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PROCEDURA REKRUTACJI TRENEROW / KADRY SZKOLENIOWE)

I. CEL | ZAKRES

1.

Niniejsza procedura okresla proces rekrutacji trenerdéw i cztonkéw kadry szkoleniowej/doradcze;j
w Fundacji Klaster Innowacji Spotecznych z siedzibg w Ojca Jana Sieminskiego 22, 44-100 Gliwice.
Procedura ma zastosowanie do:

o rekrutacji nowych trenerdéw i ekspertéw prowadzacych szkolenia,

o rekrutacji doradcéw, coachdw, mentoréw, facylitatoréw (gdy instytucja $wiadczy ustugi

doradcze),

o uzupetnienia bazy wspdtpracownikéw na podstawie zgtoszen z otwartego naboru.

Proces rekrutacji jest spéjny z wymaganiami w zakresie kwalifikacji kadry oraz oceny kadry.

Il. ZRODtA REKRUTACII | PUBLIKACJA OFERTY

1.

Identyfikacja potrzeby rekrutacji
Kierownik merytoryczny lub koordynator organizacyjny okresla zapotrzebowanie na kadre
(tematyka, liczba godzin, forma wspétpracy).
Opis oferty
Przygotowywany jest opis stanowiska / formy wspotpracy zawierajgcy co najmniej:

o zakres tematyczny (np. szkolenia technologiczne, edukacyjne, miedzynarodowe),

o wymagania kwalifikacyjne zgodne z wymogami (patrz sekcja lll),

o forme wspétpracy (umowa o prace, umowa zlecenie/o dzieto, stata wspétpraca),

o sposéb i termin sktadania zgtoszen.
Publikacja ogtoszenia
Ogtoszenie jest publikowane w sposéb umozliwiajgcy dotarcie do potencjalnych kandydatéw, w
szczegoblnosci:

O hastronie internetowej instytucji,

o w portalu rekrutacyjnym (np. dedykowany portal rekrutacyjny, BIP, portale ogtoszen

NGO lub edukacyjnych),
o w mediach spotecznosciowych lub u partnerdéw (np. sie¢ organizacji — wzér: ,,Dotgcz do
sieci organizacji zmieniajgcych przyszto$¢” — Portal Rekrutacyjny Klastra).

Aktualne ogtoszenia
Instytucja prowadzi przeglad aktualnych ogtoszen rekrutacyjnych (np. sekcja ,, Aktualne
ogtoszenia” / ,,Zobacz oferty”) i w razie potrzeby aktualizuje lub zamyka nabér po zakoriczeniu
procesu.
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ll. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE (zgodne z wymogami)

Kandydat na trenera / cztonka kadry szkoleniowe] spetnia tgcznie nastepujgce wymagania:
1. Kompetencje merytoryczne
Kandydat posiada:

o doswiadczenie zawodowe odpowiednie do zakresu tematycznego prowadzonych szkolen
lub

o wyksztatcenie odpowiednie do zakresu tematycznego lub

o kwalifikacje (certyfikaty, uprawnienia) w danej dziedzinie.

2. Kompetencje spoteczne i metodyczne — ksztatcenie dorostych
Kandydat spetnia co najmniej jeden z warunkéw:

o ukonczyt trwajgcy minimum 60 godzin kurs dydaktyczny lub przygotowujacy do
ksztatcenia dorostych (rozumienie sytuacji uczacych sie, cele edukacyjne, projektowanie
programu, metody aktywizujgce), lub

o dysponuje certyfikatem zewnetrznej instytucji potwierdzajagcym kompetencje zblizone
do ww., lub
posiada 750 godzin doswiadczenia w zakresie edukacji oséb dorostych, lub
posiada specjalistyczne wyksztatcenie i min. 5-letnie doswiadczenie zawodowe w
dziedzinie oraz prowadzi ksztatcenie wytgcznie w formie wyktadowej.

3. Kierownik / opiekun merytoryczny
W przypadku rekrutacji na funkcje opiekuna merytorycznego dodatkowo wymagane jest:

o min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie odpowiednim do tematyki
nadzorowanych ustug lub zrealizowane 300 h szkoler / 500 h doradztwa, oraz

o wyksztatcenie odpowiednie do tematyki (wyzsze kierunkowe, studia podyplomowe,
certyfikaty).

Dla doradcéw, coachéw, mentordw, facylitatorow stosuje sie odpowiednio wymagania w zakresie
doradztwa zawodowego, coachingu, mentoringu, facylitacji.

IV. SKLADANIE ZGLOSZEN | DOKUMENTACJA

1. Sposob zgtoszenia
Kandydaci sktadajg zgtoszenie w formie okreslonej w ogtoszeniu, np.:
o formularz on-line (portal rekrutacyjny),
o e-mail z zatgcznikami,
o formularz papierowy (karta zgtoszenia).
2. Wymagane dokumenty
W celu potwierdzenia kwalifikacji kandydat przedktada:
o CV (doswiadczenie zawodowe, szkolenia prowadzone, projekty),
o dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia (kursy dydaktyczne, kursy tematyczne,
uprawnienia),
o referencje od klientéw lub instytucji (opcjonalnie, rekomendowane).
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Completeness check

Osoba odpowiedzialna za rekrutacje (np. koordynator organizacyjny lub kierownik merytoryczny)
sprawdza kompletnos¢ zgtoszenia. Niekompletne zgtoszenia moga by¢ odrzucone lub zwrécone z
prosba o uzupetnienie.

V. WERYFIKACJA | SELEKCIJA

1.

Weryfikacja formalna
Na podstawie ztozonych dokumentéw weryfikuje sie spetnienie wymagan z sekgji lll.
Niespetnienie minimalnych wymagan kwalifikacyjnych skutkuje odrzuceniem kandydatury na
tym etapie.
Rozmowa / spotkanie rekrutacyjne (opcjonalnie)
Instytucja moze przeprowadzi¢ rozmowe lub spotkanie (stacjonarnie/online) w celu oceny
kompetencji spotecznych i metodycznych oraz dopasowania do potrzeb projektu. W rozmowie
moga uczestniczy¢ kierownik merytoryczny i koordynator organizacyjny.
Ocena kadry
Ocena kandydata uwzglednia:

o wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu tematyki ustug,

o kompetencje spoteczne i metodyczne zwigzane z ksztatceniem oséb dorostych.
Decyzja
Decyzje o zatrudnieniu / nawigzaniu wspdtpracy podejmuje osoba uprawniona (np. kierownik
instytucji) na podstawie rekomendacji kierownika merytorycznego. Kandydaci sg informowani o
wyniku rekrutacji (np. e-mail, portal).

VI. WELACZENIE DO KADRY | BAZA WSPOtPRACOWNIKOW

1.

Baza kadry

Instytucja prowadzi baze kadry merytorycznej (wykaz treneréow/doradcow) z danymi
kontaktowymi, zakresem kompetencji i dokumentacjg kwalifikacji (zgodnie z wymogami OWC 1.2
— wykaz cztonkdw kadry).

Publikacja informacji o kadrze

Na stronie internetowej lub w materiatach informacyjnych instytucja publikuje aktualng
informacje o kadrze: kwalifikacje, doswiadczenie, zrealizowane projekty.

Zobowigzania po przyjeciu

Nowo przyjety trener/konsultant zapoznaje sie z: procedurg realizacji ustugi, procedura
zapewniania jakosci, zasadami etyki i praw autorskich oraz zobowigzuje sie do udziatu w min.
jednym programie edukacyjnym rocznie (min. 16 h).
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REKRUTACJA CIAGLA (OTWARTY NABOR)

Instytucja moze prowadzi¢ otwarty nabor zgtoszen (np. przez caty rok) zamiast lub oprécz
naboréw na konkretne stanowiska. W takim przypadku:

o zgtoszenia sg rejestrowane i przechowywane,

o weryfikacja i ewentualna rozmowa odbywajg sie przy pojawieniu sie konkretnej potrzeby

(projekt, temat, termin).

Wzorem moze by¢ model portalu rekrutacyjnego z aktualnymi ogtoszeniami (lista ofert) oraz
przyciskiem ,Zobacz oferty” — kandydaci przegladajg oferty i sktadajg aplikacje do wybranych;
instytucja przeglada zgtoszenia i prowadzi proces zgodnie z sekcjami IV-VI.

POWIAZANIE Z INNYMI PROCEDURAMI

Procedura realizacji ustugi — definiuje role (opiekun merytoryczny, koordynator organizacyjny);
rekrutowana kadra realizuje ustugi zgodnie z tg procedura.

Procedura zapewniania jakosci — ocena kadry po realizacji ustug (ewaluacja, wnioski) oraz
kryteria kwalifikacji stosowane takze przy rekrutacji.

Oswiadczenie o spetnianiu minimalnych wymagan kwalifikacyjnych (OWC Zat. 1) — instytucja
potwierdza, ze cata kadra spetnia wymagania; proces rekrutacji opisany w niniejszej procedurze
stuzy zapewnieniu tego stanu.
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