UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI

KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Dojrzali, kompetentni w pracy

Regulamin rekrutacji i uczestnictwa

w projekcie
»Dojrzali, kompetentni w pracy”, realizowanym przez Zaklad Doskonalenia
w Warszawie (Lider Projektu) w partnerstwie z Miastem Stolecznym Warszawa
i Wojewodzkim Urzedem Pracy

Niniejszy regulamin okresla zasady rekrutacji, warunki i Kkryteria uczestnictwa
w projekcie ,,Dojrzali, kompetentni w pracy”

DEFINICJE

Projekt — przedsigwziecie pt. ,,Dojrzali, kompetentni w pracy”, wspotfinansowane
ze Srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, Priorytet VIII ,,Regionalne kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1 ,,Rozw¢j pracownikow
i przedsigbiorstw w regionie”, realizowane w ramach umowy nr UDA-POKL.08.01.01-14-
856/09.00 podpisanej z Mazowieckg Jednostkg Wdrazania Programow Unijnych w dniu
6 lipca 2010 roku.

Organizator — Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Warszawie w partnerstwie:
— Miasto Stoteczne Warszawa
— Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie

Biuro Projektu — siedziba Zaktadu Doskonalenia Zawodowego, ul. Podwale 13,
00 — 252 Warszawa, Biuro czynne jest w godzinach 8.00-16.00

Strona internetowa projektu: www.kompetentniwpracy.pl

Osoba zatrudniona - osoba zatrudniona w rozumieniu Kodeksu Pracy, w szczegdlnosci
pozostajaca w stosunku pracy na podstawie umowy o prace, powolania, wyboru, mianowania
oraz spoldzielczej umowy o pracg oraz Kodeksu Cywilnego, w szczegdlnosci w zakresie
umow cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzielo).

Kandydat/Kandydatka (dalej Kandydat) — osoba ubiegajaca si¢ o udziat w projekcie (wiek
45+, mieszkajagca w wojewoOdztwie mazowieckim, w szczegdlnosci w m.st. Warszawie
(gtéownie w Dzielnicach: Targéwek, Praga Pémoc, Praga Potudnie, Wola, Srodmiescie,
Ursynow, Wawer), zatrudniona na terenie woj. mazowieckiego, ktora z wilasnej inicjatywy
jest zainteresowana nabyciem nowych, uzupehieniem lub podwyzszeniem posiadanych
kwalifikacji 1 umiejetnosci poza czasem i miejscem pracy), ktora zlozyta w wyznaczonym

terminie poprawnie wypehiong Deklaracje uczestnictwa
I bierze udzial w procesie rekrutacji do projektu.
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Uczestnik/Uczestniczka (dalej Uczestnik) — osoba, speiniajaca kryteria uczestnictwa
w projekcie zapisane w §3 niniejszego regulaminu, wybrana w procedurze rekrutacyjne;.
Przez Uczestnika rozumie si¢ osobe znajdujaca si¢ na liScie podstawowej, ktora ma prawo
do udziatu w projekcie.

Uczestnik rezerwowy — przez Uczestnika rezerwowego rozumie si¢ osobe, znajdujaca
si¢ na liscie rezerwowej projektu, spetniajacg kryteria uczestnictwa w projekcie. Osoba z listy
rezerwowej posiada prawo wejscia na liste podstawowa w przypadku zwolnienia si¢ na niej
miejsca.

Lista podstawowa — lista Uczestnikow zakwalifikowanych do udziatu w projekcie.

Lista rezerwowa — lista Uczestnikow, spetlniajacych kryteria uczestnictwa w projekcie,
ktorzy nie zostali zakwalifikowani do listy podstawowej z powodu braku miejsc.

Deklaracja uczestnictwa — dokument, w oparciu o ktory prowadzony jest proces rekrutacji
Uczestnikow do projektu.

Komisja Kwalifikacyjna — Komisja dokonujgca kwalifikacji kandydatéw do Projektu, w tym
oceniajgca Deklaracje uczestnictwa 1 przeprowadzajgca rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami.

§1.
Cel projektu
Celem glownym projektu jest doskonalenie i rozwdj kapitatu spotecznego w wojewddztwie
mazowieckim poprzez ksztalcenie i doskonalenie zawodowe.

§ 2.
Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady rekrutacji, warunki i Kryteria uczestnictwa

w projekcie ,,Dojrzali, kompetentni w pracy”.

Projekt jest realizowany w okresie: 01.01.2011 — 30.06.2012.

3. Projekt jest realizowany w ramach partnerstwa: Lider - ZDZ w Warszawie — oraz
Partnerzy - Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie 1 Miasto Stoleczne Warszawa,
poprzez Dzielnice Targowek, Praga Poinoc, Praga Potudnie, Wola, Srodmiescie,
Ursynow, Wawer.

N

§3.
Kryteria uczestnictwa w projekcie
1. Projekt skierowany jest do osob, ktore:
a) w momencie przystapienia do projektu maja ukonczone 45 lat (za moment
przystapienia do projektu uznaje si¢ dat¢ podpisania deklaracji uczestnictwa
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W projekcie (zatacznik nr 1)),

b) mieszkaja w woj. mazowieckim, w szczegdlnosci w m.st. Warszawie, gldwnie
w Dzielnicach: Targowek, Praga Poénoc, Praga Potudnie, Wola, Srodmiescie,
Ursynoéw, Wawer,

C) posiadajg status osoby zatrudnionej na terenie woj. mazowieckiego
(z wyltaczeniem os6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza),

d) z wilasnej woli zainteresowane sg nabyciem nowych, uzupelnieniem lub
podwyzszeniem posiadanych kwalifikacji 1 umiejetnosci poza czasem
I miejscem pracy,

e) nie byly karane za przestgpstwa skarbowe w rozumieniu Ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks Karny,

f) korzystaja z petni praw publicznych i posiadajg pelng zdoInos¢ do czynnosci
prawnych.

O kwalifikacji na kurs decydowa¢ beda m.in. staz pracy, wyksztalcenie, rodzaj
zatrudnienia, rozmowa kwalifikacyjna. W przypadku takich samych kwalifikacji
o miejscu na liScie podstawowej lub rezerwowej rozstrzyga kolejnos¢ zgloszen.

W projekcie nie mogg bra¢ udziatu pracownicy Zaktadu Doskonalenia Zawodowego

w Warszawie, Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Warszawie oraz pracownicy Urze¢du

m.st. Warszawy, w tym Urzedow Dzielnic.

Osoby zainteresowane uczestnictwem w projekcie zobowigzane s3 do wypetienia

Deklaracji uczestnictwa i ztozenia jej w jednym z wyznaczonych przez Organizatora

punktow w:

- Urzedach Dzielnic (Targéwek, Praga Poinoc, Praga Poludnie, Wola,
Srédmiescie, Ursynéw, Wawer), czynnych w pon. w godz. 8:00 — 18:00,
w pozostate dni w godz. 8.00 — 16.00,

- Wojewodzkim Urzedzie Pracy przy ul. Miynarskiej 16, czynnym
od pon. — pt. w godzinach 8.00 —16.00 lub

- w Biurze Projektu, czynnym od pon.- pt. w godzinach 8.00-16.00, pok. 13 lub
Recepcja ZDZ.

Dopuszcza si¢ takze przestanie Deklaracji poczta do Biura Projektu (liczy si¢ data

wplywu).

Deklaracja uczestnictwa zawiera:

- dane osobowe kandydata,

- potwierdzenie statusu formalnego osoby jako zgodnego z wymogami projektu,

- poswiadczenie pracodawcy dotyczace zatrudnienia,

- oswiadczenie uczestnika o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w Deklaracji dla potrzeb procesu rekrutacji w projekcie
,Dojrzali, kompetentni w pracy”.

5. Deklaracja uczestnictwa musi by¢:

{

(

®
Pl —_—
4§, | WOJEWODZKI URZAD PRACY 3
g“ot\vﬁ}\}k (( ‘—> WWARSZAWIE
5
o

—e—
w Warszawie

Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego



10.

11.

12.

13.

14.

=

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI

KAPITAL LUDZKI FUNDUSZ SPOLECZNY
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Dojrzali, kompetentni w pracy

a) wypeiona w jezyku polskim,
b) wypetniona komputerowo lub w sposob czytelny odrgcznie drukowanymi
literami,
c) wypetniona we wszystkich polach,
d) zlozona w wersji papierowej zgodnie ze wzorem udostepnionym przez
Organizatora,

e) zlozona w kopercie badZz w inny trwale spigty sposob.
Deklaracja uczestnictwa oraz niniejszy Regulamin bgdg dostgpne w wersji papierowe;j
w Biurze Projektu, Urzedach Dzielnic m.st. Warszawy - Targéwek, Praga Pohoc,
Praga Potudnie, Wola, Srodmiescie, Ursyndéw, Wawer oraz w Wojewodzkim Urzedzie
Pracy, jak rowniez w wersji elektronicznej do pobrania ze strony internetowej projektu
www.kompetentniwpracy.pl.
Organizator zastrzega, iz wypehienie i zlozenie Deklaracji uczestnictwa nie jest
jednoznaczne z przyjeciem do udziatu w projekcie.
Kazdy kandydat do projektu ma prawo skorzysta¢ z porady doradcy zawodowego
w kwestii wyboru kursu przed zlozeniem Deklaracji uczestnictwa. Kontakt z doradca
zawodowym pod nr tel. 22 532 22 08, 22 532 22 41 lub w siedzibie Wojewodzkiego
Urzedu Pracy — ul. Ciotka 10a, pok. 306, 307.
Deklaracje uczestnictwa zlozone przed terminem rozpoczecia rekrutacji nie beda
podlegac¢ rozpatrzeniu.
Kandydat do projektu moze ztozy¢ tylko jedng Deklaracje uczestnictwa. Nie mozna
wprowadza¢ poprawek do ztozonych Deklaracji. Druga Deklaracja zltozona przez
te samg osobe nie bedzie podlegac ocenie.
Kandydat, ktory wycofa raz ztozong Deklaracj¢ uczestnictwa przed jej rozpatrzeniem
przez Komisj¢ Kwalifikacyjng, moze ja ponownie zlozy¢ w uzasadnionych
przypadkach.
Kandydat wybrany przez Komisj¢ Kwalifikacyjng (Uczestnicy i Uczestnicy
rezerwowi) zobowigzany jest do dostarczenia w terminie okreslonym przez
Organizatora kserokopii obydwu stron dowodu osobistego oraz wzigcia udzialu w
spotkaniu organizacyjnym poprzedzajagcym rozpoczecie kursu. Przed spotkaniem
organizacyjnym przeprowadzony zostanie test kwalifikujgcy na kurs jezykowy.
Kandydat wybrany przez Komisje Kwalifikacyjng staje si¢ Uczestnikiem projektu
w momencie podpisania zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz zasad
uczestnictwa w projekcie.
Kazdy Uczestnik moze skorzysta¢ z jednego kursu zawodowego i dodatkowo z kursu
rozwijajacego umiejetnosci interpersonalne.

§ 4.
Nabor uczestnikow
Informacja o rozpoczeciu rekrutacji publikowana jest na stronie internetowej projektu.
Rekrutacja prowadzona jest w sposob ciagly w trakcie trwania projektu, jednak nie
dhuzej niz do dnia rozpoczgcia ostatniego kursu tj. do dnia 1 marca 2012 r. W jej
wyniku wylonionych zostanie:
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a) 420 Uczestnikow projektu,
b) grupa Uczestnikow rezerwowych.
Uczestnikiem projektu moze zosta¢ kazda osoba, ktora spelia lacznie warunki
wymienione w § 3 ust. 1 i pomy$lnie przejdzie proces rekrutacii.
Pracownicy zatrudnieni w jednym miejscu pracy (u jednego pracodawcy) stanowig nie
wigcej niz 20% uczestnikow jednego kursu.
Proces rekrutacji prowadzony jest przez m.st. Warszawa przy udziale Dzielnic -
Targowek, Praga Poétoc, Praga Potudnie, Wola, Srodmiescie, Ursynéw, Wawer
we wspoOlpracy z Zakladem Doskonalenia Zawodowego 1 Wojewodzkim Urzedem
Pracy.
Proces rekrutacji prowadzony jest za pomocg Deklaracji uczestnictwa, o ktorej mowa
w § 3 ust. 3 i sklada si¢ z nastepujacych czterech etapow:
a) Etap | — weryfikacja formalna Deklaracji uczestnictwa,
b) Etap Il — weryfikacja merytoryczna Deklaracji uczestnictwa przez Komisje
Kwalifikacyjna,
c) Etap llI - Testy kwalifikacyjne na kursy jezykowe. O terminie testu kandydaci
zostang ~ powiadomieni  telefonicznie  ¥/lub  poczta  elektroniczng
— e-mail,
d) Etap IV — rozmowa rekrutacyjna z wybranymi przez Komisje Kwalifikacyjna
osobami.
Za przeprowadzenie weryfikacji formalnej otrzymanych Deklaracji uczestnictwa
odpowiadaja Koordynatorzy Urz¢edow Dzielnic m.st. Warszawy - Targowek, Praga
Pomoc, Praga Potudnie, Wola, Srodmiescie, Ursynow, Wawer, Wojewodzkiego
Urzedu Pracy oraz Zaktadu Doskonalenia Zawodowego.
Z przebiegu etapu oceny formalnej zostanie sporzadzany przez Organizatora protokol,
na postawie raportéw czastkowych, przestanych przez Dzielnice.
Decyzja o wpisaniu kandydata na liste podstawowg lub liste rezerwowg podejmowana
jest przez Komisje Kwalifikacyjng na podstawie danych zawartych w Deklaracji
uczestnictwa, wyniku rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego
w przypadku kursu jezykowego.
Komisja Kwalifikacyjna odbywa indywidualne rozmowy rekrutacyjne z wybranymi
kandydatami. Niestawienie si¢ w pierwszym umoOwionym terminie na rozmowie
rekrutacyjnej oznacza rezygnacj¢ kandydata z udzialu w procedurze rekrutacyjne;j.
Kandydatom nie przystuguje prawo do odwotania si¢ od wynikow rekrutacji.
Kandydaci, ktorzy zostali zakwalifikowani do udzialu w projekcie zostang
powiadomieni (telefonicznie i/lub pocztg elektroniczng — e-mail) o wyniku rekrutacji.
Organizator zastrzega sobie prawo do przedluzenia procedury rekrutacji w przypadku
niewptynigcia ~ minimum 420  formularzy  rekrutacyjnych  oraz  prawo
do zamknigcia/zawieszenia rekrutacji w przypadku naboru petnej grupy Uczestnikow.
Informacja o dodatkowym naborze zostanie umieszczona na stronie internetowej
projektu oraz w Biurze Projektu, Urzedach Dzielnic oraz w Wojewoddzkim Urzedzie
Pracy.
Dodatkowy nabdr zostanie przeprowadzony wedhug zasad i procedur obowigzujacych
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w pierwotnym naborze.

§5.
Rezygnacja i wykluczenie

1. Uczestnik projektu moze zrezygnowa¢ Iub zosta¢ wykluczonym z udzialu
w projekcie.

2. Uczestnik zostaje wykluczony z udziatlu w projekcie z powodu przekroczenia 20%
nieobecnosci na kursie. W szczegdlnie uzasadnionym przypadku, niezaleznym
od Uczestnika, moze on zosta¢ dopuszczony do kontynuacji kursu pomimo
przekroczenia 20% nieobecnosci.

3. W przypadku rezygnacji lub wykluczenia z udziatu w projekcie Uczestnika bedacego
na liscie podstawowej, zwolnione miejsce zajmuje pierwsza osoba z listy rezerwowe;j
(zakwalifikowana na kurs, na ktérym zwolnito si¢ miejsce), tylko do momentu,
w ktorym przeprowadzonych zostanie nie wiecej niz 20% obowigzkowych zajec
przewidzianych w ramach kursu.

4. Uczestnik jest zobowigzany do zlozenia pisemnej rezygnacji w terminie do 7 dni
od momentu zaistnienia przyczyn powodujacych konieczno$¢ rezygnaciji.

§ 6.

Postanowienia koncowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem opublikowania na stronie internetowej
projektu.

2. Organizator zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego Regulaminu. Wszelkie zmiany
Regulaminu wymagaja formy pisemnej. Zmiany wchodza w zycie z dniem
opublikowania zmienionego Regulaminu na stronie internetowej projektu.

3. Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za zmiany wynikajagce w szczegdlnosci
ze zmian Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej i/lub Instytucji Posredniczacej,
warunkow realizacji Projektu i innych dokumentow Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki.

4, W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyzje podejmuje
Organizator.

Zalaczniki:
1. Deklaracja uczestnictwa w projekcie
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