Zatgcznik Nr 2 do Decyzji Nr 35/2018 PNWM z dnia 15 maja 2018 r.

PROCEDURA KWALIFIKACYJNA
PROGRAM ERASMUS+ KA107 STT

Wyjazdy pracownikéw administracyjnych w celach szkoleniowych
do instytucji zagranicznej w krajach partnerskich

w roku akademickim 2017/2018 oraz 2018/2019

§1

Rekrutacja pracownikow administracyjnych do programu Erasmus+KA107

1. Rekrutacja pracownikéw administracyjnych odbywa sie w Instytucie Socjologii na
Wydziale Nauk Historycznych i Spotecznych (zwanego dalej IS), w Instytucie Stosunkow
Miedzynarodowych Wydziatu Prawa i Administracji (zwanego dalej WPIA) oraz na
Wydziale Biologii i Nauk o Srodowisku (zwanego dalej WBNS) Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

2. Rekrutacja pracownikéw administracyjnych do programu Erasmus+ na wyjazd do
instytucji przyjmujgcej w semestrze letnim roku akademickiego 2017/2018 oraz roku
akademickim 2018/2019 odbedzie sie w okresie od 15 maja 2018 .
do 30 wrzesnia 2018 r.

3. Jesli po zakohczeniu rekrutacji w poszczegdlnych Instytutach pozostang nadal wolne
miejsca, uruchomiona zostanie rekrutacja uzupetniajgca majgca charakter otwarty
(zostanie zakornczona w momencie zapetnienia wszystkich miejsc).

4. Rekrutacja do programu Erasmus+ odbywa sie w dwdch etapach. W czasie | etapu
Kandydaci zgtaszajg sie do programu, Il etap to merytoryczna ocena ziozonych

dokumentéw oraz decyzja Dyrektora Instytutu.

§2
| Etap — Zgtaszanie si¢ kandydatow

1. Koordynator Wydziatowy/Instytutowy (zwany dalej koordynatorem) przyjmuje dokumenty
pracownikéw administracyjnych ubiegajgcych sie o wyjazd roku akademickim 2017/2018

oraz 2018/2019 w dniach 15.05.2018 — 28.06.2018.*

T w przypadku wnioskéw przesytanych za pomocg poczty polskiej lub poczty wew. UKSW decyduje data wptyniecia

dokumentu do koordynatora.
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2. W tym okresie do koordynatora nalezy dostarczy¢ nastepujgce dokumenty:
2.1. Formularz zgtoszeniowy;
2.2. Indywidualny Program Nauczania (Individual Work Programme);
2.3. Oswiadczenie Kandydata.
Powyzsze dokumenty dostepne sg na stronie internetowej DWM. Dokumenty aplikacyjne
nalezy wypetnic elektronicznie, a nastepnie wydrukowac i podpisac.

3. Za kompletno$¢ wniosku oraz jego zgodno$¢ z wymogami formalnymi oraz
merytorycznymi odpowiada wytgcznie osoba aplikujgca o wyjazd. W czasie | etapu
rekrutacji wnioski aplikacyjne nie podlegajg weryfikacji przez pracownikéw DWM.

4. Ztozenie niepetnego wniosku wyklucza z uczestnictwa w dalszym procesie rekrutacji.

§3

Il Etap — Ocena ztozonych dokumentow

1. Dyrektor Instytutu podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu Kandydatéw na wyjazd na
podstawie kryteriow zawartych w § 4 oraz § 5 niniejszej Procedury Kwalifikacyjnej.

2. Decyzje Dyrektora Instytutu zatwierdza Dziekan danego Wydziatu.

§4

Kryteria ogélne obowigzujace podczas postepowania rekrutacyjnego

1. Kandydat musi ztozy¢ u koordynatora komplet wymaganych dokumentéw w wyznaczonym
terminie. Kandydatury zgtoszone po terminie 28 czerwca 2018 r. zostang wpisane na
liste rezerwowg z zastrzezeniem § 2 pkt. 2 - 4.

2. Kandydat musi spetnia¢ wszystkie kryteria zawarte w umowie z Agencjg Narodowag
programu Erasmus+ na dany rok akademicki (Przewodnik po programie Erasmus+)
oraz kryteria zawarte w ,Zasadach realizacji wyjazdéw pracownikéw administracyjnych do
krajow partnerskich w celach szkoleniowych (STT KA107)".

3. Kandydat musi spetnia¢ wszystkie warunki wskazane przez uczelnie przyjmujgca na dany
rok akademicki.

4. Osoby aplikujgce na wyjazd po raz pierwszy i spetniajgce powyzsze kryteria kwalifikowane
sg na wyjazd w pierwszej kolejnosci.

5. Postepowanie rekrutacyjne ma charakter konkursowy.
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§5

Kryteria oceny predyspozycji kandydata podczas postepowania rekrutacyjnego

1. Ocenalndywidualnego Programu Nauczania pod wzgledem merytorycznym.
2. Ocena predyspozycji jezykowych kandydata (znajomosc¢ jezyka, w ktérym bedzie
prowadzone szkolenie, ewentualnie jezyka angielskiego, jezeli instytucja

przyjmujgca organizuje szkolenie w tym jezyku).

§ 6

Lista rezerwowa

1. Miejsca na liscie rezerwowej zajmujg kolejno:

1.1. osoby, kitore pozytywnie przeszly rekrutacie (. ztozyty w terminie komplet
dokumentéw), ale nie zakwalifikowaty sie do programu z powodu braku miejsc;

1.2. osoby, ktére ztozyty petng dokumentacje po 28 czerwca 2018 r.;

1.3. osoby, ktore zgtosity wiecej niz jeden wyjazd w ramach programu. Wowczas kazdy
kolejny wyjazd jest automatycznie wpisywany na liste rezerwowa.

2. O miejscu na liscie rezerwowej decyduje termin planowanego wyjazdu wg formularza
zgtoszeniowego, z zastrzezeniem § 6 pkt. 1.

3. W przypadku rezygnacji z wyjazdu osoby zakwalifikowanej, wolne miejsce zajmuje
pierwsza osoba z listy rezerwowej.

4. Jezeli pracownik administracyjny zakwalifikowany do wyjazdu zrezygnuje z wyjazdu, na
ktéry zostat zakwalifikowany, jest zobowigzany do ztozenia do Prorektora ds. Nauki
i Wspotpracy Miedzynarodowej pisemnej rezygnacji z podaniem jej przyczyny.

5. Jezeli pracownik administracyjny zakwalifikowany do wyjazdu zrezygnuje z nie bedzie
mogt ubiega¢ sie powtdrnie o wyjazd w biezacym 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 niewynikajgce z jego decyzji, btedu lub zaniedbania tj. np.
powazana choroba wtasna).

6. Do zakwalifikowania danego przypadku do kategorii sity wyzszej konieczne jest

uzyskanie pisemnej decyzji Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;.
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§7

Ogtoszenie wynikow rekrutaciji

1. W terminie do 30 wrzesnia 2018 r. zostang sporzgdzone przez koordynatora oraz
zatwierdzone przez Dyrektora Instytutu listy kandydatéw zakwalifikowanych,
niezakwalifikowanych oraz lista rezerwowa a nastepnie przestane do DWM w formie
elektronicznej.

2. O wyniku rekrutacji koordynator poinformuje mailowo wszystkie osoby biorgce udziat
w rekrutacji w terminie do 30 wrze$nia 2018 r.

3. Wyjazdy mogg by¢ realizowane niezwtocznie po zakonczeniu rekrutacji, jednak nie
wczesniej niz 30 dni po podpisaniu umowy na wyjazd w DWM.

4. W przypadku uruchomienia rekrutacji uzupetniajgcej otwartej koordynator informuje
0 wyniku rekrutacji osoby biorgce udziat w rekrutacji na biezgco, niezwtocznie po podjeciu
decyzji przez Dyrektora Instytutu oraz Dziekana.

5. Osoby zakwalifikowane do programu sg zobowigzane potwierdzi¢ realizacje wyjazdu.

5.1. Osoby realizujgce wyjazd w okresie do 31.01.2019 muszg do 30 pazdziernika
2018 r. dostarczy¢ do DWM Letter of Acceptance z uczelni partnerskiej, jednak nie
pdzniej niz na 30 dni przed wyjazdem.

5.2. Osoby realizujgce wyjazd od 01.02.2019 musza:

5.2.1. do 15 listopada 2018 r. potwierdzi¢ mailowo realizacje wyjazdu;
5.2.2. do 15 stycznia 2019 r. dostarczy¢ Letter of Acceptance z uczelni partnerskiej,
jednak nie pézniej niz na 30 dni przed wyjazdem.

6. Osoby zakwalifikowane do programu sg zobowigzane nie pdzniej niz 30 dni przed
planowanym wyjazdem dostarczy¢ do DWM wypetniony i podpisany przez siebie i uczelnie
partnerskg Mobility Agreement (Staff Mobility for Training), doktadng informacje dotyczaca
dat podrézy i pobytu w instytucji przyjmujacej oraz skierowanie Dziekana na wyjazd (wedtug
wzoru okreslonego odrebnymi przepisami).

7. Niedotrzymanie terminédw wymienionych w § 7 pkt. 5.1, 5.2. oraz pkt. 6 skutkuje
skresleniem z listy oséb zakwalifikowanych do wyjazdu, a zwolnione miejsce zajmuje
pierwsza osoba z listy rezerwowej.

8. Z przebiegu rekrutacji koordynator sporzadza protokot. Protokdt z  postepowania

kwalifikacyjnego zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu oraz Dziekana danego wydziatu

wraz z zatgczonymi listami kandydatow zakwalifikowanych, niezakwalifikowanych oraz
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lista rezerwowg  zostang  przekazane przez  koordynatora ~do DWM

do 15 pazdziernika 2018 r.

§8

Zmiana terminu wyjazdu

Pracownik administracyjny zakwalifikowany na wyjazd, ktéry w trakcie roku akademickiego
zdecyduje sie wyjecha¢ w innym miesigcu niz zadeklarowat w formularzu zgtoszeniowym jest
zobowigzany do zawiadomienia DWM w formie mailowej nie pézniej niz 30 dni przed terminem
wyjazdu podanym w formularzu zgtoszeniowym, oraz przediozenia w DWM skierowania,

o ktérym mowa w § 7 pkt. 6.
§9
Odwotanie od decyzji Dyrektora Instytutu

Pracownikowi administracyjnemu przystuguje prawo odwotania od decyzji Dyrektora Instytutu

na zasadach ogdlnych w ciggu 7 dni od daty ogtoszenia wynikow rekrutacji.



