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Instrukcja wypetniania dokumentéw rekrutacyjnych

~Akademia Managera i Managera HR dragdo budowy wysoko wykwalifikowanej
kadry zargdzagcej”

I. Informacje ogolne

1. Kandydaci pobieraj ze strony www.efs.p/AM Iub z biura odpowiedzialnego
za rekrutagj dokumenty rekrutacyjne, tj. umewszkoleniovd lub szkoleniowo-doradgzwraz z
zahcznikami. W zalenoici od wielkasci przedsgbiorstwa, ktore kieruje pracownika na szkolenie
nalezy pobra odpowiednio umowdla mikro i matychgrednich lub diych przedsibiorstw.

Umowa dla mikro i matych przeddiiorstw oraz umowa dlérednich przedsbiorstw zawiera 10
zahkcznikow, umowa szkoleniowa dla Zdich przedsibiorstw zawiera 11 zatznikdw a umowa
szkoleniowo-doradcza dla gdgch przedsibiorstw 12 zatcznikow.

2. Kwalifikator wielkosci przedstbiorstwa zamieszczony jest na stronie:
http://www.efs.pl/pomocnik

3. Komplet dokumentéw rekrutacyjnych zawiera 2 egzemzgl umowy szkoleniowej/szkoleniowo
doradczej wraz z zatznikami.

4. Pracownikéw na szkolenie deleguje pracodawgiady przedsibiorca (w rozumieniu przepisow
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatdkiogospodarczej (D.U. Nr 173, poz. 1807 zmo
zm.).

5. Wszystkiedokumenty podpisuja osoby upowanione i wskazanew dokumencie KRS/wpisie
do ewidencji dziataln&ci gospodarczej przeagiorstwa.
Kazda strona umowy oraz zajcznikow (kady zahcznik), na ktoérej nie znajdujeesimiejsce na
podpispowinna zosta& zaparafowanaprzez osot/osoby upowznione do podpisania umowy.

6. Dokumenty mog zost& podpisane przez imnosolg pod warunkiem dostarczenia imiennego
petnomocnictwa (wystarczgje kedzie petlnomocnictwo do zawarcia umowy i podpisywaani
dokumentéw zwizanych ze skierowaniem pracownika/pracownikow dmiald w szkoleniach
zorganizowanych w ramach projektu ,Akademia ManageManagera HR dragdo budowy
wysoko wykwalifikowanej kadry zasdzapcej”).

Pelnomocnictwo musi jednak zo&ta podpisane przez osgbsoby upowznione
I wskazane w dokumencie KRS/wpisie do ewidencjatd#nagci gospodarczej przedsiorstwa.

7. W miejscach, w ktorych natg zlozy¢ podpis/podpisy i zostato wpisane ,Podpis osoby
uprawnionej do reprezentowania przebsircy-pracodawcy wraz z piegda zaktadu pracy”
poza podpisami odpowiednich os6b musi zixak piecz¢ przedsgbiorstwa.

8. W czsci Il Instrukcji wypetniania dokumentéw rekrutacyjnyckawarto informacje o sposobie
wypetniania wybranych zag¢znikbw do umowy. Prosimy o wypetnienie dokumentzgodnie z
zawartymi w tej czsci wskazéwkami.

9. W przypadku jakichkolwiek pytazapraszamy do kontaktu z Biurem Projektu. Danddédawe
zamieszczono na stronie internetoveip://www.efs.pl/AM

10. O przygciu pracownika do udziatu w szkoleniach decydujejams¢ dostarczenia petnego
kompletu dokumentow rekrutacyjnych wypetnionychage z ,Instrukcy wypetniania
dokumentéw rekrutacyjnych”.
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. Instrukcja wypetniania wybranych dokumentow

1. Instrukcja wypetniania wybranych dokumentéw

1.1. Zafgcznik nr 1 do umowy:

1.2.

1.3.

1.4.

Tabela ,Dane instytucji, ktére otrzymuj wsparcie w ramach EFS”,
Ip. 4 , Typ instytucji” — naley wpis& typ instytucji, np. Sp. z 0.0., S.A. itd.

Tabela ,Dane instytucji, ktére otrzymyuj wsparcie w ramach EFS”,
Ip. 5 ,Polska Klasyfikacja Dziataldoi (PKD)” — naley wpisa& klas; PKD wg
klasyfikacji z 1.01.2008 (lista klas depha na stronie internetowej:
http://www.uokik.gov.pl/sprawozdania_podmiotow_welajacych _pomocy_publicz
nej.php)

Tabela ,Dane instytucji, ktére otrzymuj wsparcie w ramach EFS”,
Ip. 6 ,Wielkos¢ instytuciji” — naley wpisa odpowiednio: mikro, matejrednie lub
dwe przedsibiorstwo

Zalkcznik nr 3 do umowy:

Tabela ,Dane uczestnikéw projektu (pracownikow ynstji), ktorzy otrzymuj
wsparcie w ramach EFS”, Ip. 6 ,Nazwa instytucji” nalezy wpisa nazwe
przedstbiorcy-pracodawcy, ktory kieruje pracownika na seke

Dane kontaktowe - natg pod& przynajmniej jeden numer telefonu (stacjonarny
lub komérkowy) oraz adres poczty elektronicznej

Zalacznik nr 4 do umowy — Zaviadczenie o zatrudnieniu:

Przez miejsce wykonywania pracy przez pracownikeegbevanego do udziatu
w szkoleniach rozumie e&imiejsce wskazane w umowie o pragawary z
pracownikiem. Nalgy wpisa& miejscowac.

W przypadku, gdy w umowie o praavpisano kilka miast lub ,cata Polska” naje
w tym miejscu wpisamiejscowdé, w ktorej znajduje gisiedziba pracodawcy.

Zalacznik nr 5 do umowy - Kserokopia aktualnego (nerstego i 3 miesiace) wpisu do
Ewidencji Dziatalnéci Gospodarczej/ KRS przeebiorstwa/pracodawcy potwierdzonego
za zgodnéc z oryginatem:

Dokument musi zosta paswiadczony przez oseb osoby upowznione do
podpisywania umowy zdaniem: ,Zgodne ze stanem &ktym na dzig .............. ”
(nalezy wpisa dat podpisania umowy).
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