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REGULAMIN REKRUTACJI 

 I UCZESTNICTWA W SZKOLENIACH REALIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU PT.

„SKUTECZNE, PRZEJRZYSTE I EFEKTYWNE URZĘDY ADMINISTRACJI SAMORZĄDOWEJ”

§ 1

Informacje ogólne o Projekcie

1. Projekt pt. „Skuteczne, przejrzyste i efektywne urzędy administracji samorządowej” (zwany dalej Projektem) jest realizowany na podstawie umowy partnerskiej zawartej
w dniu 10 maja 2010 roku przez Gminę Miasto Chełmno (Lidera Projektu), Gminę Świecie, Gminę Unisław oraz Gminę Papowo Biskupie (Partnerów Projektu), zwanych dalej JST.
2. Projekt jest współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego - na podstawie umowy nr UDA–POKL.05.02.01-00-015/10-00, zawartej w dniu 23 grudnia 2010 r. pomiędzy Instytucją Wdrażającą (Instytucją Pośredniczącą II stopnia) to jest Ministrem Spraw Wewnętrznych i Administracji a Gminą Miasto Chełmno, w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013,  Priorytetu V Dobre rządzenie, Działania 5.2 Wzmocnienie potencjału administracji samorządowej, Poddziałania 5.2.1 Modernizacja zarządzania w administracji samorządowej.             

3. Celem głównym projektu jest podniesienie sprawności funkcjonowania czterech urzędów (Urzędu Miasta Chełmna, Urzędu Miejskiego w Świeciu, Urzędu Gminy Unisław oraz Urzędu Gminy Papowo Biskupie, zwanych dalej Urzędami) w aspekcie realizowanych usług publicznych oraz podwyższenie kompetencji 145 urzędników (w tym co najmniej 20% osób powyżej 45 roku życia) – w okresie jego realizacji - to jest od 1 stycznia 2011 r. do 31 grudnia 2012 r. 
§ 2

Zakres regulacji Regulaminu

1. Regulamin określa:
a) dokumenty i zasady przyjmowania zgłoszeń dla kandydatów ubiegających się
o udział w szkoleniach w ramach Zadań 7-9 Projektu;

b) kryteria rekrutacji i kwalifikacji uczestników szkoleń;

c) zasady uczestnictwa w szkoleniach.
2. Zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu „Skuteczne, przejrzyste i efektywne urzędy administracji samorządowej”, pracownicy z JST biorący udział w Projekcie, mogą ubiegać się o udział w następujących rodzajach szkoleń:

a) SZKOLENIA SPECJALISTYCZNE DLA URZĘDNIKÓW Z 4 JST PRZYGOTOWUJĄCYCH DECYZJE ADMINISTRACYJNE – Zadanie nr 7;

b) SZKOLENIA OGÓLNE I SPECJALISTYCZNE DLA URZĘDNIKÓW Z 4 JST NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZĘDNICZYCH – Zadanie nr 8;

c) SZKOLENIA SPECJALISTYCZNE DLA URZĘDNIKÓW Z 4 JST WEDŁUG POTRZEB STANOWISKA PRACY – Zadanie nr 9.
3. W ramach Zadań 7 – 9, określonych we wniosku o dofinansowanie, udział weźmie łącznie 136 nie powtarzających się pracowników JST biorących udział w projekcie.

4. Uczestnictwo 136 pracowników w szkoleniach w ramach projektu „Skuteczne, przejrzyste
i efektywne urzędy administracji samorządowej” jest współfinansowane ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

5. Osoby zakwalifikowane do udziału w szkoleniach na podstawie niniejszego Regulaminu,
w ramach dofinansowania, będą miały zapewnione: catering każdego dnia szkolenia, książki związane ściśle z tematyką zajęć, materiały szkoleniowe przygotowane przez wykładowcę oraz zwrot kosztów dojazdu dokonany przez pracodawcę uczestnika zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego - do wysokości określonej w projekcie. 
§ 3

Informacje o szkoleniach: tematyka, terminy

1. W Projekcie przewiduje się realizację szkoleń o następującej tematyce:

a) w ramach szkoleń specjalistycznych dla urzędników z 4 JST przygotowujących decyzje administracyjne:

-
procedury wydawania decyzji administracyjnych (KPA)

-
sprawy podatkowe,

-
sprawy obywatelskie,

-
sprawy zagospodarowania przestrzennego,

-
sprawy ochrony środowiska,

-
sprawy gospodarki nieruchomościami,

-
sprawy budownictwa,

b) w ramach szkoleń ogólnych i specjalistycznych dla urzędników z 4 JST na kierowniczych stanowiskach urzędniczych:

-
moduł ogólny: techniki komunikacji i wystąpienia publiczne, zarządzanie czasem i organizacja pracy własnej, walka ze stresem i umiejętność działania pod presją, PR, współpraca pomiędzy JST,

-
moduł specjalistyczny: zarządzanie kadrami, system ocen pracowniczych, zamówienia publiczne, przygotowanie projektów uchwał, ochrona danych osobowych i dostęp do informacji publicznej,

c) w ramach szkoleń specjalistycznych dla urzędników z 4 JST według potrzeb stanowiska pracy:

-
zajmujących się finansami publicznymi,

-
uczestniczących w procesie zamówień publicznych,

-
obsługujących organy JST (obsługa Rady Gminy/Miasta).
2. Ramowe terminy organizacji szkoleń:

a) szkolenia specjalistyczne dla urzędników z 4 JST przygotowujących decyzje administracyjne będą odbywały się w okresie od 1 czerwca 2011 r. do 30 listopada 2011 r.;

b) szkolenia ogólne i specjalistyczne dla urzędników z 4 JST na kierowniczych stanowiskach urzędniczych będą odbywały się w okresie od 1 sierpnia 2012 r. do 14 grudnia 2012 r.;

c) szkolenia specjalistyczne dla urzędników z 4 JST według potrzeb stanowiska pracy będą odbywały się w okresie od 1 lutego 2012 r. do 14 grudnia 2012 r. 

3. Dokładne terminy zajęć będą ogłaszane na stronie internetowej: http://www.chelmno.pl
4. Ramowe terminy organizacji szkoleń – określone w § 2 ust. 2 mogą ulec zmianie bez konieczności wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie – pod warunkiem pisemnego powiadomienia JST.
§ 4

Kryteria uczestnictwa w szkoleniach

1. W projekcie mogą uczestniczyć osoby spełniające formalne kryteria kwalifikacyjne.

2. Formalne kryteria kwalifikacyjne dla uczestników szkoleń są następujące:

a) zatrudnienie na stanowisku urzędniczym w jednym z Urzędów, o których mowa 
w § 1 pkt. 3 Regulaminu;

b) zgoda pracodawcy na uczestniczenie w szkoleniach, adekwatnych do potrzeb stanowiska pracy lub urzędu; 

c) zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzędniczym (tylko w przypadku szkoleń wskazanych w § 3 pkt. 1 lit. b).
3. Liczba osób, które zostaną zakwalifikowane do uczestnictwa w szkoleniach w ramach projektu jest ograniczona i wynosi łącznie 136, z następującym zastrzeżeniem:
a) na szkolenia specjalistyczne dla urzędników z 4 JST przygotowujących decyzje administracyjne liczba uczestników wynosi 60;

b) na szkolenia ogólne i specjalistyczne dla urzędników z 4 JST na kierowniczych stanowiskach urzędniczych liczba uczestników wynosi 24;

c) na szkolenia specjalistyczne dla urzędników z 4 JST według potrzeb stanowiska pracy liczba uczestników wynosi 52;

d) W przypadku większej liczby chętnych niż miejsc na poszczególne szkolenia, do projektu zostaną zakwalifikowane w pierwszej kolejności osoby, które na moment rekrutacji ukończyły 45 rok życia.
§ 5

Procedura rekrutacji kandydatów szkolenia

1. Terminy rozpoczęcia i zakończenia procedury rekrutacyjnej ustalone zostały następująco:

a) na szkolenia specjalistyczne dla urzędników z 4 JST przygotowujących decyzje administracyjne procedura rozpoczyna się w dniu 29 marca 2011 r. i kończy się
w dniu 12 kwietnia 2011 r.;
b) na szkolenia ogólne i specjalistyczne dla urzędników z 4 JST na kierowniczych stanowiskach urzędniczych procedura rozpoczyna się w dniu 11 czerwca 2012 r.
i kończy się w dniu 2 lipca 2011 r.;

c) na szkolenia specjalistyczne dla urzędników z 4 JST według potrzeb stanowiska pracy w dniu 1 grudnia 2011 r. i kończy się w dniu 19 grudnia 2011 r.
Dokumenty złożone po dniu określonym jako koniec procedury rekrutacyjnej dla danego typu szkoleń, nie będą podlegały ocenie kwalifikacyjnej. 

2. Nabór kandydatów do udziału we wszystkich typach szkoleń odbywa się na podstawie złożenia kompletu dokumentów przez kandydatów, tj.:

a) formularza zgłoszeniowego na szkolenia (zał. nr 1 do Regulaminu);

b) zgody pracodawcy na udział pracownika w szkoleniach (zał. nr 2 do Regulaminu);

3. Wzory powyższych dokumentów są dostępne w Biurze Projektu – Urząd Miasta
Chełmna, ul. Dworcowa 1, pok. 207, oraz na stronie internetowej: http://www.chelmno.pl, od pierwszego dnia rozpoczęcia procedury rekrutacyjnej, dla danego typu szkoleń.

4. Kandydat na szkolenia w Formularzu zgłoszeniowym (zał. nr 1 do Regulaminu) deklaruje chęć udziału w maksymalnie jednym typie szkolenia oraz jednym module tematycznym (dot. wył. typu 1 i 3).
5. Dokumenty rekrutacyjne można składać: osobiście w Biurze Projektu: Urząd Miasta Chełmna, ul. Dworcowa 1, 86-200 Chełmno, pokój 207  lub pocztą tradycyjną na adres Biura Projektu, z dopiskiem: „Rekrutacja na szkolenia (podać odpowiedni typ szkoleń)”.

§ 6

Procedura kwalifikacji (selekcji) uczestników na szkolenia
1. Procedura kwalifikacji uczestników:

a) rozpatrzenie przez Zespół Projektowy złożonych dokumentów pod względem formalnym; 

b) sporządzenie listy osób kwalifikujących się do uczestnictwa 
w projekcie oraz osób nie spełniających kryteriów formalnych;
c) wybór (ostateczna kwalifikacja) uczestników szkoleń przez członków Zespołu Projektowego, przy uwzględnieniu kryteriów rekrutacyjnych, o których mowa
w § 4 pkt. 2 Regulaminu - z zachowaniem zasady równych szans kobiet
i mężczyzn;
d) przekazanie w formie pisemnej informacji dla każdego Urzędu dotyczącej wyników kwalifikacji – w ciągu maksymalnie 14 dni od dnia zakończenia procedury rekrutacyjnej, o której mowa § 5 pkt. 1 Regulaminu.
2. Kandydaci spełniający kryteria formalne, a niezakwalifikowani do projektu z uwagi na wyczerpanie limitu miejsc, zostaną wpisani na listę rezerwową, celem uzupełniania uczestników na wypadek niedopełnienia wymogów formalnych lub ewentualnej rezygnacji osoby zakwalifikowanej do udziału w szkoleniach. W takiej sytuacji do projektu zakwalifikowana zostanie osoba znajdująca się na najwyższej pozycji listy rezerwowej. Lista rezerwowa jest tworzona dla każdego typu szkoleń i jest przekazywana do wiadomości każdemu Urzędowi.
§ 7

Zasady uczestnictwa w szkoleniach
1. Uczestnictwo w szkoleniach rozpoczyna się po zakwalifikowaniu kandydata (otrzymaniu informacji od Lidera Projektu) oraz na podstawie złożenia kompletu podpisanych dokumentów do Biura Projektu: 

a) deklaracji uczestnictwa w projekcie (zał. nr 3 do Regulaminu);

b) zgody na przetwarzanie danych osobowych (zał. nr 4 do Regulaminu) 
2. Wzory powyższych dokumentów są do pobrania w Biurze Projektu mieszczącym się
w Urzędzie Miasta Chełmna, ul. Dworcowa 1, pokój 207 oraz na stronie internetowej:  http://www.chelmno.pl, od pierwszego dnia rozpoczęcia procedury rekrutacyjnej, dla danego typu szkoleń.

3. Kandydat na szkolenia zostaje poinformowany w ciągu 3 dni przez Biuro Projektu
o kompletności lub potrzebie uzupełnienia dokumentów.

4. Szkolenia będą organizowane w godzinach pracy Uczestników Projektu.

5. Uczestnik Projektu jest zobowiązany uczestniczyć w szkoleniach, zgodnie z przydzielonym modułem tematycznym. Warunkiem otrzymania przez Uczestnika Projektu zaświadczenia
o ukończeniu danego szkolenia jest uczestnictwo w minimum 75% zajęć.  

6. W przypadku rezygnacji uczestnika ze szkolenia/ń należy poinformować Biuro Projektu nie później niż tydzień przed jego rozpoczęciem, co daje możliwość zakwalifikowania osoby
z listy rezerwowej. Brak informacji o rezygnacji ze szkolenia bez poinformowania Biura Projektu może wiązać się z odpowiedzialnością finansową.
7. W przypadku rezygnacji z udziału w Projekcie, uczestnik jest zobowiązany do podania pisemnie przyczyn rezygnacji i przedstawienia do akceptacji Kierownikowi urzędu, ten zaś przekazuje stosowną informację do Biura Projektu. 
8.  JST objęte wsparciem (Lider oraz Partnerzy) nie ponoszą kosztów uczestnictwa delegowanego pracownika w projekcie. Wymagany wkład własny wnoszony jest w formie wypłaconych wynagrodzeń uczestnika projektu. 

9.  Potwierdzenie poniesionego wkładu własnego w postaci wypłacanego pracownikowi delegowanemu na szkolenie wynagrodzenia wraz z pochodnymi, w proporcji  odpowiadającej okresowi szkolenia podczas czasu pracy - stanowić będzie wypełnione
i podpisane „Oświadczenie  w sprawie wysokości wniesionego wkładu własnego w postaci wynagrodzeń lub dodatków wypłacanych z budżetu jednostki samorządu terytorialnego”, którego treść i sposób przekazywania regulują odrębne ustalenia w ramach realizowanego partnerstwa.
§ 8

Przepisy końcowe

1. W przypadkach zaistnienia sytuacji nie określonej niniejszym regulaminem decyzję podejmuje Lider Projektu po ewentualnej konsultacji z Grupą Sterującą i/lub Instytucją Pośredniczącą II stopnia. 

2. Regulamin obowiązuje w okresie od dnia jego przyjęcia przez Grupę Sterująca do dnia 31 grudnia 2012r.

§ 9

Załączniki do regulaminu

Załącznik 1. Formularz zgłoszeniowy na szkolenia (dla kandydata);

Załącznik 2. Zgoda pracodawcy na udział w szkoleniach (dla kandydata);

Załącznik 3. Deklaracja uczestnictwa w projekcie (dla uczestnika);

Załącznik 4. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dla uczestnika).
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