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Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie
,Profesjonalny pracownik administracyjno-biurowy”
Projekt nr WND-POKL.08.01.01-12-160/08

I. Informacje ogodlne
81
Niniejszy Regulamin okresla warunki rekrutacji i uczestnictwa w ramach projektu pn.
»Profesjonalny pracownik administracyjno-biurowy”
Projekt jest wspodftfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013, Priorytet VIII: Regionalne Kadry
Gospodarki, Dziatanie: 8.1 Rozwdj pracownikdow i przedsiebiorstw w regionie, Poddziatanie 8.1.1:
»Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw”.
Whnioskodawcy i Organizatorem jest Dom Szkolert i Doradztwa Aleksandra Mykowska na
podstawie umowy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Krakowie nr UDA-POKL.08.01.01-12-
160/08/00
Okres realizacji projektu: 01 listopada 2008 roku — 30 listopada 2010 roku.
Uzyte w regulaminie zwroty oznaczaja:
v Organizator: Dom Szkolen i Doradztwa Aleksandra Mykowska z siedzibg w Krakowie przy
ul. Tarnowskiego 6/1-2
v Projekt: ,Profesjonalny pracownik administracyjno-biurowy”
v/ Strona internetowa projektu: www.domszkolen.com/ppab
v' Cykl szkoleniowy: warsztat ,Ja na rynku pracy”, szkolenia zawodowe, szkolenia
komputerowe dla czesci uczestnikow
v' Kandydat: osoba ubiegajaca sie o zakwalifikowanie do udziatu w projekcie na podstawie
zasad ujetych w ,,Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa w projekcie”,
v Uczestnik: kandydat, ktéry po spetnieniu wymogdw okreslonych w Regulaminie zostat
zakwalifikowany do udziatu w projekcie

§2
Cel i zatozenia projektu
1. Celem projektu jest dostosowanie kompetencji 160 oséb z wojewddztwa matopolskiego do
potrzeb regionalnej gospodarki poprzez szkolenia blended—learning.
2. Dziatania beda realizowane dla uczestnikow projektu z wojewddztwa matopolskiego,
wybranych zgodnie z zasadami opisanymi w § 3 niniejszego regulaminu.
3. Projekt przewiduje przeprowadzenie 5 cykli szkoleniowych na ktére sktadajg sie:
a. Warsztaty ,,Ja na rynku pracy” (12h)
b. Szkolenia zawodowe (72 h) w tematach
Organizacja biura
Dokumentacja biurowa
Nowoczesne zasady przeptywu dokumentdw i informacji w biurze
Ergonomia pracy
Archiwizacja dokumentow
Zarzadzanie czasem i planowanie zadan
Kierowanie ruchem interesantéw i obstuga klienta
Etykieta w biurze
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v" Umiejetnoé¢ pracy w biurze
v' Zarzadzanie stresem
v' Asertywnosé
c. Lekcje e-learningowe, do kazdego tematu szkolen
d. Szkolenia komputerowe (28h), dla czesci uczestnikow
e. Doradztwo zawodowe, mozliwos¢ skorzystania z indywidualnego doradztwa
zawodowego i poszukiwania pracy.
4. Kolejne Cykle szkoleniowe odbedg sie w nastepujgcych miastach:
I. Krakéw — V-I1X.2009r.
Il. Tarnéw —X.2009r.-1.2010r.
ll. Oswiecim—-11-V.2010r.
IV. Nowy Sacz - V-1X.2010r.
V. Krakow - VII-X.2010r.

Szczegétowy harmonogram bedzie stopniowo zamieszczany na stronie internetowej:
www.domszkolen.com/ppab
5. Uczestnik projektu wptaca optate w wysokosci 10% wartosci Cyklu szkoleniowego, ktory w
zaleznosci od wybranej formy wynosi:
a) szkolenia zawodowe: 252,00 zt
b) szkolenia zawodowe + szkolenia komputerowe: 325,52 zt

Il. Rekrutacja kandydatow do udziatu w projekcie

§3
Kryteria uczestnictwa w projekcie:
1.W projekcie uczestniczy¢ mogg pracujgce osoby doroste spetniajgce tacznie nastepujgce warunki:
- pracujace lub zamieszkate na terenie wojewddztwa matopolskiego (zameldowanie na pobyt
staty lub czasowy),
- wykonujace prace na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania,
spotdzielczej umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzieto
- nie prowadzace dziatalnos$ci gospodarcze;j.

2.Projekt skierowany jest w szczegdlnosci do osob, ktére:
a) maja niskie lub nierynkowe kwalifikacje i chcg zmieni¢ swdj zawdd,
b) pracuja od niedawna (np. jest to pierwsza praca i pracujg nie dtuzej niz 1 rok, w ciggu
ostatniego roku wrécity po urlopie macierzynskim, wychowawczym, okresie bezrobocia),
c) pracujg na podstawie umowy cywilno-prawne;j,
d) maja geograficznie utrudniony dostep do ksztatcenia,
e) pracujg na stanowiskach zwigzanych z pracg w biurze i od co najmniej 3 lat nie uczestniczyty
w szkoleniach lub poza szkolnych formach ksztatcenia ustawicznego.
Kwalifikowalnos$¢ kandydatow do projektu wg warunkéw okreslonych w punkcie 1. sprawdzana jest
jednokrotnie w momencie przystgpienia do projektu. Na ten moment kandydat powinien posiadac
wymagany W projekcie status, potwierdzony stosownym dokumentem (kserokopia dowodu
osobistego potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem, wypetniony kwestionariusz kwalifikacyjny
i zaswiadczenie o zatrudnieniu wg wzordw z zatgcznika do niniejszego regulaminu).
Kandydat podpisuje deklaracje i oswiadczenie o spetnieniu kryteriéw rekrutacyjnych, co do zasady
moment od podpisania deklaracji i oswiadczenia a pierwszg forma wsparcia nie powinien by¢ dtuzszy
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niz 1 miesigc. W razie odstepstwa Organizator moze zakwalifikowa¢ do projektu poprzez

indywidualne rozstrzygniecie.

3. W projekcie pracownicy zatrudnieni w jednym miejscu pracy (u jednego pracodawcy) stanowica
nie wiecej niz 20% uczestnikdw jednego szkolenia w ramach tego samego projektu (dotyczy
pracodawcy, ktéry jest przedsiebiorcy).

84

Zgtoszenia do projektu i wymagane dokumenty rekrutacyjne:

1. Przewidzianych zostato pie¢ nabordw otwartych, po jednym na kazdy cykl szkoler. Harmonogram
naboréw zamieszczany bedzie i aktualizowany na stronie internetowej projektu;

- Nabdr na pierwszy cykl szkolen (Krakéw) prowadzony bedzie w IIl — 1V 2009
- Drugi cykl szkolen (Tarndéw) — VIII — 1X 2009

- Trzeci cykl szkolen (Oswiecim) — Xl 2009 — 12010

- Czwarty cykl szkolert (Nowy Sacz) — Il - 1V 2010

- Pigty cykl szkolen (Krakéwy)- V-VI 2010

2. Liczbe uczestnikdw w jednym cyklu szkoleniowym ustala sie na 32 osoby. Decyzjg Organizatora
moze by¢ ona zwiekszona.

3. Organizator moze zdecydowac o uruchomieniu tylko jednej grupy (15-18 oséb), w zaplanowanym
miejscu, jesli w wyniku naboru uksztattuje sie tylko jedna grupa. Druga grupa dopetniajgca dany
cykl szkoleniowy zostanie utworzona wg decyzji organizatora w innym z przewidzianych miejsc
szkoleniowych.

4. Rekrutacja zostanie zakonczona na ok. tydzien przed rozpoczeciem danego cyklu lub po
przekroczeniu dwukrotnie liczby dostepnych miejsc. W przypadku braku dostatecznej liczby
zgtoszen organizator zastrzega sobie prawo do przedtuzenia rekrutacji i zmiany terminéw
szkolen.

Procedura rekrutacyjna obejmuje nastepujace etapy:

I. ztozenie do biura projektu dokumentéw rekrutacyjnych (fax, mail, list, osobiscie)
w celu zarejestrowania zgtoszenia i nadania kandydatowi numeru rekrutacyjnego,

Il. dostarczenie oryginatdw dokumentéw rekrutacyjnych do biura projektu
w okreslonym czasie,

Kandydat ma obowigzek ztozy¢ oryginat kompletu dokumentéw aplikacyjnych w biurze projektu nie

pozniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem przez niego cyklu szkolen. W przypadku nieztozenia kompletu

dokumentédw w wyznaczonym czasie, organizator zastrzega sobie mozliwos¢ wykreslenia kandydata

z listy zgtoszen. W uzasadnionych sytuacjach Organizator rozpatruje indywidualnie przypadki

niemozliwosci ztozenia oryginatu kompletu dokumentdw w wyznaczonym czasie. Ztozone

dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

lll. kwalifikacja formalna kandydatow,

IV. weryfikacja merytoryczna kandydatow - rozmowa kwalifikacyjna z ekspertem ds.
rekrutacji na temat motywacji przystgpienia do projektu i predyspozycji do pracy na
stanowiskach administracyjno-biurowych,

V. decyzja o zakwalifikowaniu i powiadamianie kandydatéw — rekrutacja zakonczy sie
wyborem uczestnikéw spetniajgcych ww. warunki. Kwalifikacje prowadzi asystent
projektu w konsultacji z kierownikiem ds. organizacyjnych. Kwalifikacja prowadzona
bedzie sposrod osoéb, ktore spetnig kryteria formalne oraz kryteria merytoryczne
(rozmowa kwalifikacyjna).

W przypadku zbyt duzej liczby kandydatéw na dany cykl szkolen kryteriami beda:

a. motywacja do udziatu w projekcie,
b. zamieszkanie - wie$ i mate miasta do 20 ty$ mieszkancéw,
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c. wiek 45+,

d. jezeli powyisze kryteria nie wystarczg bedzie brana pod uwage kolejnos¢ zgtoszen.
Osoby, ktére spetnig wymogi rekrutacyjne, ale nie zostang zakwalifikowane do uczestnictwa w
wybranym cyklu szkoleniowym z powodu braku miejsc, po wyrazeniu zgody zostang umieszczone
na liscie rezerwowej, a takze, o ile bedzie to mozliwe, bedg mogty wzigé¢ udziat w rekrutacji do
kolejnego cyklu szkoleniowego. W przypadku rezygnacji lub niedopetnienia wymogéw
formalnych przez osoby zakwalifikowane, na ich miejsce zostang wpisane osoby z listy
rezerwowej. O wynikach rekrutacji kandydaci poinformowani zostang drogg telefoniczng lub
elektronicznie na wskazany w kwestionariuszu adres e-mailowy. Rekrutacja przebiegac¢ bedzie
zgodnie z zasadami réwnosci szans.

VI. podpisanie ,,Umowy uczestnictwa w projekcie”.
Z osobami zakwalifikowanymi do projektu (uczestnikami) Organizator zawiera umowe
szkoleniowg. Uczestnik wnosi odptatnos¢ za szkolenie na wskazane przez organizatora konto.
Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a. kwestionariusz kwalifikacyjny wraz z oswiadczeniami i deklaracjg uczestnictwa
(oryginaty, wtasnoreczny podpis) wzory dostepne na stronie internetowej
www.domszkolen.com/ppab oraz w biurze projektu.

b. potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dowodu osobistego. Zgodnos¢ kserokopii
dowodu osobistego lub zaswiadczenia z oryginatem potwierdza pracownik biura
projektu. W przypadku zameldowania na pobyt czasowy kandydat sktada kserokopie
zaswiadczenia wydanego przez odpowiedni organ meldunkowy.

c. zaswiadczenie o zatrudnieniu (wg wzoru dostepnego na stronie internetowej projektu)
wystawione przez pracodawce/zleceniodawce. Przyjmuje sie, iz niniejsze dokumenty
stwierdzajg stan faktyczny i prawny na dzien ztozenia go w biurze projektu.

W kwestionariuszu kwalifikacyjnym oraz podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda
deklarowac, czy chcg wzigc¢ udziat w szkoleniu z obstugi komputera. Zainteresowani wypetnig
test wiedzy komputerowej. Ostateczna decyzja o zakwalifikowaniu na szkolenie komputerowe
nalezy do organizatora. Przy przydziale do grupy brana bedzie pod uwage znajomos¢ obstugi
programow komputerowych.

lll. Organizacja cyklu szkoleniowego
§5

Szkolenia beda odbywaé sie poza godzinami pracy uczestnikédw, organizowane jako zjazdy
weekendowe (soboty i niedziele).
Zajecia odbywac sie bedg w srednio 16 osobowych grupach z udziatem trenera eksperta
i kotrenera — opiekuna grupy.
Zajecia komputerowe odbywac sie bedg w grupach 10 osobowych.
Podczas realizacji szkolen nadzér nad ich prawidtowa realizacjg pod wzgledem merytorycznym
sprawuje kierownik merytoryczny, nad organizacjg kierownik ds. organizacyjnych projektu
i asystent projektu.
Wszelkie informacje zwigzane z organizacjg cyklu szkoleniowego ogtaszane bedy przez
organizatora na stronie internetowej www.domszkolen.com/ppab
Terminy spotkan z ekspertem ds. poradnictwa w ramach indywidualnego doradztwa
zawodowego i z poszukiwania pracy, ogtoszone zostang Uczestnikom po rozpoczeciu
uczestnictwa w projekcie. Pierwszenstwo beda miaty osoby, ktére uprzednio umdwia sie na
konsultacje w ramach wyznaczonych dyzurdw.
Uczestnikom majgcym utrudniony dojazd na szkolenia podczas weekendu (wie$, mate miasta)
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Organizator zapewnia nocleg. llo$¢ uczestnikow korzystajacych z tej formy wsparcia nie moze
przekroczy¢ 25% uczestnikéw kazdego z cykli szkoleniowych. Przewidziano takze zwrot kosztéw
dojazdu dla 50% uczestnikéw (przejazd z miejsca zamieszkania do miejsca szkolenia i powrodt)
poszczegdlnych cykli szkoleniowych. Zwrot kosztéw dojazdu nie dotyczy komunikacji miejskiej,
lecz przejazdéw miedzy miejscowosciami.
Decyzje o przyznaniu uczestnikowi bezptatnego noclegu podejmuje organizator. Szczegétowe
warunki korzystania z noclegédw oraz uzyskania zwrotu kosztéw dojazdu zostang podane osobom,
ktore zakwalifikujg sie do projektu.

8. Organizator zapewni uczestnikom materiaty szkoleniowe.

9. Po zakonczenie udziatu w cyklu szkoleniowym uczestnik otrzyma certyfikat. Warunkiem
otrzymania certyfikatu bedzie udziat w co najmniej 80% zaje¢ oraz zdanie egzaminu. Egzamin
bedzie miat forme pisemng i ustng, obejmowat bedzie test wiedzy oraz rozwigzanie case study.

IV. Obowigzki Uczestnika
§6

1. Uczestnik projektu zobowigzany jest do:

- regularnego, punktualnego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach,

- przestrzegania regulaminu oraz zasad obowigzujgcych na szkoleniach,

- kazdorazowo potwierdzania uczestnictwa w zajeciach na liscie obecnosci,

-ukonczenia lekcji e-learningowych udostepnionych przez Organizatora na platformie e -

learningowej,

- wypetniania ankiet ewaluacyjnych w czasie trwania projektu i do 6 miesiecy po jego
zakonczeniu. Informacje zawarte w ankietach bedg wykorzystywane do wywigzania sie przez
Organizatora z obowigzkow sprawozdawczych z realizacji projektu wobec Instytucji Posredniczacej Il
stopnia.

- whiesienia optaty w wysokosci odpowiednio:

a) szkolenia zawodowe: 252,00 zt
b) szkolenia zawodowe + szkolenia komputerowe: 325,52 zt

stanowigcej 10% wydatkéw szkoleniowych. Optata powinna by¢ wniesiona na konto projektu po

zakwalifikowaniu i przed rozpoczeciem uczestnictwa w danym cyklu szkolen (lub terminie

wyznaczonym przez organizatora). W przypadku nie uiszczenia optaty w wyznaczonym terminie,
organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ skreslenia danej osoby z listy uczestnikdw cyklu
szkoleniowego.

2. Uczestnik zobowigzuje sie wzigé¢ udziat w min. 80% zaje¢ prowadzonych w ramach cyklu
szkoleniowego, akceptujgc terminy i miejsce, ktdre wyznaczy organizator.

3. Uczestnik zobowigzany jest powiadomi¢ organizatora o planowanej nieobecnosci na zajeciach na
3 dni przed terminem zjazdu. W przypadkach losowych w pierwszym mozliwym terminie. W
przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci, organizator zastrzega sobie mozliwos¢
wykreslenia danej osoby z listy uczestnikow cyklu szkoleniowego.

4. W przypadku nieobecnosci na zajeciach, uczestnik moze samodzielnie nadrobi¢ materiat z zajec
na podstawie materiatéw szkoleniowych, lekcji e-learningowych oraz zadania dodatkowego
otrzymanego od trenera. Organizator ma prawo uzalezni¢ dopuszczenie uczestnika do egzaminu i
wydanie certyfikatu od spetnienia powyzszego warunku.

5. Rezygnacja z udziatu w projekcie mozliwa jest tylko w uzasadnionych przypadkach i nastepuje
przez ztozenie pisemnego oswiadczenia o przyczynach do organizatora. W przypadku
nieuzasadnionego przerwania uczestnictwa w cyklu szkoleniowym, organizator ma prawo zgdac
od uczestnika zwrotu 100% kosztéow kursu na wskazany przez organizatora rachunek bankowy.
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Informacja o rezygnacji uczestnika przekazana zostanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Krakowie. Organizator nie zwraca opfaty w wysokosci 10% wnoszonej przez uczestnika po
zakwalifikowaniu do projektu.

Uzasadnione przypadki, o ktérych mowa w pkt. 5 niniejszego paragrafu mogg wynikac z przyczyn
natury zdrowotnej lub dziatania sity wyzszej i z zasady nie mogg by¢ znane przez uczestnika
W momencie rozpoczecia udziatu w projekcie.

V. Postanowienia koricowe
§7

Niniejszy Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie wchodzi w zycie z dniem 1.06.2010 roku
i obowigzuje przez okres realizacji projektu.
Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu badz wprowadzenia dodatkowych
postanowien w sytuacji zmian wytycznych, warunkdéw realizacji projektu lub dokumentéw
programowych.
Zmiana tresci Regulaminu nastapi poprzez wprowadzenie nowego Regulaminu.
Wszystkie informacje o Projekcie oraz wymagane formularze dokumentéw znajdujg sie na stronie
internetowej www.domszkolen.com/ppab i sg dostepne w biurze projektu w Krakowie przy
ul. Tarnowskiego 6/1-2. Biuro jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00-17.00.
Informacje bedg réwniez udzielane telefonicznie (tel. 0-12 656 57 12, 504-125-427).
W kwestiach nieujetych w Regulaminie decyzje ostateczng podejmuje Koordynator Projektu, od
jego decyzji nie przystuguje odwotanie.
Ostateczna interpretacja Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie ,Profesjonalny
pracownik administracyjno - biurowy” nalezy do organizatora.
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