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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr&.'?/2019
Dyrektora Slaskiego
Zarzadu Nieruchomo$ci

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

§1

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomos$ci w Katowicach jest otwarty
i konkurencyjny.
Kandydata na wolne stanowisko urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko
urzednicze wytania si¢ w drodze naboru.
Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
stanowisk pomocniczych i obstugi,
pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo,
pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesunigcia
wewnetrznego.
Nabér przeprowadzany jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2019, 1282).

§2

Pracownik ds. kadrowych w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi
ustala tres¢ ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy.
Ogloszenie o naborze wymaga zatwierdzenia Dyrektora Slaskiego Zarzadu
Nieruchomosci.
Ogtoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy podaje
sie do publicznej wiadomosci poprzez:
a) opublikowanie na stronie internetowej - w Biuletynie Informacji Publicznej
b) umieszczenie na tablicy ogtoszen Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci.
Ogloszenie o naborze, powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
nazwe i adres jednostki;
okreélenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza si¢ nabor;
okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, ze wskazaniem, ktore z nich
sg niezbedne, a ktore dodatkowe;
a) wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjgcia pracy
na danym stanowisku;
b) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

wskazanie zakresu zadah wykonywanych na stanowisku urzedniczym; w tym na
stanowisku kierowniczym urzedniczym;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

informacje, o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Jednostce w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia;
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wskazanie wymaganych dokumentéw;

okreélenie sposobu, terminu i miejsca ich sktadania dokumentow;

wskazanie stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiadaja znajomoé¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej.

10) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku

urzedniczym lub wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

11) informacje o przetwarzaniu danych osobowych.
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b)

c)

Termin do sktadania dokumentéw, okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze
by¢ krétszy niz dziesie¢ dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Za termin zlozenia, o ktorym mowa w ust. 5 ( rowniez w przypadku przesytania
dokumentéw aplikacyjnych za pos$rednictwem operatora pocztowego) uznaje sig
date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do Slaskiego
Zarzadu Nieruchomosci.

Dokumenty zlozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi, oferty
dostarczone w niepoprawnie opisanych kopertach oraz oferty przestane droga
elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktére potwierdzaja wymagania niezbedne okreslone w tresci
ogloszenia o naborze to:

potwierdzenie wyksztalcenia:

potwierdzeniem wyksztalcenia wyzszego jest kopia dyplomu ukonczenia studiow
wyzszych I lub II stopnia lub za§wiadczenie o ukoriczeniu studiéw wydane przez
Uczelnie;

potwierdzeniem wyksztalcenia $redniego jest kopia $wiadectwa ukonczenia
szkoty $redniej;

potwierdzenie stazu pracy :

potwierdzeniem stazu pracy sa kopie $wiadectw pracy badz zas$wiadczenia

potwierdzajgce niniejsze zatrudnienie. W przypadku trwania stosunku pracy -

zaéwiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia u danego

pracodawcy),

w przypadku wymaganego stazu pracy nie uwzglednia si¢ okresow wykonywania

uméw  cywilnoprawnych orz prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej

(z wytaczeniem stanowisk kierowniczych);

potwierdzenie doswiadczenia zawodowego:
przez do$wiadczenie zawodowe rozumie si¢ do$wiadczenie uzyskane w trakcie
wykonywania pracy (zadan) na podstawie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej, odbywania stazu, itp.
w przygotowanej aplikacji nalezy udokumentowac dtugos¢
i rodzaj wymaganego do$wiadczenia wraz z wyszczeg6lnieniem gtownych
czynnoéci wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dotaczenie Kopii:
zakresow obowigzkow, opiséw stanowisk pracy, opinii lub referencji, za$wiadczen
o zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zadan;
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d) o$wiadczenia i kwestionariusz osobowy

muszg by¢ podpisane wiasnorecznie;

e) inne dokumenty:

kserokopia  (skan)  dokumentu  potwierdzajacego niepetnosprawnos¢
w przypadku kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy (nie dotyczy naboréw na stanowiska kierownicze
urzednicze);

dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski,
z wylaczeniem certyfikatow znajomosci jezyka obcego.

9. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych

wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy
dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro
ttumaczen lub thumacza przysiegtego.

§3

Dla przeprowadzenia naboru Dyrektor Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci
powotuje komisje konkursowg Zarzadzeniem Dyrektora.

Komisja konkursowa sktada si¢ z co najmniej z 3 0s6b.

Komisja konkursowa jest odpowiedzialna za wilasciwe przygotowanie
i przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata.

Komisja konkursowa dokonuje analizy ztozonych ofert ( zgodnie z zatgcznikiem nr
1 do niniejszego Regulaminu) oraz ustala list¢ kandydatéw, ktorzy spetniaja
wymagania formalne, okre$lone w ogtoszeniu o naborze ( zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszego Regulaminu).

Pracownik ds. kadrowych telefonicznie informuje kandydatéw o terminie, czasie
i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym musi wykaza¢ si¢ nalezyta staranno$ciq przy
kompletowaniu swojej aplikacji. Niedotaczenie ktéregokolwiek z wymaganych
ogloszeniem dokumentéw lub niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczen
powoduje niezakwalifikowanie kandydata do kolejnego etapu naboru. Slaski
Zarzad Nieruchomosci nie wzywa kandydatéw do uzupetnienia dokumentacji.

§4

Nabér na wolne stanowiska urzednicze sktada si¢ z dwéch etapow:

a) sprawdzenia dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym;

b) rozmowy kwalifikacyjnej.

Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza si¢ wszystkich kandydatow, ktorzy spetnili
wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze.

Przed rozmowga kwalifikacyjng kandydaci na stanowiska urzednicze moga by¢
poddani testowi merytorycznemu. O przeprowadzeniu testu decyduje Dyrektor
Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci lub osoba upowazniona.

W trakcie rozméw kwalifikacyjnych cztonkowie Komisji oceniajg kandydata pod
wzgledem :
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posiadanej wiedzy ogélnej oraz stopnia znajomo$ci przepisow prawa
wymaganych na danym stanowisku;
umiejetnoéci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonanie powierzonych
obowigzkow;
do$wiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy ( w przypadku
wymaganego stazu pracy);
predyspozycji, kultury osobistej oraz umiejgtnoSci stosowania posiadanej
wiedzy;
planowanych celéw zawodowych kandydata.
Po zakoniczeniu naboru komisja ustala, nie wiecej niz po pieciu, najlepszych
kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe, wskazujgc kandydata, ktory jej zdaniem jest
najlepiej przygotowany do wykonywania obowigzkéw na wolnym stanowisku
urzedniczym, w tym na wolnym kierowniczym stanowisku urzedniczym.
Jezeli w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznia ogtoszenia
o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie os6b spetniajgcych
wymagania.
Ocena kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowg podczas rozmowy kwalifikacyjnej.
Skala ocen mieéci sie w przedziale od 1 do 5 pkt:, wg nastepujacego schematu:

- 5 pkt - w petni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt - spelnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt - spelnia wymagania w stopniu zadowalajacym,
- 2 pkt - spetnia wymagania tylko czeSciowo,

- 1 pkt - nie odpowiada wymaganiom.

Kazde Kryterium oceniane jest oddzielnie na podstawie przedstawionej
dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane pytania.
Wszystkim kandydatom zadawane s3 pytania w ramach tego samego zakresu
tematycznego.

Indywidualne wyniki oceny kandydata zamieszcza si¢ w formularzu stanowigcym
Zalagcznik nr 3 do Regulaminu.

§5

Komisja konkursowa wybiera do zatrudnienia kandydata, ktory otrzymat
najwiekszg liczbe punktow.

W przypadku réwnej ilosci punktéw uzyskanych przez dwoch lub wiecej
kandydatéw, o uszeregowaniu kandydatéw decyduje komisja konkursowa
w drodze glosowania tajnego.



§6

Komisja konkursowa sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru
kandydatéw na dane stanowisko zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu.
Protokét o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczego6lnoSci:

okreélenie stanowiska, na ktore byl prowadzony nabdér,

termin sktadania ofert;

liczbe nadestanych ofert;

liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

liczbe kandydatéw oraz imiona nazwiska i miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5

najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedtug spetnienia przez nich poziomu

wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

imie i nazwisko kandydata proponowanego przez Komisje do zatrudnienia,

uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru,

sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.

Protokét o wyborze kandydata Komisja przedktada Dyrektorowi Slaskiego
Zarzadu Nieruchomosci celem zatwierdzenia.

Decyzje o zatrudnieniu lub nierozstrzygnigciu naboru podejmuje Dyrektor
Slagskiego Zarzadu Nieruchomosci.

Decyzje o anulowaniu naboru podejmuje Dyrektor w dowolnym momencie
trwania naboru.

§7

Informacje o wynikach naboru podpisang przez Dyrektora Slaskiego Zarzadu
Nieruchomoéci lub upowazniong osobe upowszechnia si¢ niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Jednostki.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ przez okres co najmniej 3 miesiecy
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Slaskiego Zarzadu
Nieruchomosci.

Niezaleznie od czynnoéci opisanych w ust. 1 wszyscy kandydaci sg informowani
o wynikach naboru.
Informacja o wyniku naboru zawiera w szczegélnoSci:

e nazwe i adres jednostki;

e okre$lenie wolnego stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabor;

e imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania;

e uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygnigcia

naboru na wolne stanowisko.



§8

Jezeli kandydat, ktory zostat wytoniony w drodze naboru zrezygnuje z podjecia
pracy, zatrudniona moze zosta¢ osoba z najlepszym wynikiem spos$rod pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustanie w ciggu
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym
samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych  kandydatow
wymienionych w protokole tego naboru.

§9

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostaja dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktéore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane,
przez okres 3 miesiecy od daty wyboru kandydata do zatrudnienia w danym
naborze, a nastepnie dokumenty nieodebrane podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali ujeci w protokole beda
odbierane osobiécie przez kandydatéw, a nie odebrane po uptywie jednego
miesigca od daty zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu .

Zapisow zawartych w niniejszej procedurze nie stosuje sie, jezeli przepisy
szczegblne stanowig inaczej.

¢laski Zarzad Nieruchomosc)
Dyrektor

/ o
Rafat Turotsz




Zatacznik Nr 1

Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

WYKAZ KANDYDATOW SKLADAJACYCH DOKUMENTY APLIKACYJNE NA STANOWISKO

Lp. Nazwisko i | Wyksztalcenie Doéwiadczenie Kwestionariusz Kopie Os$wiadczenie Dokument inne Kwalifikacja
imig d bowy dok (zgodnie z treécig | potwierdzajacy dokumentéw
/staz pracy tow ogloszenia) niepetnosprawnos¢ aplikacyjnych

Oznaczenia:

T (tak) - spetnianie wymagania okre$lonego w ogtoszeniu o naborze;
N (nie) - niespetnienie wymagania okre$lonego w ogtoszeniu o naborze;
Z - Zgodne z ogloszeniem
NZ - nie zgodne z ogloszeniem

---------- e

Data i podpisy




Zatgcznik Nr 2

Regulaminu przeprowadzania naboru
na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na wolne kierownicze stanowiska

urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

WYKAZ KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA STANOWISKO

W wyniku analizy dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez .......... kandydatow
ubiegajacych sie o przyjecie na wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Slgskim Zarzadzie Nieruchomo$ci do kolejnego etapu
rekrutacji zakwalifikowanych zostato ...... kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne okreélone w treéci ogtoszenia (nr ogtoszenia/naboru) z dnia......

Lp.

Nazwisko i imie

Miejsce zamieszkania

Data i podpisy




Zatacznik Nr 3

Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w $laskim Zarzadzie Nieruchomosci

Dotyczy ogloszenia nr ....... zdnia ..o

KARTA OCENY KANDYDATA

Imie i nazwisko

Stanowisko, na ktoére prowadzony jest
nabor

sktad Komisji

Kryterium oceny punkty

suma punktow

Skala ocenod 1do 5

Data i podpisy




Zatacznik Nr 4

Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZ’E/WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
NR....os W SLASKIM ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI

1. WOLNE STANOWISKO

2. TERMIN SKLADANIA OFERT

3. W WYNIKU OGLOSZENIA (liczba nadestanych ofert)
WPLYNELO

4. LICZBA OFERT, KTORE SPELNIALY
WYMAGANIA FORMALNE
OKRESLONE W OGLOSZENIU

5. INFORMACJA O ZASTOSOWANYCH
METODACH I TECHNIKACH
NABORU

6. KANDYDACI ZAPROSZENI NA
ROZMOWE KWALIFIKACYJNA

7. KANDYDACI NIEOBECNI NA
ROZMOWIE KWALIFIKACYJNE]




Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie:

- posiadanej wiedzy og6lnej oraz stopnia znajomo$ci przepiséw prawa wymaganych na
danym stanowisku;

- umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkéw;

- doéwiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy ( w przypadku
wymaganego stazu pracy);

- predyspozyciji, kultury osobistej oraz umiejgtnosci stosowania posiadanej wiedzy;

- planowanych celéw zawodowych kandydata.

[ 8. KANDYDACI, KTORZY UZYSKALI NAJWIEKSZA LICZBE PUNKTOW W NABORZE _|

Imie i nazwisko Miejsce zamieszkania
9. KOMISJA WNIOSKUJE O (imie i nazwisko)
ZATRUDNIENIE

10. UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU/NIEROZSTRZYGNIECIA NABORU

11.SKLAD KOMIS]JI PODPISY CZLONKOW

12.DECYZJA DYREKTORA




