie dokumentacji pracowniczej, w tym list obecnosci 1 kart czasu

pracy oraz innych dokumentow wymaganych w ramach projektu oraz przez
przetozonych;

d. odpowiedzialno$¢ i nadzor nad sporzadzaniem list plac pracownikéw zatrudnionych

w projekcie;

e. odpowiedzialno$¢ i nadzor nad zgtaszaniem pracownikow projektu do ZUS-u;
obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie wiasnej dokumentacji i korespondencji
elektronicznej zwigzane] z realizacja projektu w sposob przejrzysty, czytelny
i estetyczny;
wspolpraca z Beneficjentem — Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
wspieranie rozliczen merytorycznych i finansowych projektu;
rozwigzywanie spraw, sporow, problemow 1 powstatych trudnosci;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.
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2. lwona Sokalska — obstuga finansowa;
Zadania:

a. zarzadzanie i koordynacja finansowa projektu, prowadzenie ksiggowosci oraz
rozliczen finansowych;

b. sporzadzanie list ptac i Zzapewnienie terminowego regulowania zobowigzan
finansowych podjetych w ramach projektu;

C. sporzadzanie okresowych zestawien, sprawozdan finansowych, sprawozdan
rozliczeniowo — finansowych projektu;

d. kompletowanie wszystkich niezbednych dokumentéw finansowych i ksiegowych
wymaganych do realizacji projektu;



g.
h.

odpowiedzialno$¢ za wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania
dokumentéw ksiggowych projektu;

obstuga poczty elektronicznej, prowadzenie wtasnej dokumentacji i korespondencji
elektronicznej zwigzanej z realizacja projektu w sposdb przejrzysty, czytelny
| estetyczny;

gromadzenie danych niezbednych do sprawozdan okresowych i przekazywanie ich
do Koordynatora;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

3. mgr Agnieszka Marek — obstuga kadrowa;
Zadania:

a.
b.
C.

d.
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biezgca obstuga administracyjno-biurowa, techniczna i archiwizacyjna projektu;
przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do realizacji praktyk przez studentow;
przygotowywanie 1 sporzadzanie wymaganych umoéw, oraz nadzér nad
prawidtowoscig przebiegu proceséw formalnych zwigzanych z realizacja projektu;
nadzor nad wypetnianiem dokumentacji studenckiej, w tym kart czasu pracy,
dzienniczkow praktyk oraz innych dokumentow wymaganych w ramach projektu
oraz przez przetozonych;

obstluga poczty elektronicznej, prowadzenie wtasnej dokumentacji i korespondencji
elektronicznej zwigzanej z realizacja projektu w sposob przejrzysty, czytelny
I estetyczny;

wspotpraca z Beneficjentem — Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
wspieranie rozliczen merytorycznych i finansowych projektu;

rozwigzywanie spraw, sporoOw, problemow i powstatych trudnosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora Projektu.

§2

Osobom wymienionym w § 1 przyznaje dodatek specjalny wyptacany miesigcznie w okresie
od dnia 01.12.2016 roku do dnia 30.06.2018 roku w wysokosci 420,00 zt. (stownie: czterysta
dwadziescia ztotych zero groszy).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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