Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

i dla Pomorza - Polska Unie Europejska

URZAD MARSZALKOWSKI
; WOJEWODZTWA POMORSKIEGO

Zatacznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie
pod nazwag ,,Pomorska Pracownia Rozwoju Umiejetnosci Publicznych Stuzb Zatrudnienia”.

Instrukcja zgtaszania przez powiatowe urzedy pracy uczestnikdw/uczestniczek do udziatu w
formach szkoleniowych w ramach projektu.

Realizator projektu — Wojewddzki Urzad Pracy w Gdansku.

Przedstawiciel PUP - osoba wskazana do kontaktu z realizatorem projektu przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w porozumieniu zawartym pomiedzy PUP a WUP.

Instrukcja zgtaszania pracownika na szkolenia grupowe:

1. Po zakoriczeniu procedury przetargowej, w danym roku, realizator projektu informuje
Przedstawicieli PUP o harmonogramie szkolen (wskazanie tematu i miesigca kiedy
zorganizowane bedzie szkolenie).

2. Na okoto 14 dni przed szkoleniem Realizator projektu informuje Przedstawicieli PUP o
doktadnym terminie i miejscu szkolenia.

3. Realizator projektu przesyta drogg mailowa do Przedstawicieli PUP prosbe o
wskazanie w wyznaczonym terminie danych dot. osoby/oséb skierowanych na
szkolenie oraz osoby/oséb, ktére majg zosta¢ wpisane na liste rezerwowa (tj. imienia,
nazwiska, adresu mailowego oraz numeru telefonu) i formularz rekrutacyjny w pliku
pdf celem wypetnienia przez osoby zgtoszone na szkolenie.

4. Przedstawiciel PUP odsyta liste skierowanych oséb na szkolenie do Realizatora
projektu na adres: pracowniapsz@wup.gdansk.pl.

5. Osoba skierowana na szkolenie wypetnia i przesyta pocztg elektroniczng skan
formularza rekrutacyjnego w wymaganym terminie do Realizatora projektu na adres:
pracowniapsz@wup.gdansk.pl a nastepnie Przedstawiciel PUP oryginat/oryginaty

formularzy rekrutacyjnych przesyta zbiorczo poczta tradycyjng lub osobiscie do
Realizatora projektu w wyznaczonym przez Realizatora projektu terminie.

6. W przypadku gdy formularz rekrutacyjny zawiera btedy/niepetne informacje,
Realizator projektu drogg mailowa zwraca sie z prosbg do osoby skierowanej na
szkolenie o jego poprawe/uzupetnienie wyznaczajgc dodatkowy termin na
odpowiedz.

7. Niedostarczenie w wyznaczonym terminie poprawnego formularza rekrutacyjnego
moze skutkowad niezakwalifikowaniem do uczestnictwa w szkoleniu.

8. Realizator projektu niezwtocznie informuje drogg mailowg osobe skierowang na
szkolenie o zakwalifikowaniu do udziatu w szkoleniu. Informacja ta zostaje réowniez
przestana do wiadomosci Przedstawicielowi PUP.
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9.

10.

11.

W przypadku gdy osoba wskazana przez PUP i zakwalifikowana do projektu nie bedzie
mogta wzig¢ udziatu w szkoleniu, Przedstawiciel PUP bezzwtocznie informuje
Realizatora projektu o tej sytuacji i wskazuje kolejng osobe z listy rezerwowej danego
PUP. W przypadku braku mozliwosci skierowania kolejnej osoby z listy rezerwowej
danego PUP, Realizator projektu moze skierowac osobe z listy rezerwowej innego
urzedu pracy.

Niezwtocznie po zakoriczeniu szkolenia Przedstawiciel PUP przesyta do Realizatora
projektu informacje dot. statusu uczestnikow szkolenia, tj. czy uczestnik/uczestniczka
na dzien zakonczenia szkolenia pozostawat/pozostawata pracownikiem danego PUP
zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie
(wymog Instytucji Zarzgdzajacej).

W uzasadnionych przypadkach Realizator projektu dopuszcza sktadanie wypetnionych
formularzy rekrutacyjnych w formie papierowej (wypetnionych odrecznie).

Instrukcja zgtaszania pracownika na kurs jezykowy:

1.

Realizator projektu informuje Przedstawicieli PUP o wstepnym terminie rozpoczecia
kursu w danym roku wraz z prosbg o wskazanie oséb skierowanych na kurs z danego
PUP.

Realizator projektu przesyta drogg mailowg do Przedstawicieli PUP prosbe o
wskazanie w wyznaczonym terminie danych dot. oséb skierowanych na kurs oraz
0s6b, ktére majg zosta¢ wpisane na liste rezerwowg (tj. imienia, nazwiska, adresu
mailowego oraz numeru telefonu) i formularz rekrutacyjny w pliku pdf celem
wypetnienia przez osoby zgtoszone na kurs.

Przedstawiciel PUP odsyta liste skierowanych osdb na kurs jezykowy do Realizatora
projektu na adres pracowniapsz@wup.gdansk.pl.

Osoba skierowana na kurs jezykowy wypetnia i przesyta pocztg elektroniczng skan
formularza rekrutacyjnego w wymaganym terminie do Realizatora projektu na adres:
pracowniapsz@wup.gdansk.pl a nastepnie Przedstawiciel PUP oryginat/oryginaty
formularzy rekrutacyjnych przesyta zbiorczo pocztg tradycyjng lub osobiscie do
Realizatora projektu w wyznaczonym przez Realizatora projektu terminie.

W przypadku gdy formularz rekrutacyjny zawiera btedy/niepetne informacje,
Realizator projektu drogg mailowa zwraca sie z prosbg do osoby skierowanej na kurs
0 jego poprawe/uzupetnienie wyznaczajgc dodatkowy termin na odpowiedz.
Niedostarczenie w wyznaczonym terminie poprawnego formularza rekrutacyjnego
moze skutkowac niezakwalifikowaniem na kurs jezykowy.

Po pozytywnej weryfikacji formularza rekrutacyjnego Realizator projektu zawiera z
osobg skierowang na kurs umowe dwustronng dotyczgcg zasad uczestnictwa zgodnie
z zatgcznikiem 4 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie.

Realizator projektu niezwtocznie informuje drogg mailowg osobe skierowang na kurs
o zakwalifikowaniu do udziatu w kursie. Informacja ta zostaje réwniez przestana do
wiadomosci Przedstawicielowi PUP.
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9. Harmonogram spotkan dot. kursu jezykowego ustalany jest pomiedzy uczestnikiem a
organizatorem kursu jezykowego, po uzgodnieniu z wtasciwym Dyrektorem PUP.

12. W przypadku gdyby uczestnik kursu przestat by¢ pracownikiem danego PUP,
Przedstawiciel PUP bezzwtocznie poinformuje o tym Realizatora projektu.

13. Niezwtocznie po zakonczeniu kursu Przedstawiciel PUP przesyta do realizatora
Projektu informacje dot. statusu uczestnikow, tj. czy uczestnik/uczestniczka na dzien
zakonczenia kursu jezykowego pozostawat/pozostawata pracownikiem danego PUP
zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie
(wymog Instytucji Zarzgdzajacej).

Instrukcja zgtaszania pracownika na studia podyplomowe:

1. Rekrutacja na studia podyplomowe prowadzona jest w sposob ciggty.

2. Przedstawiciel PUP zgtasza mailowo do realizatora projektu che¢ skierowania
pracownika do udziatu w studiach podyplomowych majgc na wzgledzie ilo$¢
zaplanowanych wczesniej miejsc na te forme wsparcia przez PUP w ramach projektu.

3. Do ww. zgtoszenia dotacza skan zatwierdzonego przez Dyrektora PUP (lub osobe
upowazniong) pisemnego uzasadnienia potrzeby udziatu pracownika w studiach
podyplomowych na danym kierunku zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu
rekrutacji i uczestnictwa w projekcie.

Oryginat uzasadnienia Przedstawiciel PUP niezwtocznie przekazuje do Realizatora
projektu.

4. Realizator projektu, niezwtocznie po otrzymaniu powyzszego uzasadnienia i
pozytywnej weryfikacji przesyta poczty elektroniczng do osoby skierowanej na studia
podyplomowe formularz rekrutacyjny w pliku pdf celem wypetnienia.

5. Osoba skierowana na studia wypetnia i przesyta pocztg elektroniczng skan formularza
rekrutacyjnego w wymaganym terminie do Realizatora projektu na adres:
pracowniapsz@wup.gdansk.pl a nastepnie Przedstawiciel PUP oryginat/oryginaty
formularzy rekrutacyjnych przesyta zbiorczo pocztg tradycyjng lub osobiscie do
Realizatora projektu w wyznaczonym przez Realizatora projektu terminie.

6. W przypadku gdy formularz rekrutacyjny zawiera btedy/niepetne informacje,
Realizator projektu drogg mailowg zwraca sie z prosba do osoby skierowanej na
studia podyplomowe o jego poprawe/uzupetnienie wyznaczajgc dodatkowy termin na
odpowiedz.

7. Niedostarczenie w wyznaczonym terminie poprawnego formularza rekrutacyjnego
moze skutkowac niezakwalifikowaniem do refundacji kosztow studiow
podyplomowych.

8. Po pozytywnej weryfikacji formularza rekrutacyjnego Realizator projektu zawiera z
potencjalnym uczestnikiem projektu umowe dwustronng dot. refundacji kosztéw
studiéw podyplomowych zgodnie z zatgcznikiem 6 do Regulaminu rekrutacji i
uczestnictwa w projekcie.
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9. Realizator projektu niezwtocznie informuje drogg mailowg osobe skierowang na
studia o zakwalifikowaniu do udziatu w projekcie. Informacja ta zostaje rowniez
przestana do wiadomosci Przedstawicielowi PUP.

10. W przypadku gdyby uczestnik studidw przestat byé pracownikiem danego PUP,
Przedstawiciel PUP bezzwtocznie informuje o tym Realizatora projektu.

11. Po dostarczeniu przez Uczestnika/Uczestniczke dokumentéw potwierdzajgcych
ukonczenie studiow podyplomowych Przedstawiciel PUP przesyta do Realizatora
projektu informacje dot. statusu uczestnika, tj. czy uczestnik/uczestniczka na dzien
zakonczenia udziatu w studiach podyplomowych pozostawat/pozostawata
pracownikiem danego PUP, zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do Regulaminu rekrutacji i
uczestnictwa w projekcie (wymag Instytucji Zarzadzajacej).

12. Realizator projektu informuje przedstawiciela PUP o dokonanej refundacji.
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