Zalacznik do Zaradzenia nr 17/2009
Kanclerza Kolegium Karkonoskiego w Jeleniej Gérze

Regulamin awansowania pracownikéw nie@dacych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych w Kolegium Karkonoskim w Jeleniej Goérze

§1

. Pracownicy Kolegium Karkonoskiego maj prawo do zgodnego z potrzebami Uczelni,
nieskrepowanego rozwoju zawodowego i zwranego z tym awansu pracowniczego.

Postanowienia regulaminu stosujedd nastpujacych grup pracownikow:
1) administracyjnych i obstugi,
2) inzynieryjno — technicznych, informatyki,

§2

Pracownikami administracyjnymi, zatrudnionymi paszczegoélnych stanowiskach, raog
by¢ osoby odpowiadage kryteriom okréonym w ustawie, a ponadto spetaicg
nastpujace warunki:

1) na stanowiskueferenta:

wyksztatcenie co najmniéfednie (preferowane vigze),
dobra znajom& ogolnej obstugi komputera,
predyspozycje zawodowe: komunikatywéaodoktadngé¢, uczciwag;

2) na stanowiskstarszego referenta

wyksztalceniesrednie, posiadaga przynajmniej 8 letni stapracy na danym
stanowisku pracy lub wyksztalcenie i#gye i przynajmniej 4 letni stgpracy
na zajmowanym stanowisku pracy;

znajomd¢ systemow komputerowych nieginych do wykonywania pracy w
danym dziale/sekcji;

predyspozycje zawodowe: komunikatywéodoktadngc¢, uczciwagé

3) na stanowiskspecjalisty:.

wyksztalcenie wisze

przynajmniej 8 letni stapracy na danym stanowisku;

dobr znajomd¢ systemdéw komputerowych nieginych do wykonywania
pracy w danym dziale/sekcji;

uzupetnia na biaco znajomé¢ przepiséw dotyccych jej dziatu/sekcji;
posiada ukficzone studia podyplomowe o tematyce zgodnej zakreseoich
obowiazkéw stizbowych;

podnosi na bieco swoje kwalifikacje zawodowe poprzez kursy, sekd;

jej praca waze sk z samodzielnym planowaniem i podejmowaniem degyzji
predyspozycje zawodowe: komunikatywéodoktadné¢, uczciwaé, cechy
przywoédcze, samodzielé@ odpowiedzialnée, odporng¢ na stres;
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4) na stanowiskstarszego specjalisty

- wyksztalcenie wgsze o kierunku zgodnym z wykonywanpraa lub
ukonczone studia podyplomowe zgodne =z zakresem wykomyeta
obowiazkdw;

- przynajmniej 10 letni stapracy na danym stanowisku;

- bardzo dohky znajomd@¢ systemow komputerowych wykorzystywanych przy
pracy w danym dziale/sekc;j;

- uzupetnia na biaco znajoméc¢ przepiséw dotyceych jej dziatu/sekcij;

- podnosi na bieco swoje kwalifikacje zawodowe poprzez kursy, seka;

- umiegtnos¢ samodzielnego planowania pracy swojej i innych zora
podejmowania decyzji;

- ponosi prawa i finansowa odpowiedzialné za podejmowane przez siebie
decyzje w zakresie swoich obawkow stizbowych;

- predyspozycje zawodowe: komunikatywéodoktadné¢, uczciwaé, cechy
przywoédcze, samodzielé@ odpowiedzialné, odporng¢ na stres.

§3

. Whniosek o zmianstanowiska i/lub zmiankategorii zaszeregowania sktada zainteresowany,
zgodnie z wymogami okénymi w § 4.
Whiosek skierowany do Kanclerza winienctgfozony w Sekcji Kadr do kica kwietnia.

Sekcja Kadr dokonuje weryfikacji zionych wnioskéw z tabelami stanowisk, kwalifikacji i
zaszeregowania oboaziujacego rozporadzenia, ptacowego oraz z postanowieniami
niniejszego Regulaminu.

§4

. Whnioski o awans stanowiskowyvinny zawiera:

- informacg nt. spetnienia wymogow formalnych,

- informacg o0 podniesieniu kwalifikacji zawodowych lub posiada
wystarczajcej wiedzy do okgcia wyzszego stanowiska,

- opinic bezpadredniego przelzonego,

- projekt zakresu czyndoi na nowe stanowisko spadzony przez
bezpdredniego przetonego..

. Projekt zakresu czynndci na nowe stanowiskoprzygotowany przez bezgedniego
przetazonego pracownika winien uwzglniat przede wszystkim:

- adekwatne do potrzeb jednostki nowe zadania e stopnia trudngci
dotychczas realizowanych zada

- wicksza samodzieln& pracownika oraz odpowiedzialito za wykonywane
czynnaci.
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3. Wnioski o zmiang kategorii zaszeregowania winny zawierg pozytywra opinig
bezpdredniego przeloonego o dotychczasowej pracy kandydata, ze szanggol
uwzgkdnieniem:

- oceny jakéci i terminowdci wykonywanych zada

- sumiennéci i zaangaowania w prae,

- umiegtnosci pracy w zespole, widaiwego stosunku do interesantow,
wspotpracownikow i przetmnych,

- oceny dyscypliny pracy.

8§85
1. Kanclerzpodejmuje decyzg w sprawie awansu i/lub przeszeregowaniav terminie nie
diuzszym ni 1 mieshc, liczac od daty zatwierdzenia planu rzeczowo- finansowego
Kolegium Karkonoskiego przez Senat Uczelni.
2. Pozytywna decyzja Kanclerzgdzie niezwiocznie realizowana przez SekKjadr, z tym
jednak ze awans stanowiskowy ¢tizie zrealizowany po zaglieniu projektu zakresu

czynnosci wiasciwym zakresem czynnéci przyj etym do realizacji przez pracownika

3. Whnioski, ktore nie zostaty rozpatrzone pozytysvee wzgtdu na braksrodkow finansowych
mog by¢ ponowione w roku nagbnym.

§6

Regulamin wchodzi wycie z dniem 01.01.2010 roku.



