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REGULAMIN KONKURSU
na stanowisko Kierownika Administracji Osiedla

Spoldzielni Mieszkaniowej ,,Mokotow” w Warszawie

§1

Wyboru Kierownika Administracji Osiedla dokonuje si¢ w formie konkursu.

Konkurs ogtasza Prezes Zarzadu Spoétdzielni z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
Rady Osiedla.

Ogloszenie o terminie i warunkach przeprowadzenia konkursu zostaje zamieszczone
na stronie internetowej Spoétdzielni, tablicach ogloszeniowych Spoétdzielni oraz na
portalach internetowych i w gazecie o zasi¢gu lokalnym, na co najmniej 21 dni przed
uplywem ustalonej daty przyjmowania zgtoszen od kandydatow.

W przypadku kontynuacji zatrudnienia z osobg zatrudniong uprzednio na stanowisku
Kierownika Administracji na podstawie umowy o prace na czas okreslony lub na
okres probny, a takze w przypadku zawierania umowy na zastepstwo, nie
przeprowadza si¢ konkursu.

Niniejszy Regulamin zostaje udostgpniony na stronie internetowej Spotdzielni.

§2
Wyboru Kierownika Osiedla dokonuje Komisja Konkursowa.
Komisja Konkursowa sktada si¢ z 5 cztonkéw, w tym Prezesa Zarzadu, 3 (trzech)
przedstawicieli z danej Rady Osiedla oraz 1 (jednego) przedstawiciela z Rady
Nadzorcze;.
Sktad Komisji Konkursowej powinien by¢ ustalony najpdzniej na (10) dni przed
terminem koncowym skladania ofert w konkursie.
Posiedzenie Komisji zwotuje Prezes Zarzadu drogg mailowa na min. 7 (siedem) dni
przed terminem posiedzenia.

Komisja w glosowaniu jawnym, zwykta wigkszoscig gloséw, wybiera ze swego grona
Przewodniczacego Komisji, Z-c¢ Przewodniczacego 1 Sekretarza.

W posiedzeniu Komisji biorg udzial wytacznie jej cztonkowie.

Protokoty z posiedzenia Komisji podpisuja wszyscy cztonkowie obecni na posiedzeniu.
Protokoty z posiedzenia Komisji sa jawne dla cztonkow Spoétdzielni.

Komisja podejmuje decyzje w formie uchwat.

. Uchwaly podejmowane sa w glosowaniu jawnym, zwyczajng wigkszosciag gtosow w

obecno$ci co najmniej potowy cztonkéw Komisji, w tym jej Przewodniczacego lub
jego Zastepcy.

Na wniosek wigkszo$ci cztonkow Komisji, uchwaly moga by¢ podejmowane w
glosowaniu tajnym.

W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu, posiedzenie moze si¢
odby¢, pod warunkiem, ze obecnych jest co najmniej potowa cztonkéw Komisji, w tym
Przewodniczacy lub jego Zastepca.



§3
1. Wymagania, jakie powinien spelnia¢ kandydat na Kierownika Administracji sktadajacy
ofert¢ udzialu w Konkursie, sg nastepujace:
a) obywatelstwo polskie
b) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja 1 zarzadzanie
nieruchomos$ciami, i posiadanie licencji zarzadcy, w drugiej kolejnosci wyksztalcenie
ekonomiczne, techniczne, kierunkowe budowlane,
¢) minimum 7-letni staz pracy, w tym co najmniej 5 lat na stanowisku kierowniczym lub
samodzielnym w spotdzielni mieszkaniowej,
d) bardzo dobra znajomos$¢ prawnych aspektéow funkcjonowania spdidzielni
mieszkaniowych (prawo spoétdzielcze, prawo o spoldzielniach mieszkaniowych),
zagadnien techniczno-eksploatacyjnych w zasobach spotdzielni mieszkaniowych oraz
znajomo$¢ przepisOow prawa dotyczacych gospodarki nieruchomosciami, prawa
administracyjnego, prawa pracy i prawa budowlanego,
e) doswiadczenie 1 umiejetnos¢ kierowania zespotami ludzkimi,
f) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
g) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,
h) niekaralnos¢,
1) kandydaci zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych w zwigzku z postgpowaniem konkursowym.

2. Dodatkowo oceniane kompetencje kandydata sktadajacego oferte¢ w Konkursie:

a) zarzadzanie finansami i projektami - do§wiadczenie w przygotowywaniu planow
finansowych i gospodarczych.

b) kompetencje techniczne 1 zarzadcze w zakresie zarzadzania nieruchomosciami — studia
podyplomowe z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami, licencje zarzadcy nieruchomo$ciami,
kursy.

¢) kompetencje i zdolnos$ci organizacyjne - studia podyplomowe z zakresu zarzadzania,
kursy, szkolenia w zakresie zarzadzania zespolami ludzkimi oraz do§wiadczenie w
prowadzeniu roznych dzialan administracyjnych i technicznych.

§4
Oferta sktadana przez kandydata w Konkursie powinna zawierac:
a) zyciorys (cv) wraz ze zdjeciem, list motywacyjny oraz informacje o sposobie
kontaktowania si¢ z kandydatem,
b) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe,
dodatkowe kwalifikacje,
c) pisemng zgode kandydata na udostgpnienie 1 przetwarzanie danych osobowych
zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacji (wzor nr
3),
d) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,



e) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu zadne postepowanie karne
lub karno-skarbowe,

f) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz nie podleganiu ograniczeniom lub zakazom
dotyczacym zajmowania stanowisk kierowniczych (wzoér nr 1)

g) o$wiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci konkurencyjnej wobec Spoétdzielni (wzor nr
2),

h) o$wiadczenie o braku pokrewienstwa lub powinowactwa z Cztonkami Rady Nadzorczej

1 Zarzadu (wzor nr 4),

j) o$wiadczenie o zachowaniu tajemnicy uzyskanych w toku postepowania konkursowego i
informacji dotyczacych dziatalno$ci Spotdzielni,

k) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Konkursu 1 jego akceptacjg (wzor nr 6).

§5

. Wszelkie dokumenty sporzadzone przez kandydatéw winny by¢ wlasnorgcznie podpisane,

a kopie dokumentoéw potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

. Oferte nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Konkurs na Kierownika

Administracji Osiedla Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Mokotow” w Warszawie — nie

otwierac”.

. Oferty mozna sktada¢ poczta tradycyjng na adres siedziby Spotdzielni lub osobiscie w

sekretariacie Spotdzielni w dni robocze w godzinach pracy Spoétdzielni, w terminie

podanym w ogloszeniu o Konkursie.

. Na kopercie nie umieszcza si¢ danych osobowych kandydata, ani zadnych innych

oznaczen.

5. W przypadku zlozenia oferty za posrednictwem poczty tradycyjnej decyduje data
wplywu oferty do Spoétdzielni.

6. W przypadku ztozenia kopii dokumentéw poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem,
w przypadku zakwalifikowania si¢ do dalszych etapow Konkursu, kandydat
zobowigzany jest do okazania oryginatdéw dokumentow.

7. Spoldzielnia rejestruje oferty zgodnie z kolejnoscig ich wplywu.

§6

1. Spéldzielnia zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu, uniewaznienia konkursu lub
odrzucenia ofert bez podania przyczyny i1 bez rozstrzygnigcia na kazdym etapie
postepowania konkursowego. Ztozone dokumenty nie beda zwracane.
2. Po uplywie terminu wyznaczonego do skladania ofert, Komisja dokona oceny zgloszen
pod wzgledem formalnym. Odrzuceniu przez Komisj¢ podlegaja oferty:
a) ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu konkursowym,
b) nie spetniajagce wymagan okreslonych w § 3,
c) zawierajace niekompletne dokumenty wyszczegdlnione w § 4.
3. Do dalszego etapu Konkursu Komisja dopuszcza kandydatow spetniajacych wymagane
kryteria formalne i merytoryczne.
4. W przypadku braku zgloszen kandydatow Komisja konczy prace w ramach tego
Konkursu.



5. Komisja zawiadamia kandydatow o zakwalifikowaniu oraz o nie zakwalifikowaniu do
dalszego etapu Konkursu oraz o terminie, godzinie i miejscu odbycia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

6. Kandydat (jesli nie okazal oryginatéw dokumentow we wczesniejszym etapie
Konkursu) winien okaza¢ oryginaly wymaganych dokumentow przed rozpoczeciem
rozmowy kwalifikacyjnej, pod rygorem natychmiastowego wykluczenia z dalszego etapu
Konkursu.

7. Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej oraz oceny kandydatow beda zagadnienia
zwigzane z wymaganiami zawartymi w ogltoszeniu konkursowym.

8. Komisja ocenia oferty na podstawie kryteriow formalnych oraz merytorycznych, ktore
zostang okreslone w ogtoszeniu o konkursie.

§7
1. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami, Komisja dokona wyboru
kandydata na stanowisko Kierownika Administracji w drodze gtosowania tajnego.
2. Na kartach do glosowania Cztonkowie Komisji stawiaja znak ,krzyzyk” w
odpowiedniej rubryce karty do gtosowania, przy nazwisku tylko jednego kandydata.
3. Postawienie wigcej niz jednego znaku ,.krzyzyk™, nie postawienie znaku ,.krzyzyk™ przy
zadnym z nazwisk kandydatéw ani przy rubryce ,,wstrzymuje si¢ od gltosu”, oddanie karty
nieczytelnej lub zniszczonej oznacza glos niewazny.
4. Wybrany zostanie ten kandydat, ktéry w pierwszym glosowaniu otrzyma co najmniej
50% waznie oddanych glosow ,,za”.
5. Jesli w pierwszym glosowaniu zaden z kandydatow nie otrzyma liczby glosow
okreslonej w ust. 4, dokonuje si¢ glosowania powtérnego pomigdzy dwoma kandydatami,
ktérzy otrzymali najwieksza liczbe glosow. W kolejnym glosowaniu wybrany zostaje ten
kandydat, ktory otrzyma najwieksza liczbe glosow ,,za”.
6. W przypadku, gdy kandydaci otrzymaja w glosowaniu takg samg liczbe glosow,
dokonuje si¢ kolejnego glosowania pomigdzy tymi kandydatami. W kolejnym gltosowaniu
wybrany zostaje ten kandydat, ktory otrzyma najwieksza liczbe gltosow.
7. O dokonanym wyborze Komisja powiadamia wybranego kandydata.
8. Catos¢ dokumentacji z przeprowadzonego Konkursu przekazana zostaje do akt Zarzadu
Spoétdzielni.
9. Z wybranym kandydatem podpisywana jest umowa o prace.
10. W przypadku nie zgloszenia si¢ zadnego kandydata, Komisja Konkursowa
uniewaznienia konkursu lub nie wybrania Zadnego z kandydatéw, Prezes Zarzadu
obowigzany jest do ponownego ogloszenia konkursu w terminie nie dtuzszym niz 30 dni
od zakonczenia poprzedniego.
11. Dokumentacja zwigzana z konkursem bedzie przechowywana przez okres 5 lat od daty
zakonczenia postgpowania konkursowego.

W przypadku, gdy osoba wybrana na stanowisko Kierownika Administracji Osiedla
zrezygnowata z zawarcia umowy o prac¢ lub umowa ta zostala rozwigzana w pierwszy
miesigcu pracy, Prezes Zarzadu po uzyskaniu akceptacji Rady Osiedla/Komisji
Konkursowej, moze podja¢ decyzje albo o powierzeniu funkcji Kierownika Administracji
Osiedla osobie, ktora uzyskata w trakcie konkursu kolejno najwyzsza oceng, albo oglosic¢
kolejny konkurs.



§ 8

Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Zarzad Spoéldzielni Mieszkaniowe;j
»2Mokotow” w Warszawie uchwatag nr ............... zdnia ................. 1 obowigzuje od
dnia uchwalenia.

Traci moc Regulamin przyjety uchwala nr 10 Zarzadu Spoéldzielni Mieszkaniowej
,Mokotow” w Warszawie z dnia 28 lutego 2018 roku.

Propozycja Procedury Glosowania Tajnego:

1.
1.

Zwolanie Posiedzenia Komisji:

e Posiedzenie Komisji Konkursowej, na ktorym odbgdzie si¢ gtosowanie tajne,
powinno by¢ zwotane przez Przewodniczacego Komisji z co najmniej 7-
dniowym wyprzedzeniem.

Przygotowanie Kart do Glosowania:

1. Przewodniczacy Komisji przygotowuje karty do glosowania, ktore zawieraja
imiona 1 nazwiska wszystkich kandydatow oraz rubryke do postawienia znaku
HKIZyZyk”.

Informowanie o Zasadach Glosowania:

1. Przed rozpoczgciem glosowania, Przewodniczacy Komisji informuje czlonkow
o zasadach glosowania tajnego, w tym o tym, ze kazdy czlonek moze oddaé
glos tylko na jednego kandydata.
Przeprowadzenie Glosowania:

1. Gtosowanie odbywa si¢ w sposob tajny, przy uzyciu przygotowanych kart do
glosowania. Kazdy cztonek Komisji otrzymuje jedna karte.
Zbieranie Kart do Glosowania:

1. Po oddaniu gtosow, karty do glosowania sg zbierane przez Sekretarza Komisji,
ktory umieszcza je w zamknigtej urnie.
Liczenie Glosow:

1. Po zakonczeniu glosowania, Komisja przystepuje do liczenia glosow. Liczenie
powinno odbywa¢ si¢ w obecnosci wszystkich czlonkéw Komisji, aby
zapewni¢ transparentno$¢ procesu.

Ogloszenie Wynikow:

1. Po zakonczeniu liczenia glosow, Przewodniczacy oglasza wyniki gtosowania,
informujac, ktory kandydat uzyskal wymagang liczbe gtoséw (minimum 50%
waznie oddanych gloséw ,,za”).

Protokol z Glosowania:

1. Z kazdego gltosowania sporzadzany jest protokot, ktory zawiera:



e date i miejsce glosowania,
e imiona i nazwiska cztonkéw Komisji obecnych na posiedzeniu,
e wyniki glosowania,
o ewentualne uwagi cztonkéw Komisji.
2. Protokdt podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
1. Przechowywanie Dokumentacji:

1. Karty do glosowania oraz protokét z glosowania s3 przechowywane w
dokumentacji konkursowej przez okres 5 lat.
1. Ewentualne Glosowanie Powtorne:

1. W przypadku, gdy w pierwszym glosowaniu zaden z kandydatéw nie uzyskat
wymaganej liczby glosow, przeprowadza si¢ glosowanie powtdérne miedzy
dwoma kandydatami, ktorzy otrzymali najwieksza liczbe gltosow.

Uwagi koncowe:

Procedura ta ma na celu zapewnienie przejrzystosci, uczciwosci oraz zgodno$ci z
przepisami prawa. Wazne jest, aby wszyscy cztonkowie Komisji czuli si¢ komfortowo i
mieli pewno$¢, ze proces gtosowania jest rzetelny 1 tajny.



