ZARZADZENIE NR 19/2021

DYREKTORA
KRAJOWEJ SZKOLY ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

IM. PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ LECHA KACZYNSKIEGO

z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

w sprawie zasad kwalifikacji i doboru ekspertéw KSAP

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt 1 Statutu Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego, stanowigcego zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 7 pazdziernika 1999 r. w sprawie nadania statutu Krajowej Szkole Administracji
Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1507)
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Zarzgdzenie okresla zasady kwalifikacji i doboru ekspertéw w Krajowej Szkoly Administracii
Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego, zwanej dalej KSAP, w tym w
szczegoblnosci zasady:

1) zgtaszania kandydatur na ekspertéw KSAP;

2) oceny kandydatéw na ekspertow i ich kwalifikowania do bazy ekspertéw KSAP;

3) zaliczenia do bazy ekspertéw KSAP dotychczasowych ekspertéw KSAP;

4) doboru ekspertéw z bazy ekspertow KSAP do realizacji zadan eksperckich;

5) realizacji zaje¢ dydaktycznych.

Rozdziat |
Zasady ogolne

§2

llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:

1) kandydacie — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktdra ztozyta formularz zgtoszenia w celu
zakwalifikowania do bazy ekspertéw KSAP;

2) bazie ekspertéw - nalezy przez to rozumie¢ grupe ekspertdw, ktérzy pozytywnie przeszli proces
kwalifikacji potwierdzajacy, ze dajg gwarancje realizacji zadan eksperckich na wysokim
poziomie merytorycznym;

3) ekspercie - nalezy przez to rozumie¢ osobe realizujaca, wymagajace specjalistycznej wiedzy,
zadania eksperckie, w szczegolnosci takie jak:

a)

prowadzenie zajgé dydaktycznych (wykiadéw, treningéw, warsztatow, seminariow,
sesji mentoringu lub coachingu itp.) w ramach realizowanych przez KSAP zadan, w
szczegdlnosci: ksztatcenia stacjonarnego, szkolen, projektow szkoleniowych, wizyt
studyjnych oraz konferenciji;

opracowanie materiatéw dydaktycznych,

opracowanie artykutéw czy publikacji naukowych / specjalistycznych,

opracowanie raportéw, ekspertyz naukowych / specjalistycznych,

opracowanie materiatéw egzaminacyjnych,

sprawdzanie prac egzaminacyjnych,

przeprowadzanie egzaminéw,

petnienie funkcji koordynatora merytorycznego projektu szkoleniowego lub programu
ksztatcenia, .
uczestniczenie w panelu eksperckim podczas konferencji i innych podobnych
wydarzen;



4) egzaminie — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie czynnoéci i zadania majgce na celu
sprawdzenie poziomu kompetencji, takie jak: sprawdziany (w tym testy) wiedzy i umiejgtnosci
(w tym jezykowe), oceny zintegrowane, testy kompetencyjne, psychologiczne i sytuacyjne,
rozmowy kwalifikacyjne itp.;

5) funkcji koordynatora merytorycznego — nalezy przez to rozumie¢ realizacjg zadan majgcych
na celu wypracowanie projektu lub programu ksztaicenia, czuwanie na realizacjg projektu lub
programu ksztatcenia, rozwijanie projektu lub programu ksztatcenia zgodnie z istniejgcym
potrzebami, w szczegolnosci takich jak:

a) rozpoznanie potrzeb,

b) przygotowanie koncepcii,

c) okreslenie grupy adresatéw i zasad ich udziatu,

d) przygotowanie programu,

e) dobdér wyktadowcow,

f) dobér metod ksztatcenia,

g) opracowanie harmonogramu realizacji zajec,

h) zapewnienie spojnosci pomiedzy zajeciami prowadzonym przez réznych wyktadowcdw,

i) zapewnienie wysokiej jakosci i spéjnosci materiatdw dydaktycznych,

j) monitorowanie realizacji zajec,

k) opracowanie zasad przeprowadzania egzaminu;

I} przygotowanie egzaminu,

m) przeprowadzenie egzaminu,

n) dokonanie ewaluacji i przedstawienie propozycji ulepszen,

o) przygotowanie raportu z realizacji dziatan merytorycznych w projekcie, programie
ksztatcenia.

Rozdziat Il
Zasady oceny kandydatéw i ich kwalifikacji do bazy ekspertow

§3
Dazac do zapewnienia najwyzszego mozliwego poziomu realizacji zadania, ktérym jest dziatanie
na rzecz profesjonalizacji administracji publicznej, w tym w szczegoinosci zaspokajanie potrzeb
administracji publicznej w zakresie doskonalenia zawodowego, KSAP prowadzi state
dziatania zmierzajace do:
1) identyfikowania aktualnych potrzeb administracji publicznej w zakresie podnoszenia
kompetenciji;
2) optymalnego dopasowania zakresu oferty dydaktycznej w zakresie tematyki, tresci
i metod dydaktycznych do rzeczywistych potrzeb administracji;
3) doboru do realizacji zadan KSAP ekspertow o kwalifikacjach optymalnie
dobranych pod katem zatozonej tematyki, tresci i metod dydaktycznych;
4) statej weryfikacji jakosci ksztatcenia i wprowadzania na biezgco niezbednych korekt,
usprawnien i udogodnien.
Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane sg w $cistej wspéipracy z administracja
publiczng.

§4

Ekspertami KSAP moga by¢é osoby posiadajgce co najmniej wyksztalcenie wyzsze
magisterskie (lub rownorzedne) oraz specjalistyczng wiedze, doswiadczenie zawodowe lub
umiejetnosci praktyczne z obszaru tematycznego, w ktorym konieczny jest rozwdj kompetencii
w administracji publicznej.
Eksperci KSAP powinni réwniez posiada¢ wysoko rozwinigte umiejetnosci dydaktyczne
umozliwiajgce jak najbardziej efektywne przekazywanie wiedzy i umiejgtnosci.
W szczegélnosci ekspertami KSAP moga byé¢:

1) nauczyciele akademiccy;

2) wykladowcy i trenerzy szkolen;

3) trenerzy kompetencji migkkich;



4) trenerzy rozwoju osobistego;

5) eksperci zatrudnieni w administracji publicznej;

6) eksperci realizujgcy zadania na rzecz administracji publicznej;

7) eksperci i doswiadczeni praktycy w dziedzinach istotnych dla administracji publicznej;
8) lektorzy.

§5

1. Kwalifikacja do bazy ekspertéow KSAP odbywa si¢ w wyniku analizy i oceny przebiegu
dotychczasowej kariery i umiejetnosci kandydata.
2. W przypadku ekspertéw innych niz lektorzy, oceniane sg w szczegélno$ci nastepujace kryteria:

1) wyksztatcenie i dorobek naukowy w danym obszarze tematycznym:;

2) doswiadczenie zawodowe w danym obszarze tematycznym, w szczegolnosci
zatrudnienie w administracji publiczne] lub realizacja zadan eksperckich na rzecz
administracji publicznej;

3) doswiadczenie dydaktyczne w danym obszarze tematycznym;

4) praktyczne umiejetnosci metodyczne niezbedne do prowadzenia zaje¢
dydaktycznych w danym obszarze tematycznym;

5) doswiadczenie i umiejetnos¢ pracy w srodowisku migdzynarodowym.

3. W przypadku lektoréw oceniane sa w szczegolnosci nastepujgce kryteria:

1) wyksztaicenie i dorobek naukowy w danym obszarze tematycznym (jezyku obcym);

2) doswiadczenie zawodowe i dydaktyczne w danym obszarze tematycznym (jezyku
obcym), w szczegolnosci doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych z jezyka
obcego dla pracownikéw administracji lub realizacja zadan eksperckich na rzecz
administracji publicznej;

3) praktyczne umiejetnosci metodyczne niezbedne do prowadzenia zajeé
dydaktycznych w danym obszarze tematycznym;

4) doswiadczenie i umiejetnos$¢ pracy w srodowisku migedzynarodowym.

§6

1. Szczegbétowe kryteria oceny, zasady punktacji w ramach poszczegéinych kryteriow
szczegbtowych oraz minimalng liczbe punktéw koniecznych do uzyskania w celu
zakwalifikowania do bazy ekspertow KSAP okresla Dyrektor KSAP w drodze decyzji.

2. Kompetencje kandydatow oceniane sg w okreslonych obszarach tematycznych.

w

Lista obszarow tematycznych znajduje sie w zatgczniku nr 1.

4. Kandydat moze zaproponowac nowy obszar tematyczny nieuwzgledniony na liscie obszaréw.
Dyrektor KSAP podejmuje decyzje o dodaniu nowego obszaru tematycznego po stwierdzeniu
jego przydatnosci dla doskonalenia zawodowego administracji publiczne;j.

§7

Nie wymagajg kwalifikacji do bazy ekspertow:

1)
2)

3)

9)

osoby wytonione w trybie zaméwien publicznych lub zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi
wydatkowania srodkéw unijnych;
osoby, ktore realizuja zadania eksperckie na rzecz podmiotu wylonionego w trybie
zamowien publicznych lub zgodnie z wytycznymi dotyczgeymi wydatkowania $rodkéw unijnych;
osoby, ktore realizujg zadania eksperckie w zakresie przedsiewzigé realizowanych przez
KSAP wspolnie z:

a) instytucjami administracji publicznej lub

b) szkotami wyzszymi lub

c) instytutami badawczymi lub

d) publicznymi instytucjami odpowiedzialnymi za rozwéj kompetencji w administracji

publicznej

w ramach zawartej z tymi podmiotami umowami o wspdipracy i s rekomendowane przez te
podmioty;
osoby prowadzace zajgcia dydaktyczne incydentalnie tzn. w wymiarze nie wigkszym niz 8
godzin zaje¢ dydaktycznych rocznie.
oscby prowadzgce zajecia goscinnie.



Rozdziat llI
Zgtaszanie kandydatow

§8

Osoba zgtaszajgca swojg kandydature na eksperta KSAP sklada zgtoszenie zawierajgce dane
osobowe oraz informacje niezbedne dla dokonania oceny jej kompetencji do realizacji zadan
eksperckich.
Zgtoszenie skiada sie poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia za posrednictwem systemu
elektronicznego, a nastepnie wygenerowanie z systemu wypetnionego formularza (w formie
pliku elektronicznego), jego podpisanie elektronicznie (lub wydrukowanie i podpisanie recznie)
i przestanie (pliku podpisanego elektronicznie lub skanu formularza podpisanego rgcznie) na
adres: eksperci@ksap.gov.pl.
Formularz zawiera os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie i akceptacji postanowien
niniejszego zarzgdzenia.
Wzory formularzy zgtoszenia (odrebny dla lektorow oraz dia ekspertow innych niz lektorzy)
okreslajg zatgcznik nr 2 oraz zatgcznik nr 3.
Do formularza dotacza sie kopie/skany dokumentéw zawierajgcych informacje, ktére nie
mogly byé przekazane w formularzu:

1) kopie / skany publikacij;

2) kopie / skany rekomendaciji instytucji administracji publicznej;

3) kopie / skany rekomendacji innych instytucji i podmiotow;

4) kopie / skany opracowanych programoéw zrealizowanych zajec;

5) kopie / skany dokumentéw zawierajacych opis koordynowanych programoéw / projektow

edukacyjnych;

6) proponowane programy zajec¢ (na wzorcu KSAP);

7) probki materiatéw dydaktycznych;

8) probki prezentaciji wystgpien (nagrany materiat video).
Do formularza mozna dotgczyé CV (w wersji elektronicznej lub skan).

§9
Zgtoszenia mozna sktada¢ w kazdym czasie.
Zgtoszenie jest wpisywane do ewidencji zgloszen kandydatéw na ekspertow KSAP, ktorg
prowadzi komaérka witasciwa do spraw zamowien publicznych.
Zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w terminie 30 dni od dnia ztozenia formularza.

§10

Procedura rozpatrzenia zgtoszenia moze zostaé zawieszona bezterminowo w przypadku
stwierdzenia braku potrzeby pozyskania eksperta o okreslonych kwalifikacjach. Kandydat jest
informowany o tej decyzji w terminie okreslonym w § 9 ust. 3.

W przypadku wystgpienia w okresie p6zniejszym potrzeby pozyskania eksperta o okreslonych
kwalifikacjach, kandydat jest o tym informowany, a jego zgtoszenie, ktérego rozpatrywanie zostato
zawieszone zgodnie z ust. 1, jest rozpatrywane w terminie okreslonym w § 9 ust. 3, od przekazania
przez kandydata informacji o podtrzymaniu wczesniejszego zgtoszenia.

Rozdziat IV
Procedura kwalifikacji

§ 11
Kwalifikacji do bazy ekspertow KSAP dokonuje Komisja w sktadzie:
1) Dyrektor — jako Przewodniczgcy Komisji;
2) Zastepca Dyrektora - jako Zastepca Przewodniczgcego Komisiji;
3) kierownicy osrodkow KSAP;
4) pracownik odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne — jako sekretarz Komisji.

4



Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego, jego
zadania przejmuje Zastepca Przewodniczacego.

Przewodniczgcy Komisji moze zapraszac do udziatu w pracach Komisji z glosem doradczym inne
osoby posiadajgce specjalistyczna wiedze niezbedna do oceny kompetencji kandydata, w
szczegdlnosci koordynatora merytorycznego programu ksztatcenia lub projektu szkoleniowego.
Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ na posiedzeniach lub za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej (poczta elektroniczna, komunikatory elektroniczne).

§12
Komisja moze zwréci¢ sig do kandydata o uzupetnienie informacji niezbednych do oceny jego
kwalifikaciji.
Wszelka komunikacja z kandydatem odbywa sie za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej (poczta elektroniczna, komunikatory elektroniczne).

§13
Komisja dokonuje wspoéinej oceny w zakresie poszczegolnych kryteridw szczegdtowych.
Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w przedmiocie zakwalifikowania do bazy ekspertéw, na
podstawie sumy ocen z poszczegdlnych kryteriéw szczegdtowych.
Minimalna liczba cztonkéw Komisji dokonujgcych oceny, niezbedna do dokonania rozstrzygniecia
(kworum), wynosi 3, w tym Przewodniczacy lub Zastepca Przewodniczacego oraz jeden z
kierownikéw osrodkow KSAP.
Do bazy ekspertéw jest kwalifikowany kandydat, ktéry uzyskat minimalna liczbe punktéw,
niezbedna do zakwalifikowania.
W odniesieniu do kazdego rozstrzygnigcia Komisji w przedmiocie zakwalifikowania do bazy
ekspertow KSAP sporzadza sig protokét zawierajgcy oceny w poszczegdinych kryteriach
szczegOtowych i ocene tgczna.

§14
Kandydata zawiadamia si¢ o tresci uchwaty w przedmiocie zakwalifikowania do bazy ekspertow
KSAP.
Eksperci zakwalifikowani do bazy ekspertéw KSAP sg wpisywani do bazy ekspertéw KSAP,
prowadzonej przez komorke wiasciwg do spraw zamowien publicznych.
W przypadku niezakwalifikowania do bazy ekspertow wszelkie informacje przekazane przez
kandydata sa usuwane niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
zawiadomienia o tresci uchwaly.

Rozdziat V
Zasady kwalifikacji dotychczasowych wykiadowcéw i ekspertow KSAP
do bazy ekspertow KSAP

§15
Eksperci KSAP, ktorzy:

1) w ostatnich 5 latach zrealizowali na rzecz KSAP zadania eksperckie, ktérych jakosé
zostata oceniona pozytywnie, to jest w szczegdlnosci w przypadku zajeé dydaktycznych
ich $rednia ocena z wypetnionych ankiet ewaluacyjnych nie byla nizsza niz 70 %
maksymalnej liczby punktéw oraz

2) uzyskali pozytywna rekomendacje kierownika osrodka KSAP, ktéry wspotpracowat z
ekspertem

zostajg automatycznie zakwalifikowani do bazy ekspertéw KSAP.

Z procesu automatycznej kwalifikacji eksperta sporzadza sie protokoét.

Informacje o automatycznym zakwalifikowaniu do bazy ekspertéw przekazuje sie ekspertowi za
posrednictwem poczty elektronicznej

Wpisanie zakwalifikowanego eksperta do bazy ekspertow nastepuje po wyrazeniu przez niego
zgody i zlozeniu oswiadczenia o zapoznaniu si¢ i akceptacji postanowien niniejszego



zarzagdzenia oraz ewentualnie po uzupetnieniu niezbednej dokumentacji. Wzdér oswiadczenia
zawiera zatacznik nr 4.

Rozdziat V
Dobér ekspertéw do realizacji konkretnych zadan eksperckich

§ 16
1. Zakwalifikowanie do bazy ekspertow KSAP nie stanowi zobowigzania ze strony KSAP do
powierzenia ekspertowi realizacji zadan eksperckich.
2. Dobér ekspertéow z bazy do realizacji konkretnych zadan eksperckich nastepuje z
uwzglednieniem:
1) stopnia dopasowania kompetencji eksperta do konkretnego zadania eksperckiego;
2) dostepnosci eksperta w danym terminie;
3) opinii instytucji zamawiajacej (preferencja w ramach przedstawionej przez KSAP listy
ekspertow z danego obszaru tematycznego);
4) doswiadczenia w dotychczasowej wspélpracy eksperta z KSAP.

Rozdziat V
Zasady realizacji zaje¢ dydaktycznych w KSAP

§ 17
Ekspert realizujgcy zajecia dydaktyczne jest zobowiazany:
1) zapewnié najwyzsza jako$¢ merytoryczng prowadzonych zaje¢, w tym celu w szczegolnosci:

a) uwzglednia¢ w sposobie prowadzenia zajec ich kontekst, (w szczegolnosci fakt czy
szkolenie nie stanowi czesci wiekszego projektu/programu Kksztafcenia) oraz
potrzeby grupy docelowe;j,

b) zawsze by¢ dobrze przygotowany do prowadzenia zaje¢,

c) dba¢ o najwyzszg jako$¢ materiatdw dydaktycznych, w szczegdlnosci: ich
aktualnosé¢, czytelnosé, przejrzystose, atrakeyjnose, spdjnose, tatwa przyswajalnose,
poprawnosé jezykowsa i poprawno$s¢ formatowania,

d) w miare mozliwosci stosowac¢ innowacyjne rozwigzania dydaktyczne;

2) zapewnié maksymalng efektywnosé zajeé, w tym celu w szczeg6lnosci:

a) prowadzi¢ zajecia w wymiarze czasowym wyznaczonym dla tych zajec (nie opdzniac
rozpoczecia, nie przediuza¢ czesci niemerytorycznych ponad ich konieczny wymiar,
nie przediuza¢ przerw, nie skraca¢ zajec),

b) dbaé o dyscypline czasowg swojg i uczestnikow,

c) dba¢ o zaangazowanie uczestnikow poprzez ich odpowiednig aktywizacje;

3) budowa¢ dobre relacje z uczestnikami, w tym w szczegolnosci:

a) dbac o dobry kontakt z uczestnikami i przyjazng atmosferg podczas zajec,

b) bezwzglednie przestrzegac zasad kultury osobistej i poszanowania godno$ci innych
0s0b,

c) stosowac adekwatny stréj, jezyk i sposoby komunikacji,

d) by¢ otwarty na dyskusje, odpowiadaé na pytania uczestnikow, stara¢ sig im pomoc
(w miare mozliwosci takze w kwestiach organizacyjnych),

e) zachowywac neutralnos¢ polityczng i $wiatopoglgdows;

4) dbaé o wizerunek KSAP, w tym w szczegoInosci:

a) powstrzymywaé sie od wyglaszania publicznie, a w szczegdlnosci wobec
uczestnikow zaje¢, krytycznych uwag na temat KSAP, organizacji, infrastruktury,
cateringu itp.,

b) zbiera¢ wszelkie gtosy krytyczne od uczestnikow i niezwitocznie przekazywacé je
pracownikom KSAP w celu rozwigzania problemow,

c) angazowaé sie w rozwigzanie ewentualnych problemow, ktore wystgpity w trakcie
realizacji zaje¢ (w miare mozliwosci takze organizacyjnych),



d) tlumaczy¢ uczestnikom istniejgce uwarunkowania w sytuacjach gdy zmiana z

uzasadnionych przyczyn nie jest mozliwa;
5) wspotpracowac z KSAP, w tym w szczegolnosci:

a) dotrzymywac ustalen z KSAP, zwlaszcza w zakresie terminowoéci przekazywania
informacji, dokumentéw i materiatow,

b) informowac¢ z odpowiednim wyprzedzeniem o wszelkich problemach jakie mogg
wystgpi¢ w realizacji zajec,

¢) zapewni¢ mozliwosci szybkiego zorganizowania zastgpstwa na wypadek gdyby, z
nagtych i niespodziewanych przyczyn, nie mogt poprowadzié szkolenia. Osoba
zastepujgca musi zostac zaakceptowana przez KSAP.

§ 18

1. W przypadku nieprzestrzegania zasad, o ktérych mowa w § 17 lub w przypadku negatywnej
oceny zrealizowanych zaje¢ przez uczestnikow ($rednia ocena z wypetnianych ankiet jest nizsza
niz 50% maksymalnej liczby punktow) KSAP moze:

1) domagac sie ponownego przeprowadzenia zajeé bez wynagrodzenia lub

2) domagac si¢ zwrotu kosztéw ponownego przeprowadzenia zajgé przez innego
eksperta lub

3) obnizy¢ wynagrodzenie eksperta o kwote rabatu, ktéry musial zostaé¢ udzielony
uczestnikom zajec¢ ze wzgledu na ich negatywng ocene lub

4) wstrzymac¢ si¢ z powierzaniem ekspertowi realizacji kolejnych zajeé lub

5) skresli¢ eksperta z bazy ekspertéw.

2. W umowie z ekspertem moga zostaé przewidziane kary umowne z tytulu nienalezytego
wykonania umowy w wysokosci okreslonej kwotowo Iub proporcjonainej do wysokoci
wynagrodzenia.

3. Niezaleznie od zasad odpowiedzialno$ci eksperta przewidzianych w ust. 1 oraz od kar umownych,
0 ktorych mowa w ust. 2 KSAP moze domaga¢ si¢ odszkodowania , na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepisow.

4. Zasady odpowiedzialnosci za nienalezyte wykonanie umowy, o ktérych mowa w niniejszym
paragrafie, majg zastosowanie do wszystkich umoéw zawieranych przez KSAP z ekspertem.

§19
1. Ekspert wpisany do bazy ekspertow KSAP moze w kazdym czasie zwrécié sie o wykreslenie
go z bazy, wycofujgc zgodeg na przetwarzanie jego danych osobowych dia celéw umieszczenia w
bazie ekspertdw KSAP. Wniosek w tym zakresie ekspert przekazuje na adres jod@ksap.gov.pl
2. W przypadku ziozenia wniosku, o ktorym mowa w ust 1, ekspert jest wykreslany z bazy, a
wszystkie przekazane przez niego informacje sa usuwane niezwlocznie.

Rozdziat V
Przepisy przejsciowe i koncowe

§20
Zarzgdzenia nie stosuje sie do realizacji zadan eksperckich, w przypadku ktérych umowy o ich
powierzeniu do realizacji danemu ekspertowi, zostaly zawarte przed dniem wej$cia w zycie
zarzgdzenia.

§21
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 pazdziernika 2021 r.







Zatgeznik Nr 1
do Zarzagdzenia nr 19/2021 Dyrektora KSAP
z dnia 21 wrzesénia 2021 r.

LISTA OBSZAROW TEMATYCZNYCH

W KTORYCH OCENIANE SA KOMPETENCJE KANDYDATOW NA EKSPERTOW KSAP

Nazwa obszaru g Obis obszaru - przykiady

zagadnien wchodzacych w zakres obszaru

1 | Funkcjonowanie administracji | e Struktura administracji publiczne;

publiczne; » Zadania i obowigzki administracji publicznej

s System stuzby cywilngj

e Planowanie strategiczne

e Planowanie i efektywne wdrazanie polityk publicznych

e Przeciwdziatanie  korupcji  (tworzenie i wdrazanie
resortowych  programow  antykorupcyjnych,  rozwdj
kompetencji $Sledczych i prewencyjnych organéw
antykorupcyjnych)

e Etyka i zarzgdzanie godnosciowe przez wartosci

2 | Postepowanie » Tryby i stadia postepowania administracyjnego
administracyjne * Podmioty postepowania administracyjnego

e Terminy, wezwania, doreczenia

e Przebieg postepowania administracyjnego

e Petycje, skargi, wnioski

s Zasady formutowania decyzji administracyjnych

¢ Administracyjne kary pieniezne

» Weryfikacja decyzji administracyjnych

e Srodki prawne w postepowaniu administracyjnym

3 | Finanse publiczne e Jednostki sektora finansow publicznych
e Budzet panstwa
4 | Zamowienia publiczne » Zamowienia publiczne ponizej progéw unijnych

» Zamowienia publiczne powyzej progéw unijnych
e Zamowienia publiczne wylgczone ze stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

5 | Kontrola i audytw e Audyt wewnetrzny i zewnetrzny
administracji publicznej e Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna
e Metodyki kontroli
6 | Bezpieczenstwo informacjii » RODO
danych osobowych e Ochrona informacji niejawnych

e Udostepnianie informacji publicznej
e Cyberbezpieczenstwo

7 | Legislacja e Zasady prawidtowe] legislacii

e Rzgdowy i parlamentarny proces legislacyjny
» OSR

e Konsultacje spofeczne

o Zasady techniki prawodawczej

8 | Polityki publiczne e Polityka energetyczno-klimatyczna
e Polityka spoteczna

e Polityka bezpieczenstwa

e Polityka zdrowotna

o Polityka przestrzenna

9 | Przepisy unijne, integracja e System instytucji unijnych
europejska, organizacje e Przepisy unijne
miedzynarodowe e Polityki unijne

e Negocjacje unijne




o Wdrazanie Umoéw Stowarzyszeniowych (DCFTA) w réznych
obszarach (np. w zakresie ochrony Srodowiska,
bezpieczenstwa zywnosci i ochrony konsumenta, rolnictwa
i handlu produktami rolno — spozywczymi itp.)

o Wspotpraca UE z partnerami wschodnimi w ramach
Wspolnej Polityki Bezpieczenstwa i Obrony

e Przystapienie i wspotpraca w ramach WTO

» Cele zréwnowazonego rozwoju

10

Prawo — odrebnie
poszczegolne gatezie

e Prawo cywilne

e Prawo finansowe
e Prawo bankowe
e Prawo spotek

11

Instrumenty zarzgdzania w
sektorze publicznym

o Kontrola zarzadcza
o Zarzgdzanie projektami

12

Zarzgdzanie zasobami
ludzkimi

e Prawo pracy

e HR w stuzbie cywilnej (w tym polityka szkoleniowa, rozwoj
zawodowy oraz analizy potrzeb szkoleniowych)

e Przeprowadzanie naboréw

13

Zarzadzanie — kompetencje
managerskie

e Zarzadzanie strategiczne
e Zarzadzanie zespotem

e Zarzadzanie zmiang

e Zarzadzanie konfliktem

e Zarzgdzanie kryzysowe

14

Rozwdj osobisty —
kompetencje osobiste

o Zdobywanie i wykorzystanie informacji

e Analiza informacji i podejmowanie decyzji
e Techniki negocjacyjne

e Organizacja pracy wiasnej

e Radzenie sobie ze stresem

15

Komunikacja spofeczna,
wystapienia publiczne

s Metody angazowania uzytkownikow w tworzenie ustug
publicznych (service design)

e Prosta polszczyzna w pismach urzedowych

e Marketing i PR w administracji publicznej

o Kontakty z mediami

» Dostepno&é dla niepetnosprawnych

e Tworzenie prezentacji

¢ Wystgpienia publiczne, w tym przed kamerg

16

IT i narzedzia informatyczne

» Pakiet Office

e Komunikatory internetowe

e Narzedzia do zarzgdzania projektami

o Narzedzia wspomagajace praceg zespoiow
e Narzedzia back-office

17

Jezyki obce — odrebnie
poszczegolne jezyki (kazdy
jezyk to odrebny obszar
tematyczny)

Angielski
Francuski
Niemiecki
Hiszpanski

Wihoski

Rosyjski

Inny proponowany

N o hkwh =




Zatgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia nr 19/2021 Dyrektora KSAP
z dnia 21 wrze$nia 2021 r,

WZOR

Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

| [
KIS]A

)

Lecha Kaczyfiskiego
FORMULARZ ZGLOSZENIA KANDYDATA NA EKSPERTA KSAP (INNY NIZ LEKTOR)

DANE OSOBOWE
1 Imie i nazwisko
2 Rok urodzenia

E-mail

3 | UWAGA: poczta elekironiczna jest podstawowym kanafem komunikacii z
kandydatem

4 | Tel. kontaktowy

Wyksztalcenie (co najmniej magisterskie)
5 Nalezy podac nazwe wuczelni i kierunek studiow (konieczne dla
potwierdzenia spefnienia warunku formalnego)

Obszar tematyczny w ktorym zglaszana jest kandydatura UWAGA:
informagje na temat kompetencji kandydata podaje sig oddzielnie dla
kazdego obszaru tematycznego, oznacza to, ze jesli kandydat chee zgtosic
sie do wigcej niz jednego obszaru temalycznego powinien wypetnic dla
6 | kazdego z nich oddzielny formularz, ocena nastepuje dla kazdego obszaru
oddzielnie. Kandydat moze zaproponowaé nowy obszar tematyczny
nieuwzgledniony na liscie obszarow. Dyrektor KSAP podejmuje decyzje o
dodaniu nowego obszaru tematycznego po stwierdzeniu jego przydatnosci
dla doskonalenia zawodowego administracji publicznej.

KOMPETENCJE
UWAGA: niepodanie informacji w zakresie ktoregokolwiek z kryteriow nie powoduje automatycznej dyskwalifikacji kandydata, niemniej

Jednak nalezy pamietac, iz kwalifikacja do bazy ekspertow nastepuje na podstawie sumy ocen w zakresie poszczegolnych kryteriow,

im wigcef kryteriow jest spefnionych tym wieksza liczba punktow do uzyskania
Ip. Kryterium oceny
A - wyksztalcenie, dorobek naukowy

Wyksztatcenie w danym cbszarze tematycznym
Nalezy wskazac poziom wyksztafcenia (licencjackie, magisterskie,

Opis / Informacje

e podyplomowe, doktorat, habilitacja) oraz podac nazwy uczelni i
ukoriczone kierunki
A2 Przebyte szkolenia w danym obszarze tematycznym (nie wiecej niz 5)
: Nalezy podac tytut szkolenia, rok oraz organizatora
Certyfikaty posiadania kompetencji w danym obszarze tematycznym
A3 (np. wydawane przez instytucje/ organizacje branzowe) w tym

potwierdzenia ukonczenia aplikacji) (nie wiecej niz 4 certyfikaty)
Nalezy podac nazwe certyfikatu, rok oraz instytucje wydajacg

Publikacje w danym obszarze tematycznym (nie wiecej niz 3
najwazniejsze publikacie)

Nalezy podac tytuf, rok, wydawnictwo lub miejsce publikacji (w przypadku
A4 | artykutdw). Alteratywnie mozna podac link do PPN lub link do strony
internetowej na ktorej znajduje sie publikacja lub wraz z formularzem
przesiac kopie/skan publikacji lub przynajmniej jej strony tytutowej i spisu
fresci.

B - doswiadczenie zawodowe

UWAGA: Kazde z kryterium B1-B5 jest oceniane i punktowane oddzielnie, dlatego tez informacje podaje sie odrebnie dla kazdego
kryterium (nawet jesli bedg one dotyczyly tych samych aktywnosci)

Doswiadczenie zawodowe w danym obszarze tematycznym
B.1 Nalezy podac czas trwania w pefnych latach, instytucje, stanowiska,
charakter wykonywanych zadan
Doswiadczenie zawodowe we wspotpracy z administracjg publiczng w
danym obszarze tematycznym
Nalezy podac zrealizowane zadania eksperckie, czas trwania
wspotoracy, instytucje,

B.2




B.3

Dogéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej
Nalezy podac czas trwania w pefnych latach, instytucje, stanowiska,
charakter wykenywanych zadan

B.4

Aktualne zatrudnienie w administracji publicznej
Nalezy podac instytucje, stanowisko, charakter wykonywanych zadan

B.5

Aktualne zatrudnienie w administracji publicznej w danym obszarze
tematycznym
Nalezy podac instytucje, stanowisko, charakter wykonywanych zadarn

C - doswiadczenie dydaktyczne

C1

Doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w danym obszarze
tematycznym w okresie ostatnich 3 lat

W odniesieniu do kazdego tematu zaje¢ nalezy podac: nazwe zajec,
instytucje, liczbe zrealizowanych godzin, rok

c.2

Rekomendacje od podmiotéw spoza administracji publicznej dla
ktérych zrealizowat zajecia dydaktyczne

Nalezy wybrac TAK lub NIE. W przypadku wpisania TAK, wraz z
formularzem nalezy przestac kopie/skan rekomendacji

Cc3

Rekomendacje od instytucji administracji publicznej dia ktérych
zrealizowat zajecia dydaktyczne

Nalezy wybrac TAK lub NIE. W przypadku wpisania TAK, wraz z
formularzem nalezy przesfac kopie/skan rekomendacji

c.4

Doswiadczenie w opracowywaniu programow zrealizowanych szkolen /
warsztatow / konferencji w danym obszarze tematycznym

Nalezy podac: nazwe programu zrealizowanych zajec, liczbe godzin,
instytucfe, rok. Alternatywnie mozna podad link do strony internefowej
zawierajgcef te informacje lub wraz z formularzem przestaé kopie/skan
programu zajeé zawierajacego te informacje.

C5

Doswiadczenie w realizacji zadan koordynatora programu / projektu
edukacyjnego w danym obszarze tematycznym

Nalezy podac tytut zrealizowanego koordynowanego programu / projekiu
edukacyjnego oraz jego krétki opis lub link do strony internefowej ha
ktorej sie znajduje lub wraz z formularzem przesfac kopie / skan
dokumentu zawierajgcego opis koordynowanego programu/projektu
edukacyjnego

D - praktyczne umiejetnosci metodyczne

D.1

Proponowany program zajec dydaktycznych

Nalezy podac tytut a wraz z formularzem przestac konspekt na wzorcu
KSAP (dostepny do pobrania na stronie infernetowej
http://ksap.gov.pl/KSAP_konspekt.pdf)

D.2

Préobka materiatow dydaktycznych

Nalezy wybra¢ TAK lub NIE. W przypadku wybrania TAK, wraz z
formularzem nalezy przestac prezentacje (minimum 10 slajdéw) w MS
PowerPoint lub innej aplikacji do tworzenia prezentacji lub przykiady
éwiczen warsztatowych / gier symulacyjnych itp

D.3

Prezentacja wystapienia

Nalezy wskazac czy kandydat jest gotow zaprezentowac okofo % h
wystapienie (stacjonarnie, na zywo przed Komisja lub online, na zywo
przed Komisjg lub nagrany materiaf video). W przypadku wybrania opcji
. TAK - nagrany materiat video”, wraz z formularzem halezy przestac
materiaf video.

D4

Znajomos¢ narzedzi komunikacji on-line (Livewebinar, MS Teams,
Zoom, innych proponowanych przez KSAP)

Nalezy wskazac czy kandydat jest gotow zaprezentowac umiejetnosc
(online na zywo przed Komisjg) oraz podaé narzedzie komunikacji on-line

E - doswiadczenie | umiejetnosc pracy w srodowisku miedzynarodowym

E.1

Znajomos¢ jezykéw obcych

Nalezy wskazac jezyk oraz poziom jego zZnajomosci oraz podac nazwe
certyfikatu lub nazwe kierunku ukonczonych studiow w jezyku obcym lub
nazwe odbytych zaje¢ w jezyku obcym, ich wymiar i organizatora
Poziomy znajomosci jezyka:

- na poziomie $redniozaawansowanym, odpowiadajgcym poziomowi B2
- na poziomie zaawansowanym, odpowiadajgeym poziomowi C1

- ha poziomie zaawansowanym, odpowiadajgcym poziomowi C2

- native speaker

E.2

Doswiadczenie w pracy w Srodowisku miedzynarodowym
Nalezy podac czas trwania w petnych latach, instytucje, stanowiska,
charakter wykonywanych zadan

E3

Doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w jezyku obcym w
okresie ostatnich 3 lat

W odniesieniu do kazdych zajec nalezy podac: hazwe Zajec, instytucfe,
liczbe zrealizowanych godzin, rok




mﬂ

Lista zatacznikow

Nalezy wymienic¢ wszystkie zatgczniki, ktére zostang przestane wraz z 2)
formularzem, na adres eksperci@ksap.gov.pl np. 3)
1) kopie / skany publikacji; 4)

2) kopie / skany rekomendacyji instytucji administracji publicznej;

3) kopie / skany rekomendacji innych instytucji i podmiotow.

4) kopie / skany opracowanych programow zrealizowanych zajec

5) kopie / skany dokumentow zawierajgcych opis koordynowanych

programow / projektow edukacyjnych

6) proponowane programy zajec (na wzorcu KSAP);

7) probki materiatow dydaktycznych;

8) probki prezentacji wystapieni (nagrany materiat video).
UWAGA: W celu zapewnienia lepszej orientacji w zakresie przekazanych
informacji, do formularza mozna takze dofgczyc¢ CV (w wersji
elektronicznef lub skan).

OSWIADCZENIA

1 Potwierdzam prawdziwo$¢ informacji podanych w formularzu’

2 Potwierdzam, ze przedstawione informacje i przestane materialy nie naruszajg praw oséb trzecich.

Oswiadczam, iz zapoznatemn sig i akceptuje postanowienia zarzadzenia nr 19/2021 Dyrektora Krajowej Szkofy Administracji
3 Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyniskiego z dnia 20 wrzesnia 2021 r. w sprawie zasad
kwalifikacji i doboru eksperféw KSAP

4 Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury kwalifikacji do bazy ekspertéw
KSAP oraz umieszczenia w bazie ekspertow KSAP

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z nastepujgca informacja:

1) Dane osobowe przetwarzane sq zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)

2) Administratorem danych osobowych jest Krajowa Szkofa Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej Lecha Kaczyriskiego (KSAP), z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy 00-922) przy ulicy Wawelskisj 56.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz skontaktowaé sie we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@ksap.qov.pl

4) Cele i podstawy przetwarzania;

a) przeprowadzenie procedury kwalifikacji do bazy ekspertéw KSAP oraz umieszczenie w bazie ekspertow
KSAP, za zgodg osoby, ktérej dane dotycza, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO

b) w przypadku gdy zostanie podjeta decyzja o powierzeniu ekspertowi realizacji zadari eksperckich - czynnosci
zmierzajgce do zawarcia umowy, na podstawie art. 6 ust, 1 Jit b RODO,

S 5) Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do dokonania kwalifikacji na eksperta KSAP i umieszczenia w bazie
ekspertow KSAP oraz do zawarcia ewentualnej umowy.

6) Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe do czasu wycofania zgody lub do czasu stwierdzenia niezakwalifikowania
do bazy ekspertéw KSAP.

7) Dane osobowe mogq zostac udostgpnione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Dane mogg zostac réwniez
przekazane innym podmiotom przetwarzajacym, dziatajgcym na zlecenie Administratora lub wspdipracujgcym z
Administratorem na podstawie zawartych uméw powierzenia, w tym podmiotom realizujgcym czynnosci obstugi IT.

8) Zgodg mozna wycofac w kazdym czasie, przesytajac wiadomo$¢ na adres iod@ksap.gov.pl

9)  Przysfuguje mi prawo do:

a) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

b) dostepu do danych osobowych, ich sprostowania oraz przeniesienia do innego administratora, usuniecia
danych; ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu, jezeli spetnione sa przestanki okreslone
bezposrednio w RODO. ’

10) Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania

Data Podpis

! UWAGA: KSAP zastrzega sobie mozliwo$¢ zwrécenia sie o przedstawienie dokumentow potwierdzajgcych prawdziwoéé informaciji
zawartych w formularzu.
3






Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 19/2021 Dyrektora KSAP
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

WZOR

l | Krajowa Szkota Administracji Publicznej
K } S| A \ P | im.Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
1 I Lecha Kaczyriskiego

FORMULARZ ZGLOSZENIA KANDYDATA NA EKSPERTA KSAP (LEKTOR)

DANE OSOBOWE
Imie i nazwisko

Rok urodzenia

E-mail UWAGA: poczia elekironiczna jest podstawowym kanatem
komunikacji z kandydatem

Tel. kontaktowy

Wyksztalcenie (co najmniej magisterskie)

5 | Nalezy podac nazwe uczelni i kierunek studiow (konieczne dla
potwierdzenia spetnienia warunku formalnego)

-t

Bl W N

Obszar tematyczny (jezyk obcy) w ktérym zglaszana jest
kandydatura UWAGA: informacje na temat kompetencji kandydata
podaje sie oddzielnie dla kazdego obszaru tematycznego (jezyka
obcego), oznacza to, ze jesli kandydat chce zgfosic sie do wiecej niz
Jjednego obszaru tematycznego (jezyka obcego) powinien wypefnic
6 | dla kazdego z nich oddzielny formularz, ocena nastepuje dla kazdego
obszaru oddzlelnie. Kandydat moze zaproponowad nowy obszar
tematyczny (jezyk obcy) nieuwzgledniony na liscie obszaréw.
Dyrekior KSAP podejmuje decyzie o dodaniu nowego obszaru
tematycznego (jezyka obcego) po stwierdzeniu jego przydatnosci dia
doskonalenia zawodowego administracji publicznej.

KOMPETENCJE
UWAGA: niepodanie informacji w zakresie ktéregokolwiek z kryteriow nie powoduje automatycznej dyskwalifikacji kandydata,
niemniej jednak nalezy pamietac, iz kwalifikacia do bazy ekspertow nastepuje na podstawie sumy ocen w zakresie
poszczegoinych kryteriow, im wiecej kiyteriow jest spefnionych tym wigksza liczba punktow do uzyskania

kryterium oceny opis / informacje

A - wyksztalcenie, dorobek naukowy

Wyksztatcenie w danym obszarze tematycznym (jezyku obcym)
Nalezy wskazac poziom wyksztalcenia (licencjackie, magisterskie,
podyplomowe, doktorat, habilitacja) oraz podaé nazwy uczelni i
ukonczone kierunki

Znajomos¢ jezyka obcego (certyfikaty)

A2 | Nalezy wskazac poziom znajomosci jezyka oraz podac nazwe
certyfikatu

Certyfikaty w danym obszarze tematycznym (jezyku obcym), inne
niz dotyczgce ogdlnego poziomu znajomosci jezyka, np.
metodyczne

Nalezy podac nazwe certyfikatu, rok oraz instytucje wydajaca
Przebyte szkolenia w danym obszarze tematycznym (jezyku

A4 | obcym)(nie wiecej niz 5)

Nalezy podac tytut szkolenia, rok oraz organizatora

Publikacje w danym obszarze tematycznym (jezyku obcym) (nie
wiecej niz 3 najwazniejsze publikacje)

Nalezy podac tytut, rok, wydawnictwo lub miejsce publikacji (w
AS | przypadku artykutdw). Alternatywnie mozna podaé link do PPN lub
link do strony internetowej na ktorej znajduje sie publikacja fub wraz
z formularzem przesfac kopie/skan publikacji fub przynajmnief jej
strony tytutowej | spisu tresci.

A1

A3

B - doswiadczenie zawodowe i dydaktyczne
UWAGA: Kazde z kryterium B1-B6 jest oceniane | punktowane eddzielnie, dlatego tez informacje podaje sie odrebnie dla
kazdego kryterium (nawet jesli bedg one dotyczyly tych samych aktywnosci)
Doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w z jezyka
B.1 obcego w okresie 5 ostatnich lat ;
NaleZy podac liczbe zrealizowanych godzin, tematy zajed,
instytucje




Doswiadczenie w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych z jezyka

8.2 | obcego dia pracownikow administracji w okresie 5 ostatnich lat
Nalezy podac liczbe zrealizowanych godzin, tematy zajec, instytucje
Doswiadczenie zawodowe we wspotpracy z administracja

B.3 publiczng w danym obszarze tematycznym (jezyku obcym)

Nalezy podac zrealizowane zadania eksperckie, czas trwania
wspotoracy, instytucje,

Rekomendacje od podmiotow spoza administracji publicznej
B.4 dla ktorych zrealizowat zajecia dydaktyczne z jezyka obcego

a Nalezy wybrac TAK fub NIE. W przypadku wpisania TAK, wraz z
formularzem nalezy przestaé kopie/skan rekomendacii
Rekomendacje od instytucji administracji publicznej dla ktorych
B.5 zrealizowat zajecia dydaktyczne z jezyka obcego

; Nalezy wybra¢ TAK lub NIE. W przypadku wpisania TAK, wraz z
formularzem nalezy przesfac kopie/skan rekomendagcji

Aktualnie prowadzone zajecia dydaktyczne z jezyka obcego dla
g ¢ | administracji publicznej

: Nalezy podac liczbe realizowanych godzin tygodniowo, tematy
Zajec, instytucje

Doswiadczenie w opracowywaniu programow zrealizowanych
szkolenfwarsztatow/konferencji w danym obszarze tematycznym
{(jezyku cbcym)

B.7 | Nalezy podac: nazwe programu zrealizowanych zajec, liczbe godzin,
instytucje, rok. Alternatywnie mozna podac link do strony
internetowej zawierajacej te informacje lub wraz z formularzem
przestacé kopie/skan programu zajec zawierajgcego fe informacje.
Doswiadczenie w realizacji zadan koordynatora programu / projektu
edukacyjnego w danym obszarze tematycznym

Nalezy podaé tytuf zrealizowanego koordynowanego programu /
B.8 | projektu edukacyjnego oraz jego krotki opis lub link do strony
internetowej na ktorej sie znajduje lub wraz z formularzem przestfac
kopie / skan dokumentu zawierajgcego opis koordynowanego
programu/projektu edukacyjnego

C - praktyczne umiejetnosci metodyczne

Proponowany program zajec jezykowych
Nalezy podac tytut a wraz z formularzem przestac konspekt na
wzorcu KSAP (dostepny do pobrania na stronie internetowej
httpi//ksap.gov.pl/KSAP_konspekt pdf)
Prébka materiatow dydaktycznych
Nalezy wybra¢ TAK lub NIE. W przypadku wybrania TAK, wraz z
C.2 | formularzem nalezy przestac prezentacje (minimum 10 slajdéw) w
MS PowerPoint lub innej aplikacji do tworzenia prezentacji lub
przykiady éwiczen itp
Prezentacja wystapienia
Nalezy wskazac czy kandydat jest gotow zaprezentowac okofo 72 h
C.3 wystapienie (stacjonarnie, na zywo przed Komisjg lub online, na
z zywo przed Komisjg lub nagrany materiat video). W przypadku
wybrania opcji ,TAK - nagrany materiat video”, wraz z formularzem
nalezy przestfa¢ matenat video.
Znajomos¢ narzedzi komunikacji on-line (Livewebinar, MS
Teams, Zoom, innych proponowanych przez KSAP)
C.4 | Nalezy wskazac czy kandydat jest gotéw zaprezentowac
umiejetnosé (online na zywo przed Komisjg) oraz podac narzedzie
komunikacji on-line

D - dogéwiadczenie i umiejetnos¢ pracy w srodowisku miedzynarodowym

Doswiadczenie w pracy w srodowisku miedzynarodowym
D1 | Nalezy podac czas trwania w pefnych latach, instytucje, stanowiska,

charakter ﬁkoniwanich zadar

Lista zatgcznikow 1)
Nalezy wymienic wszystkie zatgczniki, ktore zostang przestane wraz | 2)
z formularzem, na adres eksperci@ksap.qov.pl np. 3)
1) kopie / skany publikacji; 4)
2) kopie / skany rekomendacji instytucji administracji publicznej;
3) kopie / skany rekomendacji innych instytucji | podmiotow.
4) kopie / skany opracowanych programow zrealizowanych zajec
5) kapie / skany dokumentow zawierajacych opis koordynowanych
programoéw / projektéw edukacyfnych
6} proponowane programy zajec (na wzorcu KSAP);
7) probki materiatéw dydaktycznych;
8) probki prezentacji wystapien (nagrany materiaf video).
UWAGA: W celu zapewnienia lepszej orientacyi w zakresie
przekazanych informacyi, do formularza mozna takze dotgezyé CV

CAa




(w wersji elektronicznej lub skan).

OSWIADCZENIA

Potwierdzam prawdziwosc informacji podanych w formularzu’

Potwierdzam, ze przedstawione informacje i przestane materiaty nie naruszajg praw oséb trzecich.

Oswiadczam, iz zapoznatem sig | akcepluje postanowienia zarzgdzenia nr 19 /2021 Dyrektora Krajowsj Szkoty
Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego z dnia 21 wrzesnia 2021 r. w
sprawie zasad kwalifikacji i doboru ekspertow KSAP

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury kwalifikacji do bazy ekspertéw
KSAP oraz umieszczenia w bazie ekspertow KSAP

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z nastepujaca informacja:

1) Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)

2) Administratorem danych osobowych jest Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej Lecha Kaczyriskiego (KSAP), z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy 00-922) przy ulicy Wawelskiej 56.

3) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozesz skontaktowaé sie we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@ksap.gov. pl

4) Cele i podstawy przetwarzania;

a) przeprowadzenie procedury kwalifikacji do bazy ekspertow KSAP oraz umieszczenie w bazie ekspertéw
KSAP, za zgodg osoby, ktérej dane dotycza, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO

b) w przypadku gdy zostanie podjeta decyzja o powierzeniu ekspertowi realizacji zadari eksperckich -
czynnodci zmierzajgce do zawarcia umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit b RODO

5) Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do dokenania kwalifikacji na eksperta KSAP | umieszczenia w bazie
ekspertow KSAP oraz do zawarcia ewentualnej umowy.

6) Administralor bedzie przetwarzat dane osobowe do czasu wycofania zgody lub do czasu stwierdzenia
niezakwalifikowania do bazy ekspertow KSAP.

7) Dane osobowe mogg zostac udostepnione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Dane mogg zostac
rowniez przekazane Innym podmiotom przetwarzajgcym, dziatajgcym na zlecenie Administratora lub
wspoipracujgcym z Administratorem na podstawie zawartych umow powierzenia, w tym podmiotom realizujgcym
czynnosci obsiugi IT.

8) Zgodg moina wycofac w kazdym czasie, przesyfajgc wiadomosc na adres iod@ksap.gov.pl

8) Przystuguje mi prawo do:

a) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

b) dostepu do danych osobowych, ich sprostowania oraz przeniesienia do innego administratora, usuniecia
danych; ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu, jezeli speinione sa przestanki
okreslone bezposrednio w RODO.

10) Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania

Data Podpis

" UWAGA: KSAP zastrzega sobie mozliwo$¢ zwrocenia sig o przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych
prawdziwos¢ informacji zawartych w formularzu.







Zatgcznik Nr 4
do Zarzadzenia nr 19/2021 Dyrektora KSAP
z dnia 21 wrzeénia 2021 r.

WZOR

Imie i nazwisko eksperta

Warszawa, dnia

OSWIADCZENIE EKSPERTA WSPOLPRACUJACEGO Z KSAP
W CELU WPISANIA DO BAZY EKSPERTOW KSAP

W zwigzku z realizowaniem w ostatnich 5 latach, na rzecz KSAP, zadan eksperckich, ktérych jako§é zostata
oceniona pozytywnie (w szczegdlnosci na podstawie ankiet ewaluacyjnych) oraz uzyskaniem pozytywnej
rekomendacji kierownika osrodka KSAP, z ktérym wspétpracowatem, ninigjszym:

e wyrazam zgode na wpisanie mnie do bazy ekspertéw KSAP;

e oswiadczam, ze zapoznatem sig i akceptuje postanowienia zarzadzenia nr 19/2021 Dyrektora
Krajowej Szkofy Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha
Kaczynskiego z dnia 21 wrze$nia 2021 r. w sprawie zasad kwalifikacji i doboru ekspertéw KSAP

e wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu umieszczenia w bazie ekspertow

KSAP

e os$wiadczam, iz zapoznatem sig¢ z nastepujgca informacijg;

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)
Administratorem danych osobowych jest Krajowa Szkofa Administracji Publicznej im. Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczyriskiego (KSAP), z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy 00-922)
przy ulicy Wawelskiej 56.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozesz skontaktowaé sie we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod@ksap.gov.pl
Cele | podstawy przetwarzania;
a) umieszczenie w bazie ekspertow KSAP, za zgodg osoby, ktérej dane dotyczg, na podstawie
art. 6 ust. 1lit. a RODO
b) w przypadku gdy zostanie podjeta decyzja o powierzeniu ekspertowi realizacji zadari
eksperckich - czynnodci zmierzajgce do zawarcia umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 it b
RODO
Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do umieszczenia w bazie ekspertéw KSAP oraz do
zawarcia ewentualnej umowy.
Administrator bedzie przetwarzaf dane osobowe do czasu wycofania zgody.
Dane osobowe mogg zostac udostepnione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa. Dane moga
zostac rowniez przekazane innym podmiotom przetwarzajacym, dziatajgcym na zlecenie Administratora
lub wspdtpracujgcym z Administratorem na podstawie zawartych uméw powierzenia, w tym podmiotom
realizujgcym czynnosci obstugi IT.
Zgode mozna wycofac w kazdym czasie, przesylajac wiadomo$c na adres iod@ksap.gov.pl
Przystuguje mi prawo do:
a) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
b) dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania oraz przeniesienia do innego
administratora, usunigcia danych; ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia
sprzeciwu, jezeli spetnione sg przestanki okreslone bezposrednio w RODO.

10) Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem

profilowania

Czytelny podpis






