
PROCEDURA DOBORU KADRY 

 

1.​ Celem procedury jest zapewnienie, że osoby wykonujące pracę mającą wpływ na 

jakość usług posiadają wymagane kompetencje oraz że kompetencje te są 

systematycznie oceniane, utrzymywane i rozwijane. 

2.​ Przedmiotem procedury jest określenie sposobu doboru osób wykonujących pracę 

mającą wpływ na jakość usług oraz trybu monitorowania i oceny ich kompetencji, 

w tym pracowników, współpracowników i podwykonawców. 

3.​ Kadra osoba prowadząca usługę spełnia warunki określone przez Rozporządzenie 

Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w sprawie rejestru 

podmiotów świadczących usługi rozwojowe (§ 6), tj. posiada odpowiednie co do 

rodzaju i zakresu świadczonych usług doświadczenie zawodowe zdobyte nie 

wcześniej niż 5 lat lub kwalifikacje nabyte nie wcześniej niż 5 lat przed datą 

wprowadzenia szczegółowych danych dotyczących oferowanej usługi do systemu 

teleinformatycznego (BUR). 

4.​ Priorytetem jest zatrudnianie osób z aktualnym doświadczeniem praktycznym lub 

aktualnymi kwalifikacjami, co zagwarantuje spełnienie oczekiwań klientów 

i standardów jakości. 

5.​ Procedura zatrudniania kadry jest regularnie przeglądana i aktualizowana w celu 

dostosowania do zmieniających się wymagań rynku oraz standardów jakości. 

6.​ Wymagania wobec kandydatów. Trenerami mogą zostać osoby spełniające poniższe 

wymagania: 

7.​ Kadra realizująca usługi szkoleniowe dobierana jest na podstawie specyficznych 

kwalifikacji i doświadczenia, aby jak najlepiej sprostać oczekiwaniom Klientów.  

8.​ Firma informuje o osobach prowadzących usługę podając ich: doświadczenie, 

kompetencje, wykształcenie, osiągnięcia w branży. 

9.​ Każdy zatrudniony trener musi dostarczyć życiorys i dokumentację potwierdzającą 

kwalifikacje / doświadczenie: 

●​ Dowody doświadczenia, np. świadectwa pracy, referencje, kopie umów, 

zaświadczenia 

●​ Dowody kompetencji, np. dyplomy, licencje, uprawnienia, certyfikaty, inne dokumenty 

potwierdzające kwalifikacje/uprawnienia. 



10.​Osoby prowadzące powinny aktualizować wiedzę – minimum 1 szkolenie/ 

konferencja/ seminarium rocznie (certyfikaty z kursów, konferencji, szkoleń). 

11.​Jeśli stwierdzono brak wymaganych kompetencji, ustala się działania korygujące (np. 

szkolenie, mentoring, samokształcenie). 

12.​Przy rekrutacji lub nawiązaniu współpracy weryfikuje się, czy kandydat spełnia 

wymagania. 

13.​Dowody kompetencji przechowuje się w teczce personalnej lub dokumentacji 

projektowej. 

14.​Procedura obowiązuje w odniesieniu do: 

●​ kierownictwa firmy, 

●​ pracowników zatrudnionych na umowę o pracę, umowy cywilno-prawne, 

●​ osób współpracujących z firmą w ramach współpracy B2B (np. podwykonawców, 

trenerów, konsultantów). 

 

 

 


