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REGULAMIN REKRUTACII | UDZIAtU W SZKOLENIACH DLA KADRY ADMINISTRACYJNEJ
w ramach projektu pn. ,Uczelnia najwyiszej jakosci — UP to the TOP”
realizowanego przez Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
Zadanie nr 4 Szkolenia podnoszgce kompetencje zarzqdcze kadr administracyjnych

§1
Definicje

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o ponizszych terminach, nalezy przez to

rozumied:

Projekt — projekt ,Uczelnia najwyzszej jakosci — UP to the TOP”, nr POWR.03.05.00-00-
Z221/17 realizowany w ramach w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwadj, O$ priorytetowa lll Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie
3.5 Kompleksowe programy szkot wyzszych, wspoétfinansowany przez Unie Europejska
ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Zadanie - zadanie nr 4 pn. Szkolenia podnoszqgce kompetencje zarzqdcze kadr
administracyjnych realizowane w ramach Projektu;

Uniwersytet/Uczelnia — Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w
Krakowie — realizator Projektu;

Biuro Projektu — Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,
ul. Podchorazych 2, 30-084 Krakéw, pokdj 170;

Kandydatka/Kandydat — osoba ubiegajgca sie o zakwalifikowanie do udziatu w Zadaniu na
podstawie zasad okreslonych w Regulaminie;

Uczestniczka/Uczestnik Zadania — osoba zakwalifikowana do udziatu w Zadaniu na
podstawie zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie;

Komisja Rekrutacyjna - Komisja powotana przez Prorektora ds. Rozwoju w celu rekrutacji
uczestnikéw do Projektu;

Kadra Administracyjna - pracownicy nie bedgcy nauczycielami akademickimi, zatrudnieni na
stanowiskach administracyjnych;

§2
Postanowienia Ogolne

1. Regulamin okresla zasady realizacji zadnia nr 4 pn. Szkolenia podnoszgce kompetencje
zarzqdcze kadr administracyjnych w Projekcie, w tym warunki rekrutacji i uczestnictwa w
Zadaniu.

2. Zadanie jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego, w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, O$
priorytetowa Ill Szkolnictwo wyzisze dla gospodarki i rozwoju, Dziatanie 3.5
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Kompleksowe programy szkét wyzszych, wspoétfinansowany przez Unie Europejsky ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

3. Zadanie realizowane jest w okresie od 1 pazdziernika 2018 r. do 30 wrzesnia 2020 r.

4. Zadanie obejmuje realizacje/organizacje szkolen, kursow i studiéw podyplomowych dla
pracownikéw Uniwersytetu zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych, zgodnie z
ponizszym wykazem form wsparcia:

a) szkolenia zamkniete z zakresu:
(nazwy szkolen zostang okreslone w ogtoszeniu rekrutacyjnym)
- wdrazania i zmian wprowadzonych ustawg ,,prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce” - 3 tematy szkolen, kazde po 8h,
- Microsoft: MS Excel na 3 poziomach zaawansowania - 8, 16, 24h, MS Word - 16h,
- grafiki komputerowej: Corel Draw, Photoshop, Adobe lllustrator, InDesign - kazde
po 24h,
- prawa: Kodeks Postepowania Administracyjnego, prawo autorskie, zamoéwienia
publiczne, prawo pracy, prawo budowlane - kazde po 16h,
- finansowo-ksiegowego: VAT, PIT, CIT, analiza finansowa, zmiany w prawie - kazde
po 16h,
b) szkolenia komercyjne z zakresu:
(nazwy szkolen proponuje Kandydat/Kandydatka w formularzu zgtoszeniowym)
- BHP,
- pozyskiwanie funduszy i rozliczanie projektéw,
- marketingowe,
- informatyczne,
c) studia podyplomowe z zakresu:
(nazwy studiéw podyplomowych proponuje Kandydat/Kandydatka w formularzu
zgtoszeniowym)
- z zakresu umiejetnosci graficzno-promocyjnych,
- z administracji,
- informatyczne
d) kompetencje komunikacyjne:
- szkolenie Komunikacja w zespole - 16h,
- szkolenie Obstuga klienta - 16h,
- szkolenie Asertywnos¢ - 8h,
- szkolenie Negocjacje - 16h,
- szkolenie Zarzgdzanie czasem - 16h,
- szkolenie Radzenie sobie ze stresem - 8h,
e) kompetencje jezykowe:
- kursy j. angielskiego - 2 semestry po 56h.
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5. Dla Uczestnikow/Uczestniczek Zadania udziat w Projekcie jest bezptatny.

83
Cel Zadania
Celem Zadania jest podniesienie kompetencji kadry administracyjnej Uniwersytetu, co
przetozy sie na podniesienie jakosci proceséw zarzgdczych Uniwersytetu.

§4
Zasady rekrutacji uczestnikéw Zadania

1. Zadanie skierowane jest do kadry administracyjnej Uniwersytetu zatrudnionej na
stanowiskach istotnych w procesie zarzadzania Uczelnig.
2. Szkolenia, kursy i studia podyplomowe odbywajg sie zgodnie z okreslonym
harmonogramem, w godzinach ktére determinowa¢ bedzie rodzaj wsparcia.
3. Na kazdg forme wsparcia wymieniong w par. 2 pkt. 4 ogtoszona zostanie oddzielna
rekrutacja.
Nadzér nad prawidtowym przebiegiem rekrutacji nalezy do Komisji Rekrutacyjne;.
5. Limit oséb mogacych wzigé udziat w Zadaniu, przewidziany w Projekcie dla kazdej z form
wsparcia to:
b) szkolenia zamkniete z zakresu:
- wdrazania i zmian wprowadzonych ustawg ,,prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce” — 100 miejsc (5 szkolert x maksymalnie 20 oséb),
- Microsoft — 260 miejsc (13 szkolert x maksymalnie 20 oséb),
- grafiki komputerowej — 80 miejsc (4 szkolenia x maksymalnie 20 oséb),
- prawa — 140 miejsc (7 szkolerr x maksymalnie 20 oséb),
- finansowo-ksiegowego — 100 miejsc (5 szkolert x maksymalnie 20 oséb),
szkolenia komercyjne z zakresu:
- BHP — 1 miejsce,
- pozyskiwanie funduszy i rozliczanie projektéw - 15 miejsc,
- marketingowe — 3 miejsca,
- informatyczne — 30 miejsc,
c) studia podyplomowe z zakresu:
- z zakresu umiejetnosci graficzno-promocyjnych — 4 miejsca,
- z administracji — 1 miejsce,
- informatyczne — 2 miejsca.
d) kompetencje komunikacyjne:
- szkolenie Komunikacja w zespole — 80 miejsc (4 szkolenia x maksymalnie 20 oséb),
- szkolenie Obstuga klienta — 100 miejsc (5 szkolen x maksymalnie 20 osdb),



Ellj?g ug?_sek_e Rzeczpospolita Unia Europejska
p JSKI - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

,Uczelnia najwyzszej jakosci — UP to the TOP”
Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

10.

11.

12.

13.

- szkolenie Asertywnos¢ — 80 miejsc (4 szkolenia x maksymalnie 20 osdb),
- szkolenie Negocjacje — 40 miejsc (2 szkolenia x maksymalnie 20 oséb),
- szkolenie Zarzqdzanie czasem — 60 miejsc (3 szkolenia x maksymalnie 20 osdb),
- szkolenie Radzenie sobie ze stresem — 60 miejsc (3 szkolenia x maksymalnie 20
0s0b),
e) kompetencje jezykowe:
- kursy j. angielskiego - 50 miejsc.
Jedna osoba moze wzig¢ udziat w dowolnej liczbie form wsparcia z wymienionych w par.
2 pkt. 4, przy czym pierwszenstwo bedg miaty osoby, ktdre nie braty jeszcze udziatu w
zadnej z form wsparcia w ramach Zadania i osoby, ktére wziety udziat w najmniejszej
ilosci wspar¢.
Rekrutacja na poszczegdlne formy wsparcia bedzie ogtaszana sukcesywnie w okresie od
1 pazdziernika 2018 r. do 31 grudnia 2019 r. Ogtoszenie o rekrutacji zostanie
umieszczone na stronie internetowej Projektu oraz podane do oficjalnej wiadomosci dla
pracownikéw Uniwersytetu.
O przyjecie do Zadania mogg ubiegac¢ sie osoby, o ktérych mowa w par. 4 pkt. 1 pod
warunkiem ztozenia w wyznaczonym terminie kompletu dokumentéw:
a) wypetniony pismem komputerowym lub czytelnie pismem drukowanym Formularz

zgtfoszeniowy (zatacznik A),

b) orzeczenie o niepetnosprawnosci (w celu potwierdzenia niepetnosprawnosci - jesli
dotyczy),

c) klauzule informacyjna.

Weryfikacji spetnienia warunku, o ktérym mowa w par. 4 pkt. 1 dokona Komisja

Rekrutacyjna na podstawie danych z Dziatu Spraw Pracowniczych Uniwersytetu.

Btednie wypetnione Formularze zgfoszeniowe nie bedg brane pod uwage w procesie

rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktada¢:

e w Biurze Projektu w godzinach od 8.00 — 15.00 lub

e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: zpu@up.krakow.pl — skany
w/w podpisanych dokumentéw.

O zakwalifikowaniu do udziatu w Zadaniu decyduje Komisja Rekrutacyjna, w sktadzie:

e Kierowniczka Projektu,

e Doradca ds. rozwoju kompetencji pracownikow,

e Specjalistka ds. organizacji szkolen.

Rekrutacja do Zadania przebiega nastepujaco:

e | etap — formalny - weryfikacja Kandydatek/Kandydatow w zakresie spetnienia
kryteriéw, o ktérych mowa w par. 4 pkt. 1 oraz par. 4 pkt. 6,
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e Il etap — merytoryczny — weryfikacja Kandydatek/Kandydatéow, na podstawie

informacji zawartych w Formularzu zgtoszeniowym wg nastepujacych kryteriéw:

v opinia przetozonego, w ktérej oceniane bedg:
- uzasadnienie potrzeby udziatu w szkoleniach w kontekscie zakresu
obowigzkéw (0-4 pkt.),
- wyniki przeprowadzonej ostatniej oceny pracowniczej w okresie
poprzednich 3 lat (0-3 pkt.),
- stwierdzenie luk kompetencyjnych (0-4 pkt.),

lub w przypadku braku oceny pracowniczej w okresie poprzednich 3 lat:
- uzasadnienie potrzeby udziatu w szkoleniach w kontekscie zakresu
obowigzkéw (0-4 pkt.),
- ocena poziomu motywacji pracownika do udziatu w szkoleniu i checi
rozwoju (0-3 pkt.),
- stwierdzenie luk kompetencyjnych (0-4 pkt.),

e w przypadku uzyskania przez min. dwie/dwéch Kandydatki/Kandydatéw takiej samej

liczby punktow decyzje o przyjeciu do Zadania podejmuje sie w oparciu o lll etap —

decyzja Prorektora ds. Rozwoju po zasiegnieciu opinii Rektora lub Prorektora lub

Kanclerza w zaleznosci od podlegtosci Kandydata/Kandydatki zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Uniwersytetu.

14. Komisja Rekrutacyjna kwalifikuje Kandydatki/Kandydatéw do Zadania w kolejnosci

zgodnej z listg rankingowg sporzadzong w oparciu o punktacje przedstawiong w pkt. 13.

Listy rankingowe i rezerwowe tworzone sg osobno dla kobiet i mezczyzn.

15. Od decyzji o zakwalifikowaniu na liste rankingowag lub rezerwowa nie przystuguje

odwotanie.

16. Informacje o wynikach rekrutacji dostepne bedg w Biurze Projektu.

§5
Prawa i obowiazki uczestnika Zadania

1. Uczestnictwo w Zadaniu jest jednoznaczne ze zobowigzaniem sie do:

wypetnianie dokumentacji projektowe], w tym Oswiadczenia Uczestnika Projektu
(zatacznik B), Deklaracji uczestnictwa w Projekcie (zatgcznik C) oraz
Kwestionariusza osobowego uczestnika projektu (zatgcznik D),

przestrzegania niniejszego Regulaminu,

przestrzegania wewnetrznych regulamindéw, ustalonego porzadku pracy
i przepisbw  przeciwpozarowych oraz zasad BHP obowigzujgcych w
Uniwersytecie,

regularnego uczestnictwa w zaplanowanych formach wsparcia w ramach
Zadania,
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e potwierdzania uczestnictwa w szkoleniach przez podpisywanie list obecnosci,

e udziatu w testach potwierdzajgcych poziom kompetencji,

e wypetniania ankiet ewaluacyjnych i monitoringowych,

e Uczestnicy/Uczestniczki form wsparcia, o ktdrych mowa w par. 2 pkt. 4 ppkt. b, ¢
oraz e zobowigzani s3 do dostarczenia do Biura Projektu dokumentéw
potwierdzajgcych udziat w danej formie wsparcia i jej ukonczenie.

Nieztozenie we wskazanym terminie Deklaracji uczestnictwa w Projekcie, OSwiadczenia
Uczestnika Projektu oraz Kwestionariusza osobowego uczestnika projektu skutkuje
brakiem mozliwosci udziatu w Zadaniu.

Uczestniczka/uczestnik Zadania deklaruje udziat w minimum 75% godzin zaplanowanego
wsparcia w ramach Zadania.

Uczestniczki/Uczestnicy Zadania, po ukonczeniu udziatu ww. wsparciu otrzymujg
zaswiadczenie potwierdzajgce udziat w Zadaniu (pod warunkiem udziatu w testach
potwierdzajgcych poziom kompetencji).

§6

Postanowienia koncowe
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018 r. i obowigzuje przez caty okres
realizacji Projektu.
Aktualna tres¢ Regulaminu wraz z wzorami dokumentéw znajduje sie w Biurze Projektu
oraz na stronie www. projekty.up.krakow.pl.
Regulamin moze ulec zmianie. Zmiana Regulaminu wymaga formy pisemne;.
Uniwersytet zastrzega sobie wylgczne prawo do decydowania i rozstrzygania w
sprawach nieobjetych Regulaminem oraz w sytuacjach spornych.
Wszelkie zastrzezenia nalezy zgtasza¢ do Biura Projektu:
e telefonicznie: (12) 662 74 77, 662 63 92 i/ lub
e pocztg elektroniczng na adres: zpu@up.krakow.pl




