PROCEDURA DOBORU KADRY

1.

Celem procedury jest zapewnienie, ze osoby wykonujgce prace majgcg wptyw na
jakos¢ ustug posiadajg wymagane kompetencje oraz ze kompetencje te s3a
systematycznie oceniane, utrzymywane i rozwijane.

Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu doboru oséb wykonujgcych prace
majgcg wptyw na jakos¢ ustug oraz trybu monitorowania i oceny ich kompetencji,

w tym pracownikdéw, wspotpracownikow i podwykonawcow.

Kadra osoba prowadzgca ustuge spetnia warunki okreslone przez Rozporzadzenie
Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru
podmiotéw $wiadczacych ustugi rozwojowe (§ 6), tj. posiada odpowiednie co do
rodzaju i zakresu $wiadczonych ustug doswiadczenie zawodowe zdobyte nie
wczesniej niz 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg
wprowadzenia szczegdtowych danych dotyczacych oferowanej ustugi do systemu
teleinformatycznego (BUR).

Priorytetem jest zatrudnianie oséb z aktualnym doswiadczeniem praktycznym lub
aktualnymi kwalifikacjami, co zagwarantuje spetnienie oczekiwan klientéw

i standardow jakosci.

Procedura zatrudniania kadry jest regularnie przegladana i aktualizowana w celu

dostosowania do zmieniajgcych sie wymagan rynku oraz standardéw jakosci.

Wymagania wobec kandydatéw. Trenerami mogg zostaé osoby spetniajgce ponizsze

wymagania:

Kadra realizujgca ustugi szkoleniowe dobierana jest na podstawie specyficznych
kwalifikacji i doswiadczenia, aby jak najlepiej sprostac¢ oczekiwaniom Klientow.
Firma informuje o osobach prowadzacych ustuge podajgc ich: doswiadczenie,

kompetencije, wyksztatcenie, osiggniecia w branzy.

Kazdy zatrudniony trener musi dostarczy¢ zyciorys i dokumentacje potwierdzajgca
kwalifikacje / doswiadczenie:

Dowody doswiadczenia, np. $wiadectwa pracy, referencje, kopie umow,
zaswiadczenia

Dowody kompetenciji, np. dyplomy, licencje, uprawnienia, certyfikaty, inne dokumenty

potwierdzajgce kwalifikacje/uprawnienia.



10.

11.

12.

13.

14.

Osoby prowadzace powinny aktualizowa¢ wiedze — minimum 1 szkolenie/

konferencja/ seminarium rocznie (certyfikaty z kurséw, konferencji, szkolen).

Jesli stwierdzono brak wymaganych kompetencji, ustala sie dziatania korygujace (np.

szkolenie, mentoring, samoksztatcenie).

Przy rekrutacji lub nawigzaniu wspotpracy weryfikuje sie, czy kandydat spetnia
wymagania.

Dowody kompetencji przechowuje sie w teczce personalnej lub dokumentacji
projektowej.

Procedura obowigzuje w odniesieniu do:

kierownictwa firmy,
pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, umowy cywilno-prawne,
0s6b wspdtpracujgcych z firmg w ramach wspétpracy B2B (np. podwykonawcéw,

treneréw, konsultantéw).
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