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Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez n | M UNIWERSYTET
dla Rozwoju Spotecznego Polska Unie Europejsk WSB MERITO

REGULAMIN REKRUTACIJI | UDZIAtU KADRY ADMINISTRACYJNEJ
w projekcie
,Kompetentna administracja - silne fundamenty nowoczesnej uczelni”
nr projektu: FERS.01.05-1P.08-0400/25-00

§ 1. Definicje

4

Projekt — projekt pn. ,Kompetentna administracja — silne fundamenty nowoczesnej uczelni
realizowany w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,
wspotfinansowany ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+).

Uczelnia / Beneficjent — Uniwersytet WSB Merito w Toruniu.
Regulamin — niniejszy dokument okreslajgcy zasady rekrutacji i udziatu w Projekcie.

Kadra administracyjna — osoby petnigce funkcje kierownicze oraz osoby wykonujgce zadania
administracyjne, zaangazowane w procesy administrowania Uczelnig, w tym:

a) Najwyzsza Kadra Kierownicza (NKK),
b) Kadra Menadzerska (KM),
c) Kadra Operacyjna (KO).

Uczestnik/Uczestniczka Projektu (dalej: UP) — osoba nalezgca do kadry administracyjnej
i zatrudniona w Uniwersytecie WSB Merito w Toruniu, ktdéra zostata zakwalifikowana do udziatu
w Projekcie zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

Menadzer/ka Projektu (MP) — osoba wyznaczona przez Rektora Uniwersytetu WSB Merito
w Toruniu, odpowiedzialna za realizacje Projektu, w tym za prowadzenie rekrutacji.

§ 2. Informacje ogdlne

Celem Projektu jest zwiekszenie potencjatu administracyjno-technicznego Uczelni poprzez rozwdj
kompetencji kadry administracyjnej, w szczegélnosci w zakresie:

a) kompetencji zarzadczych i przywddczych,

b) kompetencji cyfrowych,

c) kompetencji w obszarze zielonej transformacji,

d) kompetencji specjalistycznych.
Projekt realizowany jest w okresie od 1 stycznia 2026 r. do 31 grudnia 2028 r.
Projekt obejmuje trzy wydziaty Uniwersytetu WSB Merito: w Toruniu, Bydgoszczy i todzi.
Wsparciem objetych zostanie 132 osoby, przy czym co najmniej 106 oséb nabedzie kompetencje.

Dana osoba moze uczestniczy¢ w wiecej niz jednej formie wsparcia.

§ 3. Procedura rekrutacyjna

Rekrutacja ma charakter wewnetrzny i ciggty.

Rekrutacje prowadzi Komisja Rekrutacyjna, w sktad ktdrej wchodzi Menadzer/ka Projektu.
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3. Rekrutacja prowadzona jest z poszanowaniem zasad rownosci kobiet i mezczyzn, réwnosci szans
i niedyskryminacji, dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zgodnie z zasadami
zrownowazonego rozwoiju.

4. Informacje o rekrutacji przekazywane bedg przy wykorzystaniu réznych kanatéw komunikacyjnych
stosowanych przez Uczelnie, w sposdb przystepny dla odbiorcéw o réznych potrzebach, jezykiem
tatwym i zgodnie z koncepcjg uniwersalnego projektowania.

5. Etapy rekrutacji obejmuja:

a) zgtoszenie kandydatury przez przetozonego/przetozong lub zgtoszenie wtasne
kandydata/kandydatki po uzyskaniu zgody przetozonego/przetozonej,

b) ztozenie wymaganych dokumentow rekrutacyjnych, tj. deklaracji udziatu w projekcie
wraz z formularzem osobowym (zatacznik nr 1),

c) weryfikacje formalng zgtoszen,
d) kwalifikacje do udziatu w Projekcie zgodnie z zasadami okreslonymi ponizej.

6. Rekrutacja do Projektu prowadzona jest z uwzglednieniem podziatu na zadania okreslone we
whniosku o dofinansowanie oraz grupy kadry administracyjne;.

7. Zadanie 1 — rekrutacja zamknieta dla Najwyiszej Kadry Kierowniczej (NKK) oraz Kadry
Menadzerskiej (KM):

a) kwalifikacja NKK i KM do udziatu w Projekcie nastepuje w trybie automatycznej
kwalifikacji, ze wzgledu na kompleksowy charakter wsparcia; objecie wsparciem jedynie
czesci 0séb z tej grupy bytoby nieefektywne i niezgodne z zatozeniami Projektu,

b) w przypadku gdy forma wsparcia s studia podyplomowe, kwalifikacja nastepuje na
podstawie decyzji przetozonego/przetozonej, z uwzglednieniem wynikdow oceny
okresowej oraz zidentyfikowanych luk kompetencyjnych i potrzeb rozwojowych.

8. Zadanie 2 — rekrutacja zamknieta dla Kadry Operacyjne;j:

a) kwalifikacja KO do wudzialu w Projekcie nastepuje na podstawie decyzji
przetozonego/przetozonej, z uwzglednieniem wynikdw oceny okresowej oraz
zidentyfikowanych luk kompetencyjnych i potrzeb rozwojowych.

9. Zadanie 3 - rekrutacja otwarta:

a) w odniesieniu do NKK udziat w Projekcie moze nastepowac z wtasnej inicjatywy, w trybie
kwalifikacji automatycznej,

b) w odniesieniu do KM i KO kwalifikacja moze nastepowac:

i. na podstawie decyzji przetozonego/przetozonej, z uwzglednieniem wynikow
oceny okresowej oraz zidentyfikowanych Iuk kompetencyjnych i potrzeb
rozwojowych, lub

ii. z witasnej inicjatywy kandydata/kandydatki, po uzyskaniu zgody oraz opinii
przetozonego/przetozonej.

10. W przypadku rekrutacji otwartej, gdy liczba zgtoszen przekracza liczbe dostepnych miejsc, o
kolejnosci zakwalifikowania decydujg kryteria punktowe, obejmujace:
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a) 2 punkty — zatrudnienie w Uniwersytecie WSB Merito w Toruniu na podstawie umowy o
prace przez okres od 4 do 15 miesiecy,

b) 1 punkt — wystepowanie luk kompetencyjnych w danym obszarze, zdefiniowanych przez
przetozonego/przetozong w ocenie okresowej.

W przypadku uzyskania réwnej liczby punktédw w rekrutacji otwartej, decyzja o zakwalifikowaniu
do udziatu w Projekcie moze zostaé poprzedzona rozmowg z Komisjg Rekrutacyjna.

W przypadku nadmiaru zgtoszen tworzona jest lista rezerwowa UP spetniajgcych kryteria formalne,
z ktérej mozliwe jest zakwalifikowanie kolejnych oséb w przypadku rezygnacji lub utraty statusu
UP przez osoby wczesniej zakwalifikowane.

Kandydaci/kandydatki sg informowani/e o wynikach rekrutacji w sposéb przyjety w Uczelni.

§ 4. Sktadanie dokumentow rekrutacyjnych

Dokumenty rekrutacyjne wskazane w zatgczniku nr 1 mozna ztozy¢ w formie:

a) elektronicznej, z wykorzystaniem stuzbowego konta Microsoft 365, udostepnionego przez
Uniwersytet WSB Merito w Toruniu (forma zalecana), lub

b) papierowej, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Elektroniczna wersja dokumentdw rekrutacyjnych jest wypetniana poprzez formularz Microsoft
Forms, dostepny wytgcznie dla oséb zalogowanych do stuzbowego konta MS365. System nie
pozwala na ztozenie deklaracji przez osoby nieuprawnione ani anonimowe.

Wypetnienie dokumentéw rekrutacyjnych jest mozliwe tylko jeden raz dla danego konta MS365,
co zapewnia jednoznaczng identyfikacje sktadajgcego dokument oraz zapobiega wielokrotnym
zgtoszeniom.

Po przestaniu formularza dane sg automatycznie przetwarzane w systemie MS Power Automate,
ktory generuje nieedytowalny plik PDF zawierajacy:

a) tresc ztozonej deklaracji zgodng z wzorem stanowigcym zatgcznik do regulaminu,
b) imie i nazwisko osoby sktadajgcej deklaracje (na podstawie profilu MS365),

c) identyfikator konta MS365 (UPN),

d) date igodzine przestania deklaracji (stempel czasowy),

e) informacje o sposobie podpisania dokumentu.

Dokument elektroniczny w formacie PDF, o ktérym mowa w pkt. 4, jest uznawany za réwnowazny
z dokumentem papierowym podpisanym wtasnorecznie oraz stanowi petnoprawny dokument
rekrutacyjny.

Wygenerowane pliki PDF s3 automatycznie archiwizowane w zasobach Uczelni (MS
SharePoint/OneDrive), co zapewnia ich integralnos¢ i niezmiennos¢.

§ 5. Zasady udziatu w Projekcie

UP w momencie zakwalifikowania do udziatu w Projekcie ma prawo do nieodptatnego korzystania
z form wsparcia przewidzianych Projektem.
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2. W momencie zakonczenia wspdtpracy z Uczelnig, UP automatycznie traci prawo do udziatu w
Projekcie.

3. UP jest zobowigzany do:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

wziecia aktywnego udziatu w formach wsparcia,
wspotpracy z Menadzerem/kg Projektu i innymi cztonkami zespotu projektowego,

potwierdzenia swojej obecnosci na danej formie wsparcia poprzez podpis na liscie obecnosci
lub w innej formie ustalonej przez organizatora,

biezgcego informowania o wszystkich zdarzeniach moggcych zaktécic dalszy udziat w Projekcie,
w tym o zakoniczeniu wspodtpracy z Uczelnig,

natychmiastowego informowania o zmianie danych osobowych i kontaktowych podanych
podczas rekrutacji,

przekazania informacji dotyczacych swojego statusu na rynku pracy oraz informacji na temat
udziatu w Projekcie i nabycia kompetencji — w okresie do 4 tygodni po zakonczeniu udziatu w
Projekcie,

udziatu w badaniach ewaluacyjnych.

§ 6. Weryfikacja nabycia kompetencji

1. Udziat UP w Projekcie ukierunkowany jest na nabycie lub podniesienie kompetencji w obszarach

wskazanych w § 2 ust. 1.

2. W ramach Projektu okreslone zostaty efekty uczenia sie oraz standardy kompetencyjne odnoszace

sie do rozwijanych kompetencji, stanowigce wzorzec.

3. Efekty uczenia sig, o ktdrych mowa w ust. 2, odnoszg sie w szczegdlnosci do nastepujgcych

obszaréw:

a)

b)

kompetencje cyfrowe - UP potrafi wykorzystywa¢ narzedzia cyfrowe wspierajgce realizacje
zadan administracyjnych oraz proceséw organizacyjnych Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie
transformacji cyfrowej i nowoczesnego zarzgdzania, praktycznego wykorzystania narzedzi
sztucznej inteligencji i analizy danych w pracy administracyjnej, efektywnej pracy biurowe;j i
zdalnej z wykorzystaniem srodowisk cyfrowych, zasad cyberbezpieczenstwa i ochrony danych,
komunikacji cyfrowej oraz — w zaleznosci od zajmowanego stanowiska — specjalistycznych
kompetencji informatycznych zwigzanych z obstugg systemoéw, infrastruktury IT oraz
rozwigzan e-learningowych; rozwdj kompetencji cyfrowych stanowi obligatoryjny element
wsparcia dla wszystkich UP.

kompetencje na rzecz zielonej transformacji - UP rozumie znaczenie zréwnowazonego
rozwoju oraz potrafi uwzglednia¢ zasady odpowiedzialnosci srodowiskowej w realizacji zadan
administracyjnych i zarzadczych Uczelni, zgodnie z europejskimi ramami kompetencji
GreenComp oraz Celami Zréwnowazonego Rozwoju (SDG); w NKK i KM kompetencje te
obejmujg w szczegdlnosci strategiczne i operacyjne zarzadzanie transformacjg srodowiskows,
wdrazanie innowacji proekologicznych, planowanie dziatan zgodnie z regulacjami i politykami
UE oraz budowanie kultury odpowiedzialnosci srodowiskowej i zarzgdzanie zmiang, natomiast
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w odniesieniu do KO koncentrujg sie na ekoefektywnosci w administracji, stosowaniu
praktycznych rozwigzan proekologicznych w codziennej pracy oraz ksztattowaniu Swiadomosci
ekologicznej zwigzanej z funkcjonowaniem Uczelni; rozwéj kompetencji na rzecz zielonej
transformacji stanowi obligatoryjny element wsparcia dla wszystkich UP.

c) kompetencje zarzadcze i przywddcze - UP potrafi planowaé, organizowac¢ i koordynowac
dziatania administracyjne oraz zarzadcze w sposéb spdjny z celami strategicznymi Uczelni, z
wykorzystaniem standardéw okreslonych w Ksiedze Kompetencji Uniwersytetu WSB Merito,
uwzgledniajgcych wartosci uczelni oraz globalne trendy rynku pracy; w przypadku NKK
kompetencje te obejmujg w szczegdlnosci zarzadzanie strategiczne, wyznaczanie priorytetéw
i celéw, orientacje rynkowg oraz budowanie kultury partnerstwa i wspoétpracy, w tym w
kontekscie zielonej transformacji, natomiast w odniesieniu do KM koncentrujg sie na
zarzadzaniu operacyjnym, przywddztwie adaptacyjnym, zarzadzaniu zmiang, zespotem i
projektami oraz rozwoju inteligencji emocjonalnej; rozwdj kompetencji zarzadczych i
przywddczych stanowi obligatoryjny element wsparcia dla NKK i KM.

d) kompetencje specjalistyczne - UP posiada wiedze i umiejetnosci wtasciwe dla zajmowanego
stanowiska, umozliwiajgce efektywna realizacje powierzonych zadan administracyjnych.

Weryfikacja osiggniecia efektéw uczenia sie, o ktérych mowa w ust. 3, prowadzona jest w sposdb
dostosowany do charakteru dziatan realizowanych w ramach Projektu, z zachowaniem zasady
rozdzielnosci funkcji, zgodnie z ktéra osoba dokonujgca oceny nie jest jednoczesnie osobg
prowadzgcg dane dziatanie.

Weryfikacja nabycia kompetencji, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, prowadzona jest przez
osobe zatrudniong na stanowisku Specjalisty/Specjalistki ds. merytorycznych i weryfikacji
nabywania kompetencji w Zadaniach 1-3, odpowiedzialng za realizacje dziatan merytorycznych
zwigzanych z doskonaleniem kompetencji UP, w tym za nadzér nad zgodnoscig realizowanych
dziatan z efektami uczenia sie oraz standardami kompetencyjnymi przyjetymi w Projekcie.

W zaleznos$ci od rodzaju dziatan, weryfikacja osiggniecia efektow uczenia sie moze obejmowaé w
szczegdlnosci:
a) w przypadku dziatan realizowanych w formule szkolen wewnetrznych lub mentoringu —

wypetnienie przez UP ankiety samooceny efektéw uczenia sie lub rozmowa ewaluacyjna,

b) w przypadku studiéw podyplomowych — weryfikacje poprzez egzamin koricowy oraz uzyskanie
Swiadectwa ukoniczenia,

c) w przypadku szkolen zewnetrznych — analize dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie
szkolenia oraz wypetnienie przez UP ankiety samooceny efektdw uczenia sie lub rozmowa
ewaluacyjna,

Wyniki weryfikacji, o ktérych mowa w ust. 6, podlegajg poréwnaniu z efektami uczenia sie oraz
standardami kompetencyjnymi okreslonymi w ust. 2-3.

Na podstawie przeprowadzonego pordwnania sporzadzane jest podsumowanie (np. w formie
raportu) potwierdzajgce nabycie lub podniesienie kompetencji przez UP. Proces ten realizowany
jest cyklicznie (np. raz w roku) lub po zakorczeniu udziatu UP w Projekcie.
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§ 7. Dane osobowe

Administratorem danych osobowych UP jest Uniwersytet WSB Merito w Toruniu, Instytucja
Zarzadzajgca - Minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego, Instytucja Posredniczaca —
Narodowe Centrum Badan i Rozwoju.

Informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych przedstawia zatacznik nr 2.

§ 8. Postanowienia konncowe

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, zastosowanie majg obowigzujace na Uczelni akty
normatywne o charakterze wewnetrznym, a takze odpowiednie przepisy prawa krajowego i
unijnego, w szczegdlnosci programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), Wytycznych dotyczgcych monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programoéw na lata 2021-2027.

Zastrzega sie prawo do wprowadzenia zmian w Regulaminie, gdyby byto to konieczne z uwagi na
zmiane warunkéw realizacji Projektu.

O wszelkich zmianach dotyczacych warunkdw uczestnictwa w projekcie, UP zostanag
poinformowani przez Uczelnie osobiscie lub telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia i obowigzuje przez caty okres trwania Projektu.
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