Projekt jest wspoffinansowany ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

&Q Powiat UNIA EUROPEJSKA * X
KAPITAL LUDZKI 59 Leborski EUROPEJSKI [N
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI n-% FUNDUSZ SPOLECZNY * x Kk

Zalacznik do Uchwaty nr 149/2012
Zarzadu Powiatu Leborskiego
z dnia 8 maja 2012 roku

REGULAMIN REKRUTACJII UCZESTNICTWA W NOWYCH FORMACH WSPARCIA
W PROJEKCIE

,JKadra przyszlosci”

wspolfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
wynikajacych z zatwierdzonych przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w dniu 16
marca 2012 r. zmian wniosku o dofinansowanie ww. projektu.
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§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin okresla zasady rekrutacji i uczestnictwa w nowych formach wsparcia w
projekcie ,Kadra przysziosci” wspotfinansowanym ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Program Operacyjny Kapital Ludzki, priorytet V , Dobre
rzqdzenie”, dzialanie 5.2 ,Wzmocnienie potencjatu administracji samorzqdowej”, poddzialanie 5.2.1
~Modernizacja zarzqdzania w administracji samorzqdowej” wynikajacych z zatwierdzonych przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w dniu 16 marca 2012 r. zmian we wniosku o
dofinansowanie ww projektu.

2. Beneficjentem projektu jest Powiat Leborski (petnigcy funkcje Lidera Partnerstwa), natomiast
realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe w Leborku.

3. Partnerami projektu sa: Gmina Miasto Lebork, Gmina Nowa Wie$ Leborska oraz Gmina Cewice.

4. Biuro Lidera projektu miesci sie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Leborku, ul. Czolgistow 5,
84-300 Lebork, pok. 215, tel. 59 8632 853.

5. Biura partneréw znajduja sie odpowiednio w urzedach:

* Urzad Miejski w Leborku, ul. Armii Krajowej 14, 84-300 Lebork, pok. 207, tel. 59 8637 723

» Urzad Gminy w Nowej Wsi Leborskiej, ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wie$ Leborska,
pok. 5, tel.: 59 8612 428

* Urzad Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice, pok. 11, tel.: 59 8613 475

6. Projekt realizowany jest terenie powiatu leborskiego od dnia 1 stycznia 2011 roku do dnia 31
grudnia 2012 r.. Nowe formy wsparcia, o ktérych mowa wyzej realizowane beda od maja 2012
roku do 31 grudnia 2012 roku.

7. Projekt realizowany jest na terenie powiatu leborskiego. Przewiduje sie odbycie jednego zjazdu w
kazdej grupie szkoleniowej w nowych formach wsparcia na terenie wojew6dztwa pomorskiego.

8. Regulamin okresla zasady rekrutacji i uczestnictwa w projekcie, a w szczegélnosci:

a) stownik poje¢,
b) kryteria uczestnictwa w projekcie,

c) zalozenia projektowe i organizacyjne,

d) procedure rekrutacji,

e) prawa i obowiazki uczestnika projektu,

f) zasady uczestnictwa i rezygnacji z udzialu w projektu,

g) postanowienia koricowe.

§2
SEOWNIK POJEC

Uzyte dalej w regulaminie okreslenia, skréty oznaczaja:

a) EFS - Europejski Fundusz Spoteczny;
b) POKL - Program Operacyjny Kapitat Ludzki;
c) Projekt - oznacza projekt pod nazwa ,Kadra przysztosci”;
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d) Beneficjent ostateczny (BO) - osoba zakwalifikowana do udzialu w nowych formach wsparcia
zgodnie z zasadami okreSlonymi w niniejszym dokumencie, bezposrednio korzystajaca
z wdrazanej pomocy, uczestnik projektu;

e) Kandydat - osoba ubiegajaca sie¢ o zakwalifikowanie do udzialu w nowych formach wsparcia
na podstawie zasad okreslonych w regulaminie;

f) Koordynator projektu - osoba zarzadzajaca projektem, zatrudniona do realizacji projektu

g) Miedzyrzedowy zespot ds. realizacji szkoleri - osoby zatrudnione w poszczegélnych urzedach
w celu organizacji rekrutacji, monitoringu szkolen;

h) Zespot projektowy - osoby zatrudnione do realizacji projektu;

i) Komisja rekrutacyjna - zespot osob skladajacy sie z: koordynatora projektu (lub innej osoby
wyznaczonej przez Staroste Leborskiego), cztonkéw miedzyurzedowego zespotu ds. realizacji
szkoleri; powolany przez Staroste Leborskiego w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji
projektu , Kadra przysztosci”.

j) Nowe formy wsparcia - szkolenia specjalistyczne, wynikajace z zatwierdzonych przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji w dniu 16 marca 2012 r. zmian we
wniosku o dofinansowanie projektu ,Kadra przysziosci” wspoélfinansowanym ze srodkow
Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego, Program Operacyjny
Kapital Ludzki, priorytet V ,Dobre rzqdzenie”, dzialanie 5.2 ,Wzmocnienie potencjatu
administracji samorzqdowej”, poddziatanie 5.2.1 ,Modernizacja zarzqdzania w administracji
samorzqdowej”, z zakresu:

> Postepowania administracyjnego w JST (48 h x 50 osob);
> Rachunkowosci budzetowej (48h x 20 os6b);
» Prawa zamoéwien publicznych (48h x 30 oséb).

§3
KRYTERIA UCZESTNICTWA W NOWYCH FORMACH WSPARCIA

Grupe docelowa nowych form wsparcia w projekcie stanowiag w 100% osoby posiadajace miejsce
zamieszkania (w rozumieniu Kodeksu Cywilnego) na terenie wojewddztwa pomorskiego -
zatrudnione na umowe o prace w:

a. Starostwie Powiatowym w Leborku,

b. Urzedzie Miejskim w Leborku,

c. Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Leborskiej,

d. Urzedzie Gminy w Cewicach.
Dla uczestnikéw projektu przewidziano 100 miejsc szkoleniowych. Z powodu tzw. ,feminizacji
urzedéw”, nowe formy wsparcia zakladaja udzielenie wsparcia w szczeg6lnosci mezczyznom (ze
wzgledu na zapewnienie réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz mniejszy odsetek zatrudnionych
mezczyzn na stanowiskach urzedniczych),
Zgodnie z przeprowadzonym z badaniem ankietowym w urzedach partneréw na nowe formy
wsparcia zostanie zakwalifikowanych okoto 16% mezczyzn i 84% kobiet. Rozwigzanie takie
gwarantuje réwnoé¢ szans z uwzglednieniem struktury zatrudnienia i oséb gotowych do
przystapienia do szkolen. Aby okresli¢ pelna liczbe mezczyzn i kobiet ulamki powstale na
wskutek uwzglednienia struktury zatrudnienia beda zaokraglane na korzys¢ mezczyzn.
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Liczba miejsc
na szkoleniu
Nazwa szkolenia liczba
B liczba w tym max. liczba
0s6b w razem ]
) grup kobiet
grupie
Postepowanie administracyjne w JST 10 5 50 40
Prawo zamoéwien publicznych 10 3 30 25
Rachunkowos$é budzetowa 10 2 20 19
Razem 10 100 84

Kryteria obowiazkowe (dla wszystkich uczestnikow):
e miejsce zamieszkania na terenie wojewo6dztwa pomorskiego (potwierdzone o$wiadczeniem)
e nowe formy wsparcia skierowane sa wylacznie do pracownikéw zatrudnionych w urzedach
uczestniczacych w projekcie (weryfikowane na podstawie formularza zgloszeniowego):

a. Starostwo Powiatowe w Leborku,
b. Urzad Miejski w Leborku,
c. Urzad Gminy w Nowej Wsi Leborskiej,
d. Urzad Gminy w Cewicach.

Kryteria dodatkowe (stosowane w przypadku wigkszej ilosci 0s6b chetnych, niz miejsc na dane
szkolenie/kurs):

1. Ocena przydatnosci szkolenia/kursu w pracy zawodowej - weryfikowane na podstawie
formularza zgloszeniowego (pole wypelniane przez bezposredniego przelozonego).
W przypadku zwiekszenia ilosci 0s6b chetnych do udzialu w projekcie, potencjalni uczestnicy
wypelnia karty rekrutacyjne, dotyczace wyksztalcenia i kwalifikacji zawodowych, ktore
zagwarantuja wybor do projektu oséb z najmniejsza iloécig odbytych szkoleri (odpowiednie pole
na formularzu zgloszeniowym - wypelniane przez wszystkich potencjalnych uczestnikéw).
Przetozony kandydata do udziatu w szkoleniu ocenia w skali od 1 do 10, na ile szkolenie/kurs
bedzie przydatne w pracy zawodowej ww. pracownika (czy podniesienie kwalifikacji jest
niezbedne na zajmowanym stanowisku pracy, biorac pod uwage wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe i iloé¢ odbytych przez pracownika szkolen).

2. Kolejnoé¢ zgloszenr - w sytuacji, gdy 2 lub wiecej 0s6b otrzyma taka sama ilos¢ punktéw,
a Komisja nie bedzie w stanie na podstawie przedstawionych dokumentéw wybraé¢ osoby na
szkolenie/kurs (np. ze wzgledu na ostatnie wolne miejsce na licie rankingowej na dane
szkolenie/kurs), o zakwalifikowaniu na szkolenie/kurs zadecyduje data zlozenia/wplywu
kompletu dokumentéw).
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§4
ZALOZENIA PROJEKTOWE I ORGANIZACY]JNE

Nowe formy wsparcia sa zgodne z celem ogélnym projektu - wzmocnieniem potencjatu
Starostwa Powiatowego w Leborku, Urzedu Miejskiego w Leborku, Urzedu Gminy w Nowej
Wsi Leborskiej i Urzedu Gminy w Cewicach oraz podniesienie jakosci ustug poprzez poprawe
obstugi obywatela i podniesienie kwalifikacji zawodowych oraz osobistych 208 urzedniczek
i urzednikéw w powiecie leborskim.

Nowe formy wsparcia przeprowadzone beda w godzinach pracy (w dni powszednie), gdy
rodzice majq zapewniona opieke dla dzieci (przedszkola, stale opiekunki itp.).

Terminy i godziny zaje¢ dostosowane beda do najbardziej pozadanych przez odbiorcéw, aby
pogodzié zycie zawodowe i rodzinne - przy uwzglednieniu zatozern projektowych.

Zajecia przewidziane do realizacji w ramach nowych form wsparcia odbywac sie beda na
terenie miasta Leborka (dopuszcza sie mozliwoé¢ przeprowadzenia szkolenia w innym
udostepnionym przez Partnera pomieszczeniu na terenie innej gminy - na wniosek i/ lub za
zgoda wiekszosci uczestnikéw). W ramach zaje¢ w kazdej grupie szkoleniowej odbedzie sie
jeden zjazd wyjazdowy na terenie wojewodztwa pomorskiego.

Realizacja szkolenn zostanie powierzona profesjonalnym instytucjom, ktére zapewnig m.in.
wykwalifikowang kadre dydaktyczna, materiaty dydaktyczne oraz catering.

W ramach nowych form wsparcia nie przewiduje si¢ przyznawania stypendiéw i zwrotow
kosztow dojazdu na zajecia.

§5
PROCEDURA REKRUTAC]I

Rekrutacja podstawowa odbedzie sie w miesigcu maju 2012 r. Dokumenty zgloszeniowe
przyjmowane beda w terminie od 14 do 25 maja 2012 r.
Kazda osoba moze zlozy¢ dokumenty aplikacyjne na wiecej niz jedno szkolenie/kurs.
Komplety dokumentéw zgloszeniowych przyjmowane beda od poniedziatku do piatku
w godzinach od 9.00 do 14:00:
a. Pracownicy Starostwa Powiatowego w Leborku - w pokoju 215 Starostwa Powiatowego
w Leborku
b. Pracownicy Urzedu Miasta w Leborku - w pokoju 207 Urzedu Miasta w Leborku
c. Pracownicy Urzedu Gminy w Nowej Wsi Leborskiej - w pokoju 5 Urzedu Gminy w Nowej
Wsi Leborskiej
d. Pracownicy Urzedu Gminy w Cewicach - w pokoju 11 Urzedu Gminy w Cewicach
Ztozonym kompletom dokumentéw nadawany bedzie kolejny numer z rejestru zgtoszeri (osobno
dla kazdego urzedu). W rejestrze ewidencjonowana bedzie takze data i godzina wplywu
dokumentow.
W przypadku nie zrekrutowania, podczas rekrutacji podstawowej, zalozonej w nowych formach
wsparcia liczby uczestnikéw, przeprowadzona zostanie rekrutacja uzupelniajgca - do dnia
rozpoczecia ostatniego typu dzialania w oparciu o regulamin rekrutacji uzupetniajacej, bedacy
zalacznikiem do uchwaty nr 99/11 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia 17.10.2011 r.
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7.

Proces rekrutacji przebiegac bedzie zgodnie z zasada réwnosci szans z uwzglednieniem godzenia
zycia rodzinnego z zawodowym. Kazdy z potencjalnych uczestnikéw nowych form wsparcia
spelniajacy kryteria bedzie mial jednakowy dostep do zaplanowanego w nim wsparcia bez
wzgledu na swoja ple¢, wyksztalcenie, wyznanie itp.

Proces rekrutacji przebiega¢ bedzie w 3 etapach:

a) Etap I: Kampania informacyjno - promocyjna.
Celem tego etapu bedzie dotarcie z informacjg o nowych formach wsparcia do mozliwie najwiekszej

liczby potencjalnych uczestnikéw projektu. W kampanii wykorzystane zostang narzedzia

gwarantujace dotarcie do beneficjentéw obu plci, tj. ogloszenia na tablicach informacyjnych urzedéw,

stronach internetowych urzedoéw

b) Etap II: Wybér uczestnikow w oparciu o kryteria formalne.

1. Osoby zainteresowane udzialem w nowych formach wsparcia skladaja osobiscie lub za
pomoca poczty tradycyjnej komplet dokumentéw zgloszeniowych (mozliwoé¢é pobrania ze
strony internetowej www.powiat-lebork.com; ewentualnie: www.lebork.pl; www.nwl.pl;

www.cewice.pl):

e formularz zgloszeniowy - wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu
Nie ma mozliwoéci przesylania dokumentéw zgloszeniowych droga mailowa. Przyjmowane

i rozpatrywane beda wylacznie komplety dokumentéw.

2. Komisja rekrutacyjna na podstawie zlozonych dokumentéw rekrutacyjnych utworzy dwie
listy do kazdego szkolenia - meska i Zeriskg (zapewnienie réwnosci szans). Liczba miejsc na
danym szkoleniu (w podziale na kobiety i mezczyzn) bedzie zgodna z liczba miejsc okreslong
w 83 pkt 3 - podzial na kobiety i mezczyzn zostat zaokraglony na korzys¢ mezczyzn.

3. Osoby na listach rankingowych (meskiej i Zeriskiej) zostana uszeregowane wg oceny
przelozonego o przydatnosci szkolenia (od 1 do 10 pkt) - od najwyzszej do najnizszej.
W obrebie kazdej oceny kandydaci zostang uszeregowani wg kolejnosci zglaszania sie do
udzialu w nowych formach wsparcia.

4. W przypadku kiedy kandydatéw bedzie wiecej niz miejsc zostang utworzone listy rezerwowe:
meska i zeriska, powstale na skutek zdarzen losowych miejsce bedzie zajmowane przez osobe
z listy rezerwowej tej samej plci.

5. W przypadku kiedy lista po zakoniczeniu naboru bedzie miala wolne miejsca bedzie mozliwe
jej uzupelnienie osobami z rezerwowej listy o przeciwnej pici.

c) Etap III: Podpisanie dokumentéw uczestnictwa w Projekcie.

1.
2.

Zakwalifikowane osoby zobowigzane sa do dostarczenia kserokopii dowodu osobistego.

Po dostarczeniu wszystkich dokumentéw, w pierwszym dniu szkolenia, nastapi podpisanie
deklaracji udziatu w projekcie, stosowne oswiadczenia (np. o przetwarzaniu danych osobowych).
Komisja rekrutacyjna po zakoriczeniu prac przedstawi do akceptacji Staroscie lub Wicestaroscie
listy os6b kwalifikujacych sie do uczestnictwa w danej formie wsparcia. Tak zaakceptowana lista
jest ostateczna.

Lista osob zakwalifikowanych do uczestnictwa w danej nowej formie wsparcia zostanie
wywieszona w siedzibie Biura projektu i pokojach wskazanych w kazdym urzedzie partnerskim.

5
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5. W przypadku, gdy liczba chetnych spelniajacych kryteria formalne przewyzszy liczbe

dostepnych miejsc utworzone zostana listy rezerwowe.

6. Osoby z list rezerwowych beda kwalifikowane w przypadku rezygnacji oséb =z list

podstawowych.

7. Kandydat zakwalifikowany przez komisje rekrutacyjna do udzialu w nowej formie wsparcia staje

sie uczestnikiem projektu z chwilg podpisania deklaracji uczestnictwa w projekcie.

§6
PRAWA T OBOWIAZKI UCZESTNIKA

1. Beneficjent ostateczny ma prawo do:

2.

a)
b)

)
d)

uczestniczenia w nieodplatnych zajeciach;

otrzymania nieodplatnie materialéw dydaktycznych oraz pismienniczych, ktérych odbior
bedzie kwitowaé podpisem;

otrzymania nieodplatnie materialéw promocyjnych;

otrzymania stosownego dokumentu potwierdzajacego ukonczenie zaje¢ w ramach
projektu (Swiadectwa/dyplomu/ certyfikatu/zaswiadczenia).

Beneficjent ostateczny jest zobowiazany do:

uczestniczenia w zajeciach w pelnym zakresie przewidzianym programem, przy
minimum 80% obecnosci tacznie;

regularnego, punktualnego i aktywnego uczestniczenia w zajeciach;

potwierdzania kazdorazowo obecnoéci na zajeciach poprzez zlozenie podpisu na liScie
obecnosci;

uczestnictwa w wykladach na Wydziale Prawa i Administracji na Uniwersytecie
wypelniania ankiet ewaluacyjnych;

zaliczania egzaminéw / testow przewidzianych w programie zaje¢;

udostepnienia danych osobowych niezbednych do realizacji projektu, zwigzanych
z przeprowadzeniem rekrutacji, monitoringu, promocji i ewaluacji projektu, a takze
w zakresie niezbednym do wywigzania sie Beneficjenta projektu z obowiazkow
sprawozdawczych wobec Instytucji Posredniczacej;

informowania o wszelkich zmianach swoich danych kontaktowych celem umozliwienia
Beneficjentowi projektu wywiazania si¢ z obowigzkéw dot. sprawozdawczosci projektu;
zlozenia usprawiedliwienia koordynatorowi lub asystentowi projektu w przypadku
nieobecnosci na zajeciach. Dopuszcza sie usprawiedliwione nieobecnosci spowodowane
choroba lub waznymi sytuacjami losowymi. Usprawiedliwienie jest dokonywane na
podstawie przedstawionego zwolnienia lekarskiego lub karty leczenia szpitalnego.

w  przypadku nieobecnosci spowodowanej choroba na mniej niz 80% zajec
przewidzianych w danej nowej formie wsparcia dopuszcza sie¢ indywidualne
odpracowanie niezrealizowanych godzin z wykladowca. Podstawa zaliczenia bedzie
indywidualna karta zaliczenia zaje¢. W takim przypadku nieobecnosci nie moga
przekroczy¢ 60 % obecnosci tacznie;
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§7
ZASADY UCZESTNICTWA I REZYGNAC]I Z UDZIALU W NOWYCH FORMACH WSPARCIA

1. Osoba zakwalifikowana do udzialu w danej nowej formie wsparcia rozpoczyna udzial w
projekcie od dnia podpisania deklaracji uczestnictwa w projekcie oraz innych stosownych
dokumentow.

2. Nie przewiduje sie mozliwosci uczestnictwa w wiecej niz jednej nowej formie wsparcia w tym
samym czasie, tj. tych samych dniach i godzinach.

3. Osoba zainteresowana udzialem w nowych formach wsparcia, zakwalifikowana na liste
podstawowa ma prawo do rezygnacji z udzialu w projekcie bez podania przyczyn, jesli
rezygnacja zostanie zgloszona pisemnie do Biura projektu Lidera najpdZzniej na 3 dni robocze
przed rozpoczeciem zajec.

4. Beneficjent projektu dopuszcza tylko w przypadkach uzasadnionych zdarzeniem losowym -
rezygnacje BO z udzialu w zajeciach w nowych formach wsparcia w trakcie ich trwania. W
przypadku przerwania udzialu w projekcie Zespét projektowy zawiadamia o tym fakcie
pracodawce.

5. Rezygnacja, o ktérej mowa w § 7 ust. 3 wymaga uzasadnienia w formie pisemnego
o$wiadczenia o przyczynie rezygnacji, zlozonego do 7 dni od momentu zaistnienia
wskazanych przyczyn.

6. Beneficjent ostateczny zostaje skreslony z listy uczestnikéw nowych form wsparcia w
przypadku:

a) naruszenia swoich obowigzkéw wymienionych § 6 niniejszego regulaminu
b) zlozenia pisemnego oS$wiadczenia o rezygnacji z uczestnictwa w projekcie
w przypadkach uzasadnionych zdarzeniem losowym.

7. W przypadku nieusprawiedliwionej nieobecnosci przekraczajgcych wiecej niz 20%
zrealizowanych zaje¢ Beneficjent projektu ma prawo skreélenia uczestnika z listy
zakwalifikowanych do projektu, jego miejsce zajmie pierwsza chetna osoba z listy
rezerwowej, w przypadkach kiedy bedzie to mozliwe.

8. W przypadku rezygnacji lub skreslenia BO z udzialu w nowych formach wsparcia, Beneficjent
projektu moze zada¢ od niego zwrotu otrzymanych materialéw dydaktycznych i
promocyjnych.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kwestie nieuregulowane w niniejszym dokumencie rozstrzygane beda przez Staroste lub
Wicestaroste.

2. W uzasadnionych przypadkach zastrzega si¢ prawo zmiany niniejszego regulaminu.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty Zarzadu Powiatu Leborskiego.



