Zatgcznik nr 2
do Decyzji nr 5/2021 Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy
Miedzynarodowej z dnia 17.03.2021 r.

PROCEDURA REKRUTACYJNA
PROGRAM ERASMUS+ KA103 STT
Mobilnosci pracownikéw administracyjnych w celach szkoleniowych
w roku akademickim 2020/2021
w ramach projektu nr 2020-1-PL01-KA103-078325

§1.

Rekrutacja pracownikéw administracyjnych do programu Erasmus+

Rekrutacja pracownikéw administracyjnych do programu Erasmus+ w celu realizacji mobilnosci
w instytucji przyjmujacej w roku akademickim 2020/2021 odbedzie sie w okresie
od 17 marca 2021 r. do 19 kwietnia 2021 r.!

Jesli po zakonczeniu rekrutacji pozostang nadal wolne miejsca, uruchomiona zostanie
rekrutacja uzupetniajgca, ktora zostanie zakonczona w momencie zapetnienia wszystkich
miejsc z zastrzezeniem § 4 pkt. 2-8.

Rekrutacja do programu Erasmus odbywa sie w dwéch etapach. W czasie | etapu Kandydaci
zgtaszajg sie do programu, Il etap to weryfikacja formalna i merytoryczna ocena ztozonych

dokumentdw oraz decyzja Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;.

§2.
| Etap — Zgtaszanie si¢ kandydatéw

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej (zwany dalej DWM) przyjmuje dokumenty pracownikow
administracyjnych ubiegajgcych sie o udziat w programie w roku akademickim 2020/2021
w dniach od 17 marca 2021 do 8 kwietnia 20212.

W terminie wskazanym w §2 pkt.1 kandydat jest zobowigzany do ztozenia elektronicznego
wniosku aplikacyjnego przez system Microsoft Office 365 (http://office365.uksw.edu.pl/),
do ktérego link zostanie ogtoszony w mailingu skierowanym do pracownikow UKSW. Link

zostanie aktywowany w dniu uruchomienia rekrutacji i zostanie zamkniety po jej zakonczeniu.

! Do 19 kwietnia 2021 r. w przypadku rekrutacji podstawowej. W przypadku rekrutacji uzupetniajacych terminy

poszczegdlnych rekrutacji zostang podane w stosownych decyzjach otwierajgcych poszczegdlne rekrutacje wydanych
przez wiasciwego prorektora.

2 Do 8 kwietnia 2021 r. w przypadku rekrutacji podstawowej. W przypadku rekrutacji uzupetniajacych terminy

sktadania dokumentéw aplikacyjnych zostang podane w stosownych decyzjach otwierajgcych poszczegdlne rekrutacje
wydanych przez wtasciwego prorektora.
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3. Kompletny wniosek aplikacyjny sktada sie z 3 czesci:

3.1. Formularza zgtoszeniowego kandydata (sekcja 1 - Dane osobowe pracownika
administracyjnego, sekcja 2 - Dane dotyczgce realizacji mobilnosci, sekcja 3
- Oswiadczenie kandydata);

3.2. Indywidualnego Programu Szkolenia (IPS);

3.3. Mailowego uzasadnienia bezposredniego przetozonego (Kierownika jednostki).
Bezposredni przetozony uzasadnia, jak i w jakim stopniu mobilnos¢ danego pracownika
bedzie wspierata modernizacje oraz umiedzynarodowienie danej jednostki i posrednio
Uczelni.

4. Szczegotowa instrukcja sktadania wniosku aplikacyjnego zostanie opublikowana na stronie

internetowej DWM: https://dwm.uksw.edu.pl/.

5. Kazdy uczestnik rekrutacji ubiegajgcy sie o mozliwos¢ realizacji mobilnosci stacjonarnej
lub mieszanej moze ztozy¢ tylko jeden formularz zgtoszeniowy, natomiast w przypadku
realizacji mobilnosci wirtualnej formularz zgtoszeniowy jest sktadany niezaleznie. W kazdym
przypadku kandydat jest zobowigzany do wskazania w formularzu tylko jednej instytucji
przyjmujgcej, do ktérej nie realizowat mobilnosci w minionym roku akademickim.

6. Za kompletnos¢ wniosku oraz jego zgodnos$¢ z wymogami formalnymi oraz merytorycznymi
odpowiada wytgcznie osoba aplikujgca o udziat w wymianie. W czasie | etapu rekrutacji wnioski
aplikacyjne nie podlegajg weryfikacji przez pracownikow DWM.

7. Ziozenie niepetnego wniosku wyklucza z uczestnictwa w dalszym procesie rekrutaciji.

§ 3.

Il Etap — Ocena ztozonych dokumentéw

Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy Miedzynarodowej podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu
Kandydatéw do udziatu w programie w roku akademickim 2020/2021. Zgtoszenia Kandydatow
zostang rozpatrzone przez Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej na podstawie

kryteriow zawartych w § 4 oraz § 5 niniejszej Procedury rekrutacyjnej.

§4.

Kryteria formalne obowigzujgce podczas postepowania rekrutacyjnego

1. Kandydat musi ztozy¢ w DWM komplet wymaganych dokumentéw w wyznaczonym terminie.

Kandydatury zgtoszone w rekrutacji podstawowej po 8 kwietnia 2021 r.® zostang odrzucone

3 W przypadku rekrutacji uzupetniajacych koricowe terminy sktadania dokumentéw aplikacyjnych zostang podane

w stosownych decyzjach otwierajgcych poszczegdlne rekrutacje wydanych przez wtasciwego prorektora.
Kandydatury zgtoszone po tych terminach zostang odrzucone z rekrutacji ze wzgledéw formalnych.
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z rekrutacji ze wzgledéw formalnych.

Kandydat musi spetnia¢ wszystkie kryteria zawarte w umowie z Agencjg Narodowg programu

Erasmus+ na dany rok akademicki (Przewodnik po programie Erasmus+) oraz kryteria

zawarte w ,Zasadach realizacji mobilnosci pracownikow administracyjnych w celach

szkoleniowych (STT KA103) w ramach projektu nr 2020-1-PL01-KA103-078325".

Kandydat musi spetniaé wszystkie warunki wskazane przez instytucje przyjmujgcg na dany rok

akademicki.

Nie dopuszcza sie mobilnosci jednej osoby do tej samej instytucji zagranicznej rok po roku®.

Nie dopuszcza sie mobilnoéci jednej osoby do tej samej instytucji zagranicznej w danym roku

akademickim, w przypadku ponownego zakwalifikowania kandydata w ramach rekrutacji

uzupetniajgce;.

Pierwszehstwo w kwalifikacji do udziatu w programie zostanie przyznane w nastepujgcej

kolejnosci pod warunkiem spetnienia kryteriéw rekrutacyjnych:

6.1. osobom, ktére zostaty zakwalifikowane do programu w projekcie 2019 roku, jednak nie
zrealizowaty mobilnosci z powodu uznania ich przypadku jako dziatanie ,sity wyzszej”
w wyniku pandemii COVID-19;

6.2. osobom, ktére aplikujg 0 mobilnos¢ po raz pierwszy.

W przypadku rekrutacji uzupetniajgcej dodatkowo pierwszenstwo bedg mieli kandydaci, ktérzy

nie realizowali mobilnosci w roku akademickim ubiegtym oraz biezgcym. Jesli pozostang wolne

miejsca, bedg rozpatrywane zgtoszenia pozostatych kandydatow.

Postepowanie rekrutacyjne ma charakter konkursowy.

§ 5.

Kryteria oceny predyspozycji kandydata podczas postepowania rekrutacyjnego

Ocena Indywidualnego Programu Szkolenia pod wzgledem merytorycznym.

Ocena predyspozycji jezykowych kandydata (znajomosc¢ jezyka, w ktérym bedzie prowadzone
szkolenie lub jezyka angielskiego, jezeli instytucja przyjmujgca organizuje szkolenie w tym
jezyku).

Opinia i uzasadnienie Kierownika jednostki stanowigce integralng cze$S¢ wniosku
aplikacyjnego kandydata.

Ocena instytucji szkolgcej zgodnie z wymogami programu Erasmus+ (Instytucje szkolgce
muszg gwarantowa¢ prace w Srodowisku miedzynarodowym oraz rozwoj kompetencji

wilasciwych dla pracy w takim Srodowisku, w tym kompetencji jezykowych. MobilnoSci nie

4 Rok nalezy rozumie¢ jako rok akademicki.



Zatgcznik nr 2
do Decyzji nr 5/2021 Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy
Miedzynarodowej z dnia 17.03.2021 r.

moga byc¢ realizowane do polskich instytucji zlokalizowanych za granicag, filii polskich instytucji

Zlokalizowanych za granicg oraz instytucjach polonijnych).

§ 6.

Lista rezerwowa

Miejsca na liscie rezerwowej zajmujg kolejno osoby, ktére pozytywnie przeszly rekrutacje
(tj. ztozyty w terminie komplet dokumentow), ale nie zakwalifikowaty sie do programu z powodu
braku miejsc.

O miejscu na liscie rezerwowej decyduje termin planowanej mobilnosci wg formularza
zgtoszeniowego.

W przypadku rezygnaciji z mobilnosci osoby zakwalifikowanej, wolne miejsce zajmuje pierwsza
osoba z listy rezerwowej.

Jezeli pracownik administracyjny zakwalifikowany do programu zrezygnuje z mobilnosci, jest
zobowigzany do ztozenia za posrednictwem DWM pisemnej rezygnacji z podaniem jej
przyczyny skierowanej do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej.

Jezeli pracownik administracyjny zakwalifikowany do programu, zrezygnuje z mobilnosci nie
bedzie mdgt ubiegac sie powtdrnie o mobilnos¢ w biezgcym i kolejnym roku akademickim. Nie
dotyczy to sytuacji, kiedy rezygnacja spowodowana jest dziataniem sity wyzszej (Sita
Wyzsza: Sytuacja niezalezna od pracownika, bedgca poza kontrolg pracownika
i niewynikajgca z jego decyzji, btedu lub zaniedbania tj. np. powazna choroba
wtasna).

Do zakwalifikowania danego przypadku do kategorii sity wyzszej konieczne jest uzyskanie

pisemnej decyzji Koordynatora Uczelnianego programu Erasmus+.

§7.

Ogtoszenie wynikéw rekrutacji

W terminie do 19 kwietnia 2021 r. ° zostanie sporzadzona lista kandydatow
zakwalifikowanych, niezakwalifikowanych oraz lista rezerwowa.

Wyniki rekrutacji zostang ogtoszone na stronie internetowej DWM.

Mobilnosci w ramach projektu nr 2020-1-PL01-KA103-078325 mogg byC realizowane
od 24 maja 2021 r. do 31 marca 2022 r.

5 Do 19 kwietnia 2021 r. w przypadku rekrutacji podstawowej. W przypadku rekrutacji uzupetniajacych terminy

ogtoszenia wynikdw rekrutacji zostang podane w stosownych decyzjach otwierajgcych poszczegdlne rekrutacje
wydanych przez wtasciwego prorektora.
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4. Osoby zakwalifikowane do programu sg zobowigzane potwierdzi¢ realizacje mobilnosci
poprzez dostarczenie wystawionego przez instytucje przyjmujgcg Letter of Acceptance lub
wypetnionego i podpisanego przez Uczestnika i instytucje przyjmujgcg Mobility Agreement, nie
pozniej niz 30 dni przed terminem rozpoczecia mobilnosci.

5. Osoby zakwalifikowane do programu sg zobowigzane nie pézniej niz 30 przed terminem
rozpoczecia mobilnosci dostarczyé do DWM komplet dokumentéw wskazanych w pkt. 26, 27
i 28 ,Zasad realizacji mobilnosci pracownikoéw administracyjnych w celach szkoleniowych (STT
KA103) w ramach projektu nr 2020-1-PL01-KA103-078325".

6. Niedotrzymanie termindw wymienionych w § 7 pkt. 4-5 niniejszej procedury skutkuje
skresleniem z listy osob zakwalifikowanych do programu, a zwolnione miejsce zajmuje
pierwsza osoba z listy rezerwowej.

7. Z przebiegu rekrutacji sporzgdza sie protokot.

§ 8.

Zmiana terminu realizacji mobilnosci

Pracownik administracyjny zakwalifikowany do programu, ktory w trakcie roku akademickiego
zdecyduje sie zrealizowa¢ mobilnos¢ w innym terminie niz zadeklarowat w formularzu
zgtoszeniowym, jest zobowigzany do zawiadomienia DWM w formie mailowej nie pdzniej niz 30
dni przed terminem rozpoczecia mobilnosci, podanym w formularzu zgtoszeniowym,
oraz przedtozenia w DWM skierowania na realizacje mobilnosci w ramach programu Erasmus+

podpisanego przez Kierownika jednostki. Formularz dostepny na stronie DWM.

§9.

Zmiana instytucji przyjmujacej

1. Pracownik administracyjny zakwalifikowany do programu, ktéry w trakcie roku akademickiego
zdecyduje sie zrealizowa¢ mobilnos¢ w innej instytucji, niz w podanej przez niego w formularzu
zgtoszeniowym, jest zobowigzany ztozyC pisemng prosbe o zmiane instytucji przyjmujacej
skierowang do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej, z podaniem przyczyny
zmiany oraz poparciem i uzasadnieniem bezposredniego przetozonego®. Do pisemnej prosby o
zmiane instytucji przyjmujgcej nalezy dotgczy¢ nowy Indywidualny Program Szkolenia

(formularz dostepny na stronie DWM), badz wypetniony Mobility Agreement.

® Bezposredni przetozony uzasadnia, jak i w jakim stopniu mobilno$¢ danego pracownika bedzie wspierata

modernizacje oraz umiedzynarodowienie danej jednostki i posrednio uczelni. Przy braku uzasadnienia oraz braku
jednego z ww. elementéw wniosek bedzie odrzucony ze wzgledéw formalnych.

5



Zatgcznik nr 2
do Decyzji nr 5/2021 Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy
Miedzynarodowej z dnia 17.03.2021 r.

2. Pisemna prosbe o zmiane instytucji pracownik administracyjny sktada w DWM. Nastepnie DWM

przekazuje prosbe pracownika do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;.

§ 10.

Odwotanie od decyzji Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej

Pracownikowi administracyjnemu przystuguje prawo odwotania od decyzji Prorektora ds. Nauki
i Wspotpracy Miedzynarodowej na zasadach ogdélnych w ciggu 7 dni od daty ogtoszenia wynikéw

rekrutacji.



