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Zatacznik nr 5 do SWZ
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Szkolenia Legislacyjne dla Kadry Administracyjnej z zakresu zatrudniania, przyjmowania i
obslugi os0b z zagranicy

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

Cel szkolen:

Rozwdj teoretycznych kompetencji pracownikdéw uczelni w zakresie znajomosci przepisow
administracyjnych przetozy si¢ na praktyczne ich stosowanie w codziennej praktyce
zawodowej. Uczestnicy posiadg umiejetno$¢ rozrozniania poszczegolnych podstaw legalnego
wykonywania pracy i pobytu, wilasciwego doboru procedur w zaleznosci od statusu
cudzoziemca, a takze wymogoéw formalnych i termindw administracyjnych. Zwigkszy si¢
Swiadomo$¢ obowigzkow pracodawcy oraz ryzyk prawnych zwigzanych z naruszeniem
przepiséw dotyczacych zatrudniania cudzoziemcoéw, a takze do wyksztatcenia umiejetnosci
dziatania zgodnie z zasadami legalnos$ci i dobrych praktyk.

Uczestnicy nabeda zdolno$¢ sprawnego poruszania si¢ w procedurach administracyjnych
zwigzanych z obecnos$cia 0sob z zagranicy w UMG, co nie tylko usprawni obstuge formalna,
ale bedzie réwniez sprzyjac integracji i poczuciu bezpieczenstwa os6b przybywajacych z
innych krajow.

Program szkolen:
ZADANIE 1: Szkolenie I — zatrudnianie cudzoziemcow
Moduty:
1. Zasady legalizacji pobytu i zatrudnienia cudzoziemcow
Procedury zwiazane z legalizacja zatrudnienia
Obowiazki pracodawcow zatrudniajacych cudzoziemcow
Obowigzki cudzoziemcow zwigzane z legalnym pobytem i wykonywaniem pracy
Najczestsze btedy i ryzyka zwigzane z zatrudnianiem cudzoziemcow
Procesy zwigzane z zatrudnianiem zagranicznych pracownikdw naukowych i
dydaktycznych
7. Praktyczne rozwigzania i dobre praktyki wspierajgce prawidtowg organizacje
procesow
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ZADANIE 2: Szkolenie Il — obsluga cudzoziemcow: rekrutacja na studia, zasady uznawalnosci
dokumentow
Dzien 1: Rekrutacja cudzoziemcdw na studia Moduty:

1. Podstawy prawne (jak ustawa o obywatelstwie polskim i ustawa o cudzoziemcach)

2. Kandydaci (podziat na obywateli UE/EFTA oraz spoza UE, zasady odptatnosci, tryby
rekrutacji, zasady rekrutacji 0s6b ze specyficznymi potrzebami)

3. Wymagania rekrutacyjne/Dokumenty w procesie rekrutacji cudzoziemca/znajomo$é
Jezyka

4. Legalizacja pobytu (w tym: wizy, karty pobytu, ubezpieczenia zdrowotne)

Dzien 2: Zasady uznawalno$ci dokumentow i systemy informatyczne Moduty:

5. Obowigzujace akty prawne dotyczace uznawania zagranicznych dokumentéw o
wyksztalceniu/Aktualnie obowigzujace umowy migdzynarodowe, ich zakres
obowigzywania i wyjatki

6. Uznanie z mocy prawa lub w drodze decyzji administracyjnej swiadectw ukonczenia
szkoty $redniej

7. Uznanie z mocy prawa lub nostryfikacja dyplomu ukonczenia studiow

8. Narzedzia weryfikacji (jak korzystanie z bazy NAWA, systemow KRAKUS i
PROON)

9. Ocena dokumentdw o wyksztatceniu: dokumenty potwierdzajace, akredytacja a
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uznanie, legalizacja/apostille, ttumaczenie dokumentéw w procedurze uznania
wyksztatcenia, weryfikacja dokumentow

10. Case study: analiza trudnych przypadkow rekrutacyjnych z praktyk uczelni/warsztat
praktyczny na realnych przypadkach.

Oczekiwane efekty szkolen:

Wiedza:

1. Znajomos$¢ aktualnych przepisow administracyjnych i migracyjnych dotyczacych
pobytu i zatrudnienia cudzoziemcdw na uczelni.

2. Znajomo$¢ aktow prawnych dotyczacych uznawania zagranicznych dokumentow o
wyksztalceniu.

3. Znajomo$¢ procedur legalizacji pobytu i zatrudnienia cudzoziemcow oraz
kompetencji wlasciwych organéw administracji publiczne;.

4. Znajomo$¢ zasad uznawalno$ci $wiadectw, dyplomow oraz dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie, w tym zasad nostryfikacji, legalizacji i apostille.

5. Znajomo$¢ obowigzkdéw pracodawcy oraz uczelni wynikajgcych z przepiséw
dotyczacych zatrudniania 1 obstugi cudzoziemcéw, a takze konsekwencji
naruszenia tych przepisow.

Umiejetnosci:

6. Stosowanie odpowiednich procedur w zalezno$ci od statusu cudzoziemca.

7. Weryfikowanie dokumentéw pobytowych, dokumentéw uprawniajacych do
wykonywania pracy oraz dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

8. Dobor wiasciwych procedur administracyjnych dotyczacych zatrudnienia,
rekrutacji oraz uznawania zagranicznych dokumentéw o wyksztatceniu.

9. ldentyfikowanie ryzyk formalno-prawnych oraz podejmowanie dziatan
ograniczajacych mozliwo$¢ popetnienia btedéw w procesach administracyjnych
zwigzanych z obstugg cudzoziemcow.

10. Wykorzystywanie zdobytej wiedzy do sprawnej i zgodnej z przepisami obstugi
cudzoziemcow oraz wspOlpracy z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi
uczelni i organami administracji.

Kompetencje spoteczne:

11. Odpowiedzialnos¢ i gotowos¢ do wspottworzenia zyczliwego i inkluzywnego
srodowiska akademickiego.

12. Otwarto$¢ na potrzeby 0séb z zagranicy oraz gotowo$¢ do wspierania organizacji
ich pobytu w Polsce 1 adaptacji w srodowisku akademickim.

13. Swiadomo$¢ odpowiedzialnosci za prawidtowe stosowanie przepisow prawa oraz
dbatos¢ o rzetelno$¢ prowadzonych postgpowan administracyjnych.

14. Gotowos¢ do wspotpracy z pracownikami réznych jednostek uczelni oraz
instytucjami zewnetrznymi W celu zapewnienia zgodnej z prawem obstugi
cudzoziemcow.

15. Gotowos¢ do aktualizowania wiedzy w zwiagzku ze zmianami przepisow prawa
oraz doskonalenia kompetencji zawodowych w obszarze umi¢dzynarodowienia
uczelni.

Podane  wyzej programy szkolen stanowia jedynie przykltady. Po  wyborze
Wykonawcy/WykonawcOw jest on/sa oni zobowigzany/i do przedstawienia programu
szkolenia/programéw szkolen dostosowanego/dostosowanych do potrzeb uczestnikow i
zgodnego/zgodnych z opisanymi powyzej celami i planowanymi efektami szkolen. Realizacja
rozpocznie si¢ dopiero po akceptacji przez Zamawiajacego programu/programow szkolen.
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Termin szkolen:

Realizacja szkolen rozpocznie si¢ po podpisaniu umowy. Ostateczny termin, do ktérego
szkolenia muszg zosta¢ przeprowadzone to 25.02.2028 r.

Miejsce szkolen:

Siedziba Uniwersytetu Morskiego w Gdyni, ul. Morska 81-87, Gdynia 81-225.
Zamawiajacy zapewni sal¢ wyposazong w sprzet multimedialny, dostosowang do potrzeb
0sob z ON.

Liczba uczestnikow:
Grupa: 25 0sob, pracownicy uczelni — kadra administracyjna.

Forma realizacji szkolenia:

— Dwa szkolenia/dwa odrebne zadania.

— Szkolenie I 1-dniowe odbywa si¢ online.

— Szkolenie 11 2-dniowe odbywa si¢ stacjonarnie.

— Zajecia muszg mie¢ charakter warsztatowy (praktyczny).

— Zajecia musza by¢ prowadzone z uwzglednieniem charakterystyki grupy docelowej, przez co
nalezy rozumie¢ dopasowanie omawianych zagadnien, przyktadéow, metod i narzedzi do
pracownikdw uczelni.

— Przy ustalaniu harmonogramu z Wykonawca nalezy uwzglednié, ze w danym dniu nie moze
odby¢ si¢ wigcej niz jedno szkolenie.

— Szkolenia nie mogga si¢ odby¢ jedne po drugim, w jednym tygodniu roboczym.

— Szkolenie | powinno odby¢ sie jednego dnia w wymiarze 8 h dydaktycznych (6 zegarowych)
w godzinach od 08.00 do 15.00.

— Szkolenie Il powinno odby¢ si¢ W ciggu dwoch nastepujacych po sobie dni w wymiarze 8 h
dydaktycznych (6 zegarowych) w godzinach od 08.00 do 15.00. (facznie 16 h dydaktycznych
/ 12 h zegarowych).

— Szczegotowy harmonogram zostanie ustalony po podpisaniu umowy

2. OKRESLENIE WARUNKOW WSPOLPRACY

Zasady wspotpracy Wykonawcy z Zamawiajacym:

e Zasady wspoOlpracy stron zostang uregulowane odrebng umowa. Po zakonczeniu
szkolenia Wykonawca wystawi fakture¢/rachunek za wykonanie zlecenia na
Zamawiajacego. Wykonawca przekazuje Zamawiajagcemu rowniez liste uczestnikow,
kopi¢ wydanych certyfikatow oraz dokumentacj¢ osiagnigtych rezultatow szkolenia
(szkolenie powinno rozpocza¢ si¢ pre-testem i1 zakonczy¢ post-testem. Testy muszg
zosta¢ przekazane do Zamawiajacego. Zestaw wynikow ¢wiczen sytuacyjnych w
obszarze komunikacji migdzykulturowej z kazdego szkolenia jest rowniez
wymagany).

e Szkolenia beda odbywaty si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z Zamawiajacym.
W przypadku niemoznosci zorganizowania szkolen przez Wykonawce w ustalonym
terminie, zobowigzuje si¢ on poinformowaé¢ Zamawiajacego o tym przynajmniej 10
dni wczesniej oraz uzyskaé¢ pisemng akceptacje na przesuniecie szkolenia na inny
dzien.

e Wykonawca zobowigzany jest do wykonywania czynnos$ci na biezgco, bez zbedne;j
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zwloki, ze staranno$cig wynikajaca z profesjonalnego charakteru §wiadczonych ustug
oraz z poszanowaniem zasad etyki zawodowej.

Obowiazki Wykonawcy:
Wykonawca zobowigzany jest do:

— przedstawienia programu szkolenia dostosowanego do potrzeb uczestnikow i zgodnego z
opisanymi powyzej celami do akceptacji Zamawiajacego,

— dostarczenia materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej dla uczestnikow szkolenia,

— przeprowadzenia szkolen z poszanowaniem zasad rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla 0s6b z niepetnosprawnosciami. W szczegolnosci Wykonawca zapewni:
dostepne materiaty szkoleniowe, mozliwo§¢ dostosowania formy realizacji szkolenia do
szczegOlnych potrzeb,

— oznaczenia wszelkich materialow przekazywanych uczestnikom podczas szkolenia
logotypami projektu i informacja: Projekt "KOMPAS - Kompetencje, Otwarto$¢, Mobilnos¢
- Kierunkami Rozwoju Umigdzynarodowiania UMG” jest wspotinansowany przez Uni¢
Europejskag w ramach programu NAWA Welcome to Poland 2025 (dotyczy: programu
szkolenia, prezentacji multimedialnej, materiatlow szkoleniowych, testow oraz innych
materialdow wykorzystywanych podczas szkolenia itp.),

— przygotowania zaje¢ i materiatow szkoleniowych w sposob umozliwiajacy udziat w szkoleniu
réwniez osobom z niepetlnosprawnoscia stuchu lub wzroku, zgodnie z zasada dostgpnosci i
réwnego traktowania uczestnikow projektu FERS (w przypadku zgloszenia przez
Zamawiajacego takich potrzeb),

— przeprowadzenie pre-testu i post-testu wsrod uczestnikow szkolen, badajacego poziom nie
wiecej niz pie¢ najwazniejszych kompetencji w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci 1 tzw.
kompetencji mickkich okreslonych do podniesienia w danym szkoleniu. Na kazdym z pre-
testow i post-testow w widocznym miejscu znajda si¢ nastepujace informacje: dane, czy jest
to pre-test czy post-test ; nazwa szkolenia; miejsce na wpisanie daty wypelnienia; miejsce na
wpisanie imienia i nazwiska uczestnika/uczestniczki kursu.

Test bedzie obejmowat nastepujgce obszary kompetencji:
1. Znajomo$¢ przepisow dotyczacych legalizacji pobytu i zatrudnienia cudzoziemcow.
2. Umiejetno$¢ doboru whasciwej procedury administracyjnej.
3. Umiejetno$é oceny i weryfikacji dokumentéw cudzoziemca.
4. Umiejetno$é identyfikacji ryzyk i btedow formalnoprawnych.
5. Kompetencje w zakresie profesjonalnej, zgodnej z zasadami réwnego traktowania
obstugi 0sob z zagranicy.

— przekazania Zamawiajagcemu zestawOw wynikow ¢wiczen sytuacyjnych w obszarze legislacji
z kazdego szkolenia,

— udokumentowania obecnosci uczestnikow w szkoleniu w postaci listy obecnosci,

— wystawienia po kazdym szkoleniu certyfikatu ukonczenia danego szkolenia uczestnikom.

Wykonawca zobowiazany jest do realizacji szkolen z poszanowaniem zasad rownosci
szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla os6b z niepelnosprawnosciami. W
szczegolnosci Wykonawca zapewni: dostepne materialy szkoleniowe oraz mozliwosé
dostosowania formy realizacji szkolenia do szczegolnych potrzeb.
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