Zatfacznik nr 1 do Uchwaty Rady Nadzorczej

REGULAMIN PRZEPROWADZENIA KONKURSU NA STANOWISKO KIEROWNICZE
ZASTEPCY /ZASTEPCZYNI PREZESA ZARZADU ds. organizacyjno-administracyjnych.

Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Szarotka" w Kamiennej Gérze

I. Ogloszenie konkursu i zasady jego publikaciji

1

Ogtoszenie o terminie i warunkach przeprowadzenia konkursu na stanowisko
kierownicze Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno-administracyjnych
Spotdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej Gérze zostanie zamieszczone
na stronie internetowej Spétdzielni www.smszarotka.pl, w lokalnych mediach oraz
w siedzibie Spoétdzielni. Tre$¢ ogloszenia stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Niniejszy Regulamin przeprowadzania konkursu na stanowisko kierownicze
Zastepcy Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno-administracyjnych bedzie
udostepniony na stronie internetowej www.smszarotka.pl. Kandydat moze
réwniez otrzymac kopie Regulaminu w sekretariacie Spétdzielni Mieszkaniowej
»Szarotka", ul. Marii Sktodowskiej-Curie 12, 58-400 Kamienna Goéra.

Il. Komisja Konkursowa

1

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka” w Kamiennej Gérze,
ogtaszajaca i przeprowadzajgca konkurs, powotuje Komisje Konkursowa w sktadzie
trzech cztonkéw Rady Nadzorczej, wybranych sposrdd jej cztonkéw w drodze
gtosowania, zwykla wiekszoscig gtoséw, przy obecnoéci co najmniej potowy
statutowego sktadu Rady Nadzorczej.

Kandydatow do sktadu Komisji Konkursowej zgtasza sie sposréd cztonkéw Rady
Nadzorczej obecnych na posiedzeniu, bez ograniczenia liczby zgtoszonych
kandydatur. Gtosowanie nad wyborem cztonka Komisji Konkursowej nie stanowi
sprawy osobiscie go dotyczgcej w rozumieniu Regulaminu Rady Nadzorcze;j.

Komisja Konkursowa dokona wyboru, sposréd jej cztonkéw, Przewodniczacego,
jego zastepce oraz Sekretarza.

W pracach Komisji mogg uczestniczy¢ z gtosem doradczym osoby zaproszone przez
Komisje Konkursowa.

Posiedzenia Komisji Konkursowej sg protokotowane.

Cztonkowie Komisji Konkursowej oraz osoby uczestniczagce w jej pracach z glosem
doradczym sg zobowigzani do zachowania w poufnosci wszelkich informacji
dotyczacych kandydatéw, pozyskanych w toku postepowania konkursowego jak
réwniez po jego zakoriczeniu.
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Przed przystapieniem do czynnosci, cztonkowie Komisji oraz osoby uczestniczace
w jej pracach z gtosem doradczym sktadajg pisemne oéwiadczenie o zachowaniu
poufnosci (wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulamin u).

Po zakoriczeniu prac Komisji, wszelkie kopie robocze i notatki zawierajgce dane
osobowe podlegaja trwatemu zniszczeniu w niszczarce, co zostaje odnotowane w
protokole koricowym.

Protokét koricowy Komisji Konkursowej podpisujg wszyscy obecni cztonkowie
Komisji.

lll. Wymagania dla kandydatéw

1. Wyksztatcenie

wyksztatcenie co najmniej srednie,
preferowane wyksztatcenie wyzsze w kierunkach: prawo, administracja, ekonomia
lub pokrewne,

2. Doswiadczenie zawodowe

co najmniej 5-letni staz pracy zawodowej w tym minimum 3 lata do$wiadczenia na
stanowisku specjalistycznym lub minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z
obstugg prawnag, analizg dokumentéw i przygotowywaniem pism.

3. Wiedza specialistyczna

Umiejgtnos$¢ czytania i interpretacji przepiséw prawa,
Znajomos$c¢ podstaw funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych,
Umiejetnos¢ redagowania regulaminéw i uchwat.

4. Kompetencje i umiejetnosci

|U1

Umiejetnosc analizy uméw i dokumentéw pod katem prawnym,
Umiejetnos¢ przygotowywania pism, stanowisk i uzasadnier,
Nadzdr na realizacjg uméw,

Umiejgtnos¢ pracy w zespole i wspétpracy miedzy dziatowe;.

. Wymagania formalne i dodatkowe

Nieprowadzenie przez kandydata dziatalnosci konkurencyjnej wobec Spétdzielni
Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej Gérze,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

Gotowos¢ do wykonywania obowigzkdw w elastycznym czasie pracy, w tym
udziatu w posiedzeniach organéw Spétdzielni oraz spotkaniach organizacyjnych
poza standardowymi godzinami pracy,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.



IV. Oferta (zgtoszenie) kandydata powinna zawiera¢:

1

Zyciorys (CV) zawierajacy opis posiadanego doswiadczenia zawodowego oraz dane
kontaktowe umozliwiajgce kontakt Spétdzielni Mieszkaniowe] ,Szarotka” z
kandydatem (adres pocztowy, numer telefonu, adres e-mail).

Kopie dyploméw ukoriczenia szkét.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych minimum 5-letni staz pracy zawodowej,
W tym co najmniej 3 lata doswiadczenia na stanowisku specjalistycznym lub
minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z obstugg prawna, analizg dokumentéw
i przygotowywaniem pism.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych uprawnien.

Pisemne oswiadczenie kandydata o tresci: ,Os$wiadczam, ze posiadam petng
zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.”

Pisemne o$wiadczenie kandydata o tresci: ,,O$wiadczam, ze na dzier zlozenia
oferty nie bytem prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego ani za przestepstwa skarbowe.”

Pisemne oswiadczenie o treici: ,Oéwiadczam, ie nie prowadze dziatalnosci
konkurencyjnej wobec Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka” w Kamiennej Gorze,
W rozumieniu postanowieni Statutu Spétdzielni, w szczegélnoéci nie zajmuje sie
interesami konkurencyjnymi wobec Spétdzielni ani nie uczestnicze jako wspélnik,
akcjonariusz lub cztonek organéw przedsiebiorcéw prowadzgcych dziatalnosé
konkurencyjng wobec Spétdzielni.”

Pisemne os$wiadczenie kandydata o tresci: ,O$wiadczam, ze zapoznatem sie z
Regulaminem Konkursu na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych i akceptuje jego postanowienia.”

Pisemne odwiadczenie o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Spotdzielnie Mieszkaniowa ,Szarotka” w Kamiennej Godérze moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w zakresie wykraczajacym
poza dane wymagane przepisami prawa, w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego na stanowisko Zastepcy / Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds.
organizacyjno - administracyjnych.”

Pisemne oswiadczenie kandydata o tresci: ,O$wiadczam, ze zapoznatem sie z
klauzulg informacyjna dotyczacy przetwarzania danych osobowych, stanowiaca
zatacznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzenia konkursu na stanowiskoZastepcy
/ Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych.”

Kopie wymaganych dokumentéw moga byé poswiadczone za zgodnos$é z
oryginatem przez kandydata. Kandydat zobowigzany jest do okazania Komisji
Konkursowej, na etapie rozmowy kwalifikacyjnej, oryginatéw dokumentéw lub
urzedowych odpiséw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia —
pod rygorem wykluczenia z dalszego udziatu w postepowaniu konkursowym.



V. Zgtoszenia kandydatéw — tryb sktadania ofert

1 Warunkiem wzigcia udziatu w postepowaniu konkursowym jest ztozenie pisemnej
oferty, ktérg nalezy sktada¢ w terminie do dnia /,é.JOZ, 2026 roku do godziny
15:00.

2. Oferte nalezy sktada¢:

a) bezposrednio w sekretariacie Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" w
godzinach pracy Spétdzielni, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
"Postepowanie konkursowe na stanowisko kierownicze Zastepcy /
Zastgpczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych
Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej Gérze — nie otwierac".
Sekretariat wydaje potwierdzenia wptywu oferty (data i godzina);

b) lub przesta¢ na adres Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" — ul. Marii
Sktodowskiej-Curie 12, 58-400 Kamienna Géra z dopiskiem: "Postepowanie
konkursowe na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych Spétdzielni Mieszkaniowe;j
»Szarotka" w Kamiennej Gorze — nie otwiera¢".

3. Zachowanym terminem zltozenia oferty jest faktyczna data wptywu zgtoszenia do
Spdtdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej Gérze.

4. W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty decyduje faktyczna data
wplywu zgtoszenia do Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej Gorze, a
nie data stempla pocztowego.

5. W przypadku ofert sktadanych za posrednictwem operatora pocztowego dane
osobowe zawarte na zewnetrznej kopercie przesyiki sg przetwarzane w celu
doreczenia oferty do Spétdzielni. Po doreczeniu przesytki dane te mogg byé
przetwarzane wytgcznie w celu dowodowym, do czasu zakoriczenia postepowania
konkursowego, zgodnie z zasadg minimalizacji danych oraz ograniczenia celu. Po
zarejestrowaniu wptywu przesytki zewnetrzna koperta nie jest wykorzystywana w
toku dalszego postepowania konkursowego.

6. Oferty ztozone po uptywie terminu podlegaja odrzuceniu.

VI. Procedura konkursowa

1 Na pierwszym posiedzeniu Komisji Konkursowej, zwotanym po uptywie terminu
wyznaczonego do skiadania ofert, cztonkowie Komisji Konkursowej otworza
oficjalnie koperty z kandydaturami i dokonaja oceny formalnej ztozonych przez
kandydatow ofert na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno-administracyjnych.

2 Odrzuceniu podlegajg oferty:

a) niespetniajgce wymagari formalnych okreélonych w pkt IV niniejszego
Regulaminu;

b) ztozone po wyznaczonym terminie do sktadania ofert.



Do rozméw kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa zaprasza kandydatéw, ktérych
oferty nie zostaty odrzucone na podstawie pkt 2 rozdziatu VI niniejszego
Regulaminu. Czynnosci te sg protokotowane.

Komisja Konkursowa zawiadamia kandydatéw — w sposéb przez nich podany w
ofercie (zgloszeniu) — o zakwalifikowaniu do dalszego etapu postepowania
konkursowego lub odrzuceniu oferty.

Kryteria oceny kandydatow:

e doswiadczenie zawodowe i stai pracy na stanowiskach
specjalistycznych,

® znajomos$c¢ prawa spotdzielczego, ustawy o  spétdzielniach
mieszkaniowych,

® zdolnosci interpersonaine i komunikacyjne.

Ocena kandydatéw dokonywana jest w sposéb catoéciowy, z uwzglednieniem
wszystkich kryteriéw wskazanych w punkcie 5.

Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone beda w siedzibie Spétdzielni, a
kandydaci zostang powiadomieni — w sposéb przez nich podany w ofercie
(zgtoszeniu) — co najmniej na 7 dni przed wyznaczonym terminem rozmowy, chyba
ze kandydat wyrazi zgode na krétszy termin.

Po zakoriczeniu rozméw kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa sporzadza protokot
koricowy, zawierajacy wykaz kandydatéw, z ktérymi przeprowadzono rozmowy
kwalifikacyjne, oraz informacje o przebiegu postepowania konkursowego.
Protokdt zawiera takze wynik tajnego gtosowania Komisji Konkursowej majacego
charakter opiniodawczo-rekomendacyjny oraz wskazanie jednego kandydata
wytonionego do rekomendowania Radzie Nadzorczej do powotania na stanowisko
kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno -
administracyjnych.

Rada Nadzorcza, po zapoznaniu sie z wynikami postepowania konkursowego oraz
rekomendacja Komisji Konkursowej, podejmie w drodze tajnego gtosowania
decyzje o powotaniu na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych zwykta wiekszoscig gtoséw, zgodnie
z Regulaminem Rady Nadzorczej oraz Statutem Spétdzielni.

. Komisja Konkursowa zawiadomi kandydata wybranego na stanowisko kierownicze
Zastepcy / Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych o
dokonanym wyborze. Kandydatom, ktérzy nie zostali wybrani zostang odestane
ztoione przez nich dokumenty w terminie 14 dni od zakoriczenia procedury
konkursowej. W przypadku braku mozliwoéci ich doreczenia — podlegajg
zniszczeniu.

W przypadku niedokonania, w wyniku gtosowania tajnego, wyboru na stanowisko
kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno -
administracyjnych ponowny wybér moze zostaé dokonany przez Rade Nadzorcza
bez koniecznosci powtarzania konkursu, spoéréd kandydatéw, kt6rzy spetnili



wymagania formalne i uczestniczyli w rozmowach kwalifikacyjnych w ramach
niniejszego postepowania konkursowego.

12. Rada Nadzorcza zastrzega mozliwos¢ zakoriczenia postepowania konkursowego z
wainych przyczyn, w szczegélnosci w razie braku kandydatéw spetniajacych
wymagania albo istotnej zmiany potrzeb Spétdzielni.

VI. Postanowienia koicowe

Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sg przez Administratora danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych. Szczegétowe
informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zawarte sg w klauzuli
informacyjnej Administratora danych osobowych stanowiacej zatacznik nr 2 do
Regulaminu Konkursowego na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno — administracyjnych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu konkursu na stanowisko
Zastepcy/Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych

Ogtoszenie konkursu na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno-administracyjnych

Rada Nadzorcza Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Szarotka" w Kamiennej Gérze

ogtasza KONKURS na stanowisko kierownicze Zastepcy/ Zastepczyni Prezesa Zarzadu
ds. organizacyjno-administracyjnych

Warunki zatrudnienia:
Podstawa zatrudnienia: Umowa cywilnoprawna (Umowa Zlecenie).

Wynagrodzenie: w przedziale 2 500 — 3 000 z} brutto miesiecznie.
(Ostateczna wysokos¢ wynagrodzenia bedzie uzalezniona od doswiadczenia i kwalifikacji

kandydata).

Tryb wykonywania obowigzkéw: zadaniowy, z elastyczng organizacjg czasu pracy.
Wymiar czasu wykonywania obowigzkdw: nie mniej niz 40h miesiecznie.
Wymagane kwalifikacje:

1. Wyksztatcenie

e wyksztatcenie co najmniej Srednie,
e preferowane wyksztatcenie wyzsze w kierunkach: prawo, administracja, ekonomia
lub pokrewne,

2. Doswiadczenie zawodowe

e conajmniej 5-letni staz pracy zawodowej w tym minimum 3 lata doswiadczenia na
stanowisku specjalistycznym lub minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z
obstugg prawna, analizg dokumentéw i przygotowywaniem pism.

3. Wiedza specjalistyczna

Umiejetnos¢ czytania i interpretacji przepiséw prawa
Znajomos¢ podstaw funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych
Umiejetno$é redagowania regulaminow i uchwat.

=Y

4. Kompetencje i umiejetnosci

e Umiejetnos¢ analizy uméw i dokumentéw pod kgtem prawnym,
® Umiejetnos¢ przygotowywania pism, stanowisk i uzasadnien,

e Nadzdr na realizacjg umoéw,

e Umiejetnosc¢ pracy w zespole i wspotpracy miedzy dziatowej.



5. Wymagania formalne i dodatkowe

Nieprowadzenie przez kandydata dziatalnosci konkurencyjnej wobec Spétdzielni
Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej Gorze.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

Gotowos$¢ do wykonywania obowigzkéw w elastycznym czasie pracy, w tym
udziatu w posiedzeniach organdw Spétdzielni oraz spotkaniach organizacyjnych
poza standardowymi godzinami pracy

Biegta znajomos¢ obstugi komputera.

Zgtoszenie kandydata powinno zawieraé:

1

Zyciorys (CV) zawierajacy opis posiadanego doéwiadczenia zawodowego oraz dane
kontaktowe umotliwiajgce kontakt Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka” z
kandydatem (adres pocztowy, numer telefonu, adres e-mail.

Kopie dyplomoéw ukorczenia szkét.

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych minimum 5-letni staz pracy zawodowej,
w tym co najmniej 3 lata doswiadczenia na stanowisku specjalistycznym l[ub
minimum 3 lata na stanowisku zwigzanym z obstuga prawng, analiza dokumentéw
i przygotowywaniem pism.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych uprawnien.

Pisemne oswiadczenie kandydata o tresci: ,Oswiadczam, ie posiadam peing
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.”

Pisemne oswiadczenie kandydata o tresci: ,Os$wiadczam, ze na dziei ztoZenia
oferty nie bytem prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego ani za przestepstwa skarbowe.”

Pisemne oswiadczenie o tresci: ,O$wiadczam, Ze nie prowadze dziatalnodci
konkurencyjnej wobec Spétdzielni Mieszkaniowej ,,Szarotka” w Kamiennej Gorze,
w rozumieniu postanowien Statutu Spoétdzielni, w szczegdlnosci nie zajmuje sie
interesami konkurencyjnymi wobec Spétdzielni ani nie uczestnicze jako wspdlnik,
akcjonariusz lub cztonek organdw przedsiebiorcow prowadzgcych dziatalnosé
konkurencyjng wobec Spétdzielni.”

Pisemne oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z
Regulaminem Konkursu na stanowisko kierownicze Zastepcy / Zastepczyni Prezesa
Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych i akceptuje jego postanowienia.”

Pisemne oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Spotdzielnie Mieszkaniowa ,Szarotka” w Kamiennej Goérze moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w zakresie wykraczajagcym
poza dane wymagane przepisami prawa, w celu przeprowadzenia postepowania



10.

11.

konkursowego na stanowisko Zastepcy / Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds.
organizacyjno - administracyjnych.”

Pisemne oswiadczenie kandydata o tresci: ,,Oswiadczam, ze zapoznatem sie z
klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, stanowigca
zatgcznik nr 2 do Regulaminu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
Zastepcy/Zastepczyni Prezesa Zarzadu ds. organizacyjno - administracyjnych”

Kopie wymaganych dokumentéw moga by¢ poswiadczone za zgodno$é z
oryginatem przez kandydata. Kandydat zobowigzany jest do okazania Komisji
Konkursowej, na etapie rozmowy kwalifikacyjnej, oryginatéw dokumentéw lub
urzedowych odpiséw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia —
pod rygorem wykluczenia z dalszego udziatu w postepowaniu konkursowym.

Warunki ztozenia zgloszenia:

Pisemne zgtoszenia kandydatow nalezy przesyta¢ poczta na adres Spétdzielni:

Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Szarotka"
ul. Marii Sktodowskiej-Curie 12
58-400 Kamienna Géra

lub ztozy¢ osobisécie w sekretariacie Spétdzielni w zamknietej kopercie z dopiskiem:

"Postepowanie konkursowe na stanowisko kierownicze Zastepcy Prezesa Zarzadu ds.
organizacyjno-administracyjnych Spétdzielni Mieszkaniowej ,Szarotka" w Kamiennej
Gorze — nie otwierad"

w terminie do dnia.dé.ﬁ‘ﬁz.. 2026 r. do godz. 15:00

Wazne informacje:

W przypadku ztozenia oferty za posrednictwem poczty decyduje data wptywu
zgtoszenia do Spdtdzielni, a nie data stempla pocztowego.

Dokumenty ztozone po terminie lub niespetniajgce wymogéw formalnych
podlegajg odrzuceniu.

Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone zgodnie z Regulaminem
Konkursu dostepnym na stronie internetowej Spétdzielni www.smszarotka.pl oraz
w siedzibie Spétdzielni.

Statut Spétdzielni oraz obowigzujace regulaminy Spotdzielni sa dostepne na stronie
internetowej www.smszarotka.pl.

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Spétdzielnia Mieszkaniowa
»Szarotka”. Szczegétowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
zawarte sg w klauzuli informacyjnej Administratora danych osobowych.



Zastrzezenia:

Rada Nadzorcza zastrzega sobie moiliwos¢ zakonczenia postepowania konkursowego z
waznych przyczyn, w szczegdlnosci w razie braku kandydatéw spetniajagcych wymagania
lub istotnej zmiany potrzeb Spétdzielni.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmdw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie w sposdb przez nich wskazany w zgtoszeniu.
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