Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr 10/2018

REGULAMIN
PRZEPROWADZENIA KONKURSU NA STANOWISKO
KIEROWNIKA ADMINISTRACI)I OSIEDLA
SPOLDZIELNI MIESZKANIOWE) ,MOKOTOW”

Niniejszy regulamin okresla zasady przeprowadzania konkursu na stanowisko Kierownika
Administracji Osiedla Spotdzielni Mieszkaniowej ,Mokotow”

Ogtaszanie konkursu i tryb sktadania ofert.

1.
2.

Konkurs ogtasza Prezes Zarzadu Spotdzielni, a przeprowadza Komisja Konkursowa.
Ogtoszenie o warunkach przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika Administracji
Osiedla Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Mokotéw” zostanie zamieszczone na stronie internetowej
Spotdzielni http://smmokotow.com.pl oraz w mediach elektronicznych.

Regulamin przeprowadzania konkursu na stanowisko Kierownika Administracji Osiedla
Spotdzielni Mieszkaniowej ,Mokotdw” udostepniony zostanie na stronie internetowej
Spétdzielni http://smmokotow.com.pl oraz w sekretariacie Spotdzielni ul. NiedZwiedzia 14A,
Warszawa.

Zarzad moze odstgpi¢ od przeprowadzenia konkursu w sytuacji zatrudniania Kierownika
Administracji Osiedla na podstawie umowy w celu zastepstwa pracownika na czas jego
usprawiedliwionej nieobecnosci.

Komisja Konkursowa.

1.

9.

Prezes Zarzadu Spotdzielni ogtasza Konkurs oraz powotuje Komisje Konkursowg, ktdra liczy
minimum 5 osob.

Komisja Konkursowa (dalej Komisja) wybiera ze swojego grona Przewodniczacego, Zastepce
i Sekretarza Komisji.

Komisja proceduje postepowanie konkursowe w 3-ch etapach: weryfikacja ofert kandydatow,
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami oraz rekomendaqa
Prezesowi Spotdzielni maksymalnie 3-ch kandydatow.

Komisja moze upowazni¢ osoby, nie bedace jej cztonkami, do wziecia udziatu w obradach
i w rozmowie kwalifikacyjnej na zasadzie ekspertow.

Posiedzenia Komisji sg protokotowane.

Protokot Komisji podpisujg wszyscy obecni Cztonkowie Komisji.

Posiedzenia Komisji wymagajg obecnosci co najmniej 2/3 jej sktadu, wtym Przewodniczacego
lub Zastepcy.

Posiedzenia Komisji zwotuje telefonicznie Przewodniczacy Komisji na co najmniej 3 dni przed
terminem posiedzenia, sporzadzajgc stosowng notatke.

Komisja przeprowadza procedure konkursowa o ile zgtosi sie co najmniej 1 kandydat.

Wymagania wobec kandydatéw przystepujacych do konkursu.
Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetniac¢ nastepujgce warunki:

1.

Wymagania konieczne:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztatcenie wyzsze lub srednie techniczne (preferowane budowlane),
3) Co najmniej 5-letni staz pracy,

4) Znajomos¢ prawa budowlanego i przepiséw wykonawczych,

5) Znajomos¢ funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych,

6) Dobra znajomosc obstugi komputera,



7) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) Brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku kierowniczym,

9) Nie podleganie okreslonym w przepisach prawa ograniczeniom lub zakazom zajmowania
stanowisk kierowniczych,

10) Niekaralnosc.

Dodatkowym atutem jest:

1) Posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosci,

2) Posiadanie uprawnien budowlanych,

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) Dobra organizacja pracy,

5} tatwosé nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich,
6) Kultura osobista, odpornosc na stres.

IV. Oferta kandydata.
Oferta zgtoszona przez kandydata w konkursie powinna zawierac:

VI. Procedura konkursowa. Wiceprezes Zarzadu

spe. .

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Zyciorys (CV) wraz ze zdjeciem, list motywacyjny oraz informacje o sposobie kontaktowania sie
z kandydatem (adres, telefon kontaktowy, adres poczty e-mail),

Zaswiadczenie potwierdzajgce minimum 5-letni staz pracy,

Oswiadczenie, ze w stosunku do kandydata nie toczy sie zadne postepowanie karne lub karno-
skarbowe (wzor 1),

Oswiadczenie i korzystaniu w petni z praw publicznych i o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
nie podleganiu okreslonym w przepisach prawa ograniczeniom lub zakazom zajmowania
stanowisk kierowniczych (wzor 1),

Oéwiadczenie o rezygnacji z chwilg wyboru na stanowisko Kierownika Administracji Osiedla
z dziatalnosci konkurencyjnej wobec spotdzielni (wzor 2),

Pisemna zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb konkursu zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (wzor 3),

Oswiadczenie o braku pokrewienstwa lub powinowactwa z Cztonkami Rady Nadzorczej i
Zarzadu (wzér 4),

Oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy uzyskanych w toku postepowania konkursowego
danych i informacji dotyczacych dziatalnosci Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Mokotow” (wzér 5),
Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na stanowisku kierowniczym (wystawione przez lekarza medycyny pracy, nie wczesniej niz
1 miesigc przed datg uptywu skfadania ofert),

10) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z zasadami przeprowadzania konkursu i ich akceptacji (wzor 6),
11) Oswiadczenie o niekaralnosci.

1.

(]
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. Tryb zgtaszania ofert.

Warunkiem wziecia udziatu w konkursie jest ztozenie pisemnej oferty w terminie podanym
w ogtoszeniu. ‘

Oferte zawierajgcg wszystkie dokumenty, o ktorych mowa w pkt. IV, nalezy sktada¢ w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Postepowanie konkursowe na stanowisko Kierownika
Administracji Osiedla, nie otwiera¢” bezposrednio w sekretariacie siedziby Spodtdzielni
Mieszkaniowej ,Mokotow” ul. Niedzwiedzia 14A, w dni robocze w godzinach pracy Spotdzielni.
Na kopercie nie umieszcza sie danych osobowych kandydata ani jakichkolwiek innych danych
fub znakow.

Oferty konkurscwe Spétdzielnia rejestruje przybiciem na kopercie pieczeci ,wptyneto” z data

przyjecia. Na kopercie wpisuje sie numer kolejnosci, w jakim oferta wptyneta. Prezg
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Po uptywie terminu wyznaczonego do sktadania ofert Przewodniczacy Komisji wyznaczy termin
posiedzenia Komisji.

Na pierwszym posiedzeniu Komisja rozpocznie weryfikacje ofert kandydatow.

Komisja pisemnie (w tym: e-mail) i telefonicznie zawiadamia kandydata o zakwalifikowaniu
do dalszego etapu postepowania konkursowego podajac termin i miejsce rozmowy
kwalifikacyjnej.

Komisja zastrzega sobie mozliwos¢ zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybranych
kandydatow, sposréd osob spetniajacych wymagania zawarte w niniejszym Regulaminie.
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzane bedy w siedzibie Spotdzielni, kandydaci beda
powiadomieni telefonicznie.

Na rozmowe kwalifikacyjna kandydat powinien zabra¢ ze sobg dokument tozsamosci.
Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej oraz oceny kandydatow bedg migdzy innymi:

a) tematy dotyczace dziatalnosci spotdzielni.

b) sprawdzanie wiedzy w zakresie zarzadzania i kierowania zespotami pracownikow,

c) znajomosc zasad funkcjonowania spétdzielni,

d) znajomo$¢ prawa budowlanego i przepiséw wykonawczych,

e) komunikatywnos¢, kreatywnosc, rzetelnos¢ i umiejetnosc podejmowania decyzji,

f) dobra znajomos¢ obstugi komputera

g) inne sprawy bedace w zainteresowani Cztonkéw Komisji.

W ramach rozmowy kwalifikacyjnej moze by¢ réwniez przeprowadzony pisemny test
obejmujacy w/w zagadnienia.

VII. Rozstrzygniecie konkursu.

1.

Po zakonczeniu rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami, na stanowisko Kierownika
Administracji Osiedla, Komisja zarekomenduje Prezesowi Zarzadu maksymalnie 3-ch
kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzsza oceng i konczy swoja dziatalnosc. Prezes Zarzadu w
oparciu o ustalenia Komisji dokonuje wyboru Kierownika Administracji Osiedla Spotdzielni
Mieszkaniowe] ,, Mokotow”.

Prezes Zarzadu moze uniewazni¢ konkurs jezeli:

a) na konkurs nie wptyneta zadna oferta,

b) zadna ze ztozonych ofert nie spetnita wymagan i okreslonych w pkt. Il i IV.1.

W przypadku zaistnienia jednej z przyczyn okreélonych w pkt. VII. 2, Prezes Zarzadu moze
procedure konkursu rozpisa¢ na nowo w terminie nie dtuzszym niz miesigc od terminu
pierwszego konkursu.

W przypadku, gdy zwyciezca konkursu na stanowisko Kierownika Administracji Osiedla
Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Mokotéw” zrezygnowat z podpisania umowy na wybrane
stanowisko lub umowa zostata z réznych przyczyn rozwigzana w pierwszym miesigcu pracy,
Prezes Zarzadu moze podja¢ decyzje albo o powierzeniu funkcji Kierownika Administracji
Osiedla Spoidzielni Mieszkaniowej ,Mokotow” osobie, ktéra uzyskata kolejno najwyzsza
ocene albo o rozpisaniu nowego konkursu.

Prezes Zarzadu powiadomi pisemnie kandydatow uczestniczacych w postgpowaniu
konkursowym o jego wynikach oraz dokona, drogg pocztowa za potwierdzeniem odbioruy,
zwrotu zfozonych dokumentéw kandydatom, ktdrzy nie zostali wybrani na stanowisko
Kierownika Administracji Spétdzielni Mieszkaniowej ,Mokotow”.

Prezes Zarzadu zastrzega sobie mozliwos¢ zakoriczenia postepowania konkursowego w
kazdym czasie bez podania przyczyny.

VIIl. Postanowienia koncowe.

Regulamin niniejszy zostat uchwalony Uchwatg nr 10 z dnia 28.02.2018 r. Zarzadu Spotdzielni
Mieszkaniowej ,,Mokotéw” i obowigzuje od dnia uchwalenia.

prezes Zarzgdu

SM “Mokotdéw
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Uchwata Zarzadu Spétdzielni nr 10/2018 z dnia 28 lutego 2018r

Zarzadu Spétdzielni Mieszkaniowej ,Mokotéw” zmienia uchwate zarzadu Spotdzielni Mieszkaniowej
»Mokotéw” nr 149A/2016 z dnia 21.09.2016r w sprawie przyjecia Regulaminu Konkursu na Stanowisko
Kierownika Administracji Osiedla Spoétdzielni Mieszkaniowej ,Mokotéw” i przyjmuje Regulamin

w brzmieniu zgodnym z z Fq niniejszej uchwaty. wiceprezes Zarzadu
Pr au SM “Mokotow”
arek J aroszkieWiC? Beatd Chudazik )
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