Katowice, 27.01.2026 1.

Zarzadzenie nr 4/2026
z dnia 27.01.2026 r.
Dyrektora Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci

W sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

Na podstawie przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2024 1. poz. 1135)

zarzgdzam co nastepuje

§1

Ustala si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze

stanowiska urzednicze w Slgskim Zarzadzie Nieruchomosci stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci wazno$¢ Zarzadzenia nr 33/2019 Dyrektora Slaskiego Zarzadu Nieruchomosei z dnia
31.10.2019 r.

Slaski Zarzgd Nieruchomosci
p.o. Dyrektor

Lukasz Du



Zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia 4/2026
Dyrektora Slaskiego

Zarzadu Nieruchomosci

Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,

w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze

w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

§1

Ninigjszy regulamin okresla zasady naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze w Slagskim Zarzadzie Nieruchomosci.
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§2

W Regulaminie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci przez.
nastgpujace okreslenia nalezy rozumieé:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

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

ustawa — rozumie si¢ przez to Ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 z p6Zn.zm);

urzad — Slaski Zarzad Nieruchomoci;

Dyrektor — rozumie si¢ przez to Dyrektora Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci;
nabor — procedura majaca na celu wylonienie kandydata do zatrudnienia na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w urzedzie;

stanowisko urzednicze — wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze na ktére zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze
porozumienia nie zostal przeniesiony pracownik samorzadowy danej jednostki lub
inny pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to
stanowisko nabér albo na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostal
zatrudniony pracownik.

komisja konkursowa — komisja przeprowadzajaca nabor kandydatow na stanowisko
urzgdnicze;

Stosowanie niniejszego regulaminu nie obejmuje:
1) pracownikow, ktorych status okreslaja inne przepisy niz przepisy ustawy;
2) pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru i powolania;
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3) pracownikdw zatrudnionych na zastepstwo;

4) pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

5) pracownikow zatrudnionych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia
zawodowego.

Nabér na wolne stanowiska urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowiska

urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci jest otwarty i konkurencyjny.

Kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze,

wylania si¢ w drodze naboru.

§3

Pracownik ds. kadrowych w porozumieniu z pracownikami merytorycznymi ustala

tres¢ ogloszenia o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy.

Ogloszeniec o naborze wymaga zatwierdzenia Dyrektora Slaskiego Zarzadu

Nieruchomosci.

Ogloszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko pracy podaje sie do publiczne;

wiadomosci poprzez:

a) opublikowanie na stronie internetowej urzgdu — w Biuletynie Informacji
Publiczne;j;

b) umieszczenie na tablicy ogloszen urzedu;

¢) zgloszenie naboru do Powiatowego Urzedu Pracy w Katowicach:

d) fakultatywnie we wskazanym przez Dyrektora kanale informacyjnym.

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w urzedzie powinno zawieraé

w szczegolnosci:

1) nazwe 1 adres urzedu;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére przeprowadza sie nabor w urzedzie;
Nazwa stanowiska musi by¢ sformufowana w sposéb neutralny pleiowo, aby nie
sugerowac preferencji co do plei kandydatow.

3) informacje o widetkach wynagrodzenia;

4) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem,
ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe:

a) wymagania niezbgdne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku urzedniczym;

b) wymagania dodatkowe to pozostale kompetencje/umiej gtnosci/uprawnienia,
pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku
urzedniczym;

5) okreSlenie zakresu wiedzy merytorycznej, wymaganego na stanowisku
urzedniczym;

6) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym;

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku urzedniczym;

8) informacje o wysokosci wskaznika zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w urzedzie w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze:

9) wskazanie wymaganych dokumentow aplikacyjnych;

10) okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania przez kandydatéw na stanowisko
urzgdnicze dokumentéw aplikacyjnych;

11) wskazanie, czy o stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegac
si¢. obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym na
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podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, posiadajacy znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 409);
12) wzér kwestionariusza dla kandydata na stanowisko urzednicze (wzér: druk
stanowigcy Zalacznik nr 1 do regulaminu);
13)wzory oswiadczen niezbednych do przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzgdnicze (wzory: druk stanowiacy Zatgcznik nr 2 i druk stanowiacy Zatacznik
nr 3 do regulaminu);
14) informacj¢ o sposobie przetwarzania danych osobowych (druk stanowiacy
Zalacznik nr 4 do regulaminu).
5. Dopuszcza sig skladanie dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw na stanowisko
urzednicze:
1) osobiscie w zamknigtej kopercie w sekretariacie urzedu pod adres wskazany
w tresci ogloszenia o naborze;
2) poczta w zamknigtej kopercie na adres wskazany w tresci ogloszenia o naborze:
3) poczta elektroniczng w formie czytelnych skanow/zdje¢ na adres e-mail wskazany
w tresci ogloszenia o naborze;
4) poprzez elektroniczna skrzynke podawcza;

- z wymaganym dopiskiem wskazanym w ogloszeniu o naborze — na kopercie/w
temacie e-maila/dokumentu elektronicznego w zaleznosci od sposobu zlozenia
dokumentdéw aplikacyjnych.

6. Elektroniczne skladanie dokumentéw aplikacyjnych zobowiazuje kandydata do
przestania kwestionariusza w pliku pdf podpisanego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym oraz wszystkich innych
wymaganych ogloszeniem dokumentéw w formie czytelnych skanéw lub zdjeé.

7. Termin do skladania dokumentéw aplikacyjnych, okreslony w ogloszeniu o naborze,
nie moze by¢ krétszy niz dziesig¢ dni od dnia opublikowania tego ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

8. Za termin zlozenia, o ktérym mowa w ust. 7 uznaje si¢ date faktycznego wplywu
kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do sekretariatu urzedu/na skrzynke
mailowa/na elektroniczng skrzynke podawcza zgodnie z ogloszeniem o naborze.

9. Dokumenty aplikacyjne, ktére potwierdzaja speienie wymagan niezbednych,
kazdorazowo wskazywane sa w tresci ogloszenia.

10. Potwierdzeniem wymagan ogloszenia sa:

1) dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie:

a. potwierdzeniem wyksztalcenia wyzszego/wyzszego magisterskiego jest kopia
dyplomu ukonczenia studiow wyzszych I lub II stopnia/wyzszych 11 stopnia
lub zaswiadczenie o ukoniczeniu studiéw wydane przez uczelnig;

b. potwierdzeniem wyksztalcenia $redniego jest kopia $wiadectwa ukonczenia
szkoty sredniej/techniczne;j;

2) dokumenty potwierdzajace staz pracy:

a. potwierdzeniem stazu pracy (na podstawie umowy o prace, powolania,

wyboru, mianowani) s kopie $wiadectw pracy;
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b. w przypadku trwania stosunku pracy potwierdzeniem stazu pracy jest
zadwiadezenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia u danego
pracodawcy,

c. potwierdzeniem stazu pracy (prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci
gospodarczej oraz wspolpracy przy takiej dzialalnosci, zawieszenia
dziatalno$ci gospodarczej w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem,
wykonywania umowy zlecenia, wykonywania umowy o $wiadczenie ustug,
wykonywania pracy agencyjnej, pozostawania osoba wspolpracujaca,
czlonkostwa w rolniczej spéldzielni produkcyjnej lub spéldzielni kotek
rolniczych, pracy zarobkowej wykonywanej za granica, innej niz zatrudnienie)
jest zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Jesli nie bedzie mogl
Zaklad Ubezpieczen Spolecznych wydaé zaswiadczenia, pracownik bedzie
mogl przedstawi¢ wlasne dokumenty potwierdzajace okresy pracy lub
dziatalnosci.

3) dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe:

a. przez doswiadczenie zawodowe rozumie si¢ do$wiadczenie uzyskane
w trakcie wykonywania pracy (zadan) na podstawie stosunku pracy, umowy
cywilnoprawnej, prowadzenia dzialalnosci gospodarczej, odbywania stazu,
itp.

b. w przygotowanej aplikacji nalezy udokumentowa¢ dlugosé i rodzaj
wymaganego doswiadczenia wraz z wyszczeg6lnieniem gtéwnych czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy poprzez dolaczenie kopii zakresow
obowigzkéw, opiséw stanowisk pracy, opinii lub referencji, zaswiadczen
0 zatrudnieniu z uwzglednieniem stanowiska i opisu wykonywanych zada;

4) o$wiadczenia i kwestionariusz osobowy.
5) inne dokumenty:

a. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust, 2
ustawy (nie dotyczy naboréw na stanowiska kierownicze urzednicze);

b. dokumenty poswiadczajace inne wymagania, jesli takie wskazano
w ogloszeniu o naborze.

. W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow potwierdzajacych

wyksztalcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje, w jezyku obcym nalezy dotaczyé
ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez certyfikowane biuro thumaczen lub
tlumacza przysigglego.

- Kandydaci posiadajacy obywatelstwo pafistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,

W ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisOw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej mogg ubiegac sie jedynie na wolne stanowisko urzednicze lub
wolne kierownicze stanowisko urzednicze, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub podrednim udziale w wykonywaniu wiladzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrong generalnych intereséw parnistwa, jezeli posiadajg znajomosé
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o sluzbie
cywilnej.

W przypadku rekrutacji na stanowiska objete z mocy ustawy o ochronie informacji
niejawnych wymogiem przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego, w ogloszeniu



pojawi si¢ informacja o koniecznosci wyrazenia zgody — przez wybrana w drodze
naboru osobg — na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

§4

Dla przeprowadzenia naboru Dyrektor Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci zarzadzeniem
powotuje komisj¢ konkursowa.

1
2

Komisja konkursowa sktada sie co najmniej z 3 0séb.

Komisja konkursowa dokonuje analizy zlozonych aplikacji kandydatow na stanowisko
urzgdnicze (zgodnie z zatgeznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu) oraz ustala
1 oglasza liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne, okre$lone
w ogloszeniu o naborze (zgodnie z zatacznikiem nr 6 do niniejszego regulaminu).
Komisja ~ konkursowa jest odpowiedzialna za wlasciwe przygotowanie
1 przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej oceniajacej kandydata.

§5

. Nabor na stanowisko urzednicze sklada sie¢ z dwdch etapow:

a) sprawdzenia dokumentéw aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym przez komisjg
konkursowa;

b) rozmowy kwalifikacyjnej, przeprowadzonej przez komisje konkursowa,

Dokumenty aplikacyjne zlozone poza procedura rekrutacyjng, dostarczone na

niewlasciwy adres lub dostarczone po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie

beda podlegaé sprawdzeniu.

Kandydat do zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzgdniczym musi wykazac si¢ nalezyta starannoscia przy kompletowaniu

swojej aplikacji. Niedofaczenie ktéregokolwiek z wymaganych ogloszeniem

dokumentéw lub niepodpisanie kwestionariusza lub o$wiadczeh powoduje

niczakwalifikowanie kandydata do kolejnego etapu naboru. Slaski Zarzad

Nieruchomosei nie wzywa kandydatéw do uzupetnienia dokumentacji.

Na rozmowe kwalifikacyjng zaprasza si¢ wszystkich kandydatow, ktorzy spetnili

wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu o naborze. Pracownik ds. kadrowych

telefonicznie badz w drodze wiadomosei e-mail informuje  kandydatow

zakwalifikowanych do drugiego etapu naboréw o terminie, czasie i miejscu

przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

W trakcie rozméw kwalifikacyjnych czlonkowie komisji konkursowej oceniaja

kandydata pod wzglgdem nizej wymienionych kryteriow:

1) posiadanej wiedzy merytorycznej, ktérej wymagany zakres okredla ogloszenie
0 naborze;

2) posiadanej wiedzy na temat urzedu, w ktérym kandydat ubiega sie o stanowisko
urzednicze;

3) predyspozycji, kompetencji i umiejetnosci pozadanych na danym stanowisku
urzedniczym gwarantujacych prawidtowe wykonanie powierzonych obowigzkdw:;

4) doswiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy (w przypadku
wymaganego stazu pracy);
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Ocena kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Skala ocen miesci si¢ w przedziale od
1 do 5 pkt wedtug nastepujacego schematu:

- 5 pkt — w pelni odpowiada wymaganiom,

- 4 pkt — spelnia wymagania w stopniu dobrym,

- 3 pkt — spetnia wymagania w stopniu zadawalajagcym,

- 2 pkt — spelnia wymagania tylko czesciowo,

- 1 pkt — nie odpowiada wymaganiom.

Kazde kryterium oceniane jest oddziclnie na podstawie przedstawionej przez
kandydatéw dokumentacji oraz udzielonych przez kandydatéw odpowiedzi na zadane
pytania w trakcie rozméw kwalifikacyjnych.

Komisja konkursowa. po konsultacji, wypetnia karte punktow z r0ZMmowy
kwalifikacyjnej przyznajac kandydatom punkty w skali od 1-5. Indywidualne wyniki
oceny kazdego kandydata zamieszcza si¢ w formularzu stanowigcym Zatacznik nr 7 do
Regulaminu.

Na podstawie uzyskanych wynikéw pracownik kadr sporzadza zbiorcze zestawienie
koficowej liczby punktow uzyskanych przez kandydatéw ubiegajacych si¢ 0 wolne
stanowisko urzgdnicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Po zakonczeniu naboru komisja ustala nie wigcej niz pieciu , najlepszych kandydatow,
ktérzy uzyskali najwyzszg liczbe punktéw w toku przeprowadzonego naboru i wskazuje
kandydata, ktory otrzymatl najwigksza liczbe punktéw. W przypadku réwnej ilosci
punktéw uzyskanych przez dwoéch lub wiecej kandydatow, o uszeregowaniu
kandydatow decyduje komisja konkursowa.

§6

Komisja konkursowa sporzadza protoké! z przeprowadzonego naboru kandydatéw na

dane stanowisko zgodnie z zalacznikiem nr 8 do Regulaminu.

Protokot o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:

a) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor:

b) termin sktadania ofert;

¢) liczbe nadestanych ofert;

d) liczbe ofert spetniajacych wymagania formalne;

e) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru:

f) liczbe kandydatow oraz imiona i nazwiska, miejsca zamieszkania nie wigcej niz 5
kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzszg liczbe punktow;

g) imig i nazwisko kandydata proponowanego przez komisje do zatrudnienia;

h) uzasadnienie dokonanego wyboru lub nierozstrzygniecia naboru;

i) sklad komisji przeprowadzajacej nabor.

Protokét o wyborze kandydata komisja przedkiada Dyrektorowi Slaskiego Zarzadu

Nieruchomosdci celem zatwierdzenia.

Decyzj¢ o zatrudnieniu lub nierozstrzygnieciu naboru podejmuje Dyrektor Slaskiego
Zarzadu Nieruchomosci.

Jezeli w  Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
0 naborze, jest nizszy niz 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach



urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0séb spelniajacych wymagania.
Decyzj¢ o anulowaniu naboru podejmuje Dyrektor Slaskiego Zarzadu Nieruchomosci
w dowolnym momencie trwania naboru.

§7

Informacj¢ o wynikach naboru podpisana przez Dyrektora Slqskiego Zarzadu
Nieruchomosci lub upowazniona osobe upowszechnia sic niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia sie przez okres co najmniej 3 miesiecy
w  Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszer Slaskiego Zarzadu
Nieruchomosci.

. Niezaleznie od czynno$ci opisanych w ust. 1 wszyscy kandydaci sa informowani
o wynikach naboru.

Informacja o wynikach naboru zawiera w szczegélnosei:

e nazwe 1 adres jednostki;

* okreslenie wolnego stanowiska, na ktére przeprowadzany byl nabor;

e imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania:

* uzasadnienie dokonanego wyboru lub uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
wolne stanowisko.

§8

Jezeli kandydat, ktéry zostat wytoniony w drodze naboru zrezygnuje z podjecia pracy.,
zatrudniona moze zosta¢ osoba z kolejnym najlepszym wynikiem sposrod pozostatych
kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

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

§9

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogloszeniu o naborze.

Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
do przedlozenia oryginatu kwestionariusza osobowego i oswiadczen, w przypadku, gdy
w procesie rekrutacji ztozono skan/zdjecie podpisanego kwestionariusza osobowego
1 oswiadczen oraz do przedstawienia do wgladu oryginalow wszystkich dokumentéw
aplikacyjnych pracownikowi ds. kadrowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostaja dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowatly sie do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane przez okres 3



miesigcy od daty wyboru kandydata do zatrudnienia w danym naborze, a nastepnie
dokumenty, ktérych kandydaci nie odbiora, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali ujeci w protokole, beda
odbierane osobiscie przez kandydatow. a nie odebrane po uptywie jednego miesiaca od
daty zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Komisyjne zniszczenie dokumentéw przeprowadzaja pracownik ds. kadr przy
obecnoscei jednego pracownika urzedu, ktérzy zobowiazani sa sporzadzi¢ odpowiedni
protokot ze zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych.

Archiwizacja danych o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej odbywa si¢ na
zasadzie transparentnosci i retencyjnosei, zgodnie z Ustawa o dostepie do informacji
publicznej, Ogolnym Rozporzadzeniem o Ochronie Danych RODO oraz Ustawie
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Informacje po publikacji przez okres 3 miesigcy, przechowywane sa na platformie BIP
w formie niepublikowanej (niewidocznej), o statusie archiwalny.

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

Lista zalacznikow:

1.

2

b

Zatgeznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie na
wolne stanowisko urzednicze;

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenia do celéw rekrutacji w ramach naboru na urzednicze
stanowisko w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci:

Zalgeznik nr 3 — O$wiadcezenia do celéw rekrutacji w ramach naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci;

Zalacznik nr 4 - Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci;
Zalacznik nr 5 - Wykaz kandydatéw sktadajacych dokumenty aplikacyjne na
stanowisko;

Zakacznik nr 6 — Wykaz kandydatéw spelniajacych wymagania formalne na stanowisko;
Zalacznik nr 7 — Karta oceny kandydata;

Zalacznik nr 8 — Protokdt z przeprowadzonego naboru kandydatéow na wolne

stanowisko urzg¢dnicze/wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Slaskim Zarzadzie
Nieruchomosci.

ﬁ/

)/



SLASKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI
w Katowicach . :
47 Slaskie.
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KWESTIONARIUSZ 0SOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DOTYCZY NABOBRHE NR ...oisisasssmssion

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Miejsce zamieszkania (miejscowo$¢)

Nalezy poda¢ miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
(niezbedne do podania informacji o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach
samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 ., tj. Dz. U.z 2019, 1282)

4. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

5. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)




6. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




SLASKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI
w Katowicach

tQZND..‘

miejscowosc, data

Oswiadczenia do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w Slaskim Zarzadzie
Nieruchomosci

.....................................................................................

(podaé numer naboru, ktérego dotyczy)

Zgodnie z wymogami okre§lonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych:

1. OSwiadczam, ze: jestem/nie jestem’ obywatelem polskim.

2. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam* petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych
oraz korzystam/nie korzystam *z petni praw publicznych.

3. Os$wiadczam, ze bytam (bytem)/nie bytam (nie bytem)* skazana/skazany*
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

.................................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Slaski Zarzad
Nieruchomosci do celéw rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wplywu na przetwarzanie,
ktérego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej cofnieciem.

............................................................

(podpis osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie)

* niepotrzebne skreéli¢



Zalaczniki

Dotaczam nastepujace zataczniki dla potwierdzenia powyzszych informacji, zgodnie
z regulaminem naboru:

1.
2.
3.

(Data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



SLASKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI
t, | w Katowicach . )
SZN hpo 4 Slaskie.

miejscowosé, data

Oswiadczenia do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Slaskim
Zarzadzie Nieruchomosci

(poda¢ numer naboru, ktérego dotyczy)

Zgodnie z wymogami okredlonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzgdowych:

1. Oswiadczam, Ze: jestem/nie jestem” obywatelem polskim.

2. Oswiadczam, ze posiadam/nie posiadam® petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam/nie korzystam *z petni praw publicznych.

3. Os$wiadczam, ze bytam (bytem)/nie bytam (nie bytem)" skazana/skazany”
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe.

4. O$wiadczam, ze jestem/nie jestem’ karany zakazem pehienia funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

.................................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Slaski Zarzad
Nieruchomoéci do celéw rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w
dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wplywu na przetwarzanie,
ktérego dokonano na podstawie udzielonej zgody przed jej cofnieciem.

............................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* niepotrzebne skregli¢



Zataczniki

Dotaczam nastepujgce zataczniki dla potwierdzenia powyzszych informacji, zgodnie
z regulaminem naboru:

1.
2,
3.

(Data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



SLASKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI
w Katowicach - )
47 Slaskie.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomoéci

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Slaski Zarzad Nieruchomosci
zsiedzibg w Katowicach, ul. Grabowa 1a, tel: (32)7824925, adres e-mail:
sekretariat@sznslaskie.pl.

2. Zostata wyznaczona osoba do kontaktu w sprawie przetwarzania danych osobowych -

inspektor ochrony danych. Kontakt e-mail: osobowe@sznslaskie.pl, dane teleadresowe
jak w pkt.1.

3. Pani/Pana dane osobowe bedga przetwarzane w celu:
a.rekrutacji pracownikéw: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
rozpatrywania kandydatur i wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy;

b.archiwizacji dokumentacji.
Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyzszych celach sa:

a. obowiazek prawny ciazacy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b
rozporzadzenia) wynikajacy z Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

b.prawnie uzasadniony interes administratora danych (art. 6 wust. 1 lit. f
rozporzadzenia), ktérym jest potwierdzenie i udokumentowanie podawanych przez
Panig/Pana danych osobowych i jest oparty na art. 22(1) § 5 Kodeksu Pracy i zostat
szczegotowo opisany w ogtoszeniu oraz regulaminie naboréw.

c. w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie i z wlasnej inicjatywy
dodatkowe dane osobowe, inne od zakresu wymaganego przez przepisy prawa i na
formularzach umieszczonych w dokumentacji naboru, podstawa przetwarzania jest
udzielona przez Panig/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a rozporzadzenia oraz przepisy art. 22(1a-1b) Kodeksu pracy).

Slgski Zarzqd Nieruchomosci




Niepodanie tego typu danych lub pézniejsze wycofanie zgody na ich przetwarzanie,
nie moze by¢ podstawa niekorzystnego Pani/Pana traktowania a takze nie moze
powodowac wobec Pani/Pana jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

. Dane osobowe beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od daty zakoriczenia
naboru (dla oséb niezatrudnionych) lub do momentu wycofania zgody (dla zakresu
objetego zgoda).

W przypadku zatrudnienia dokumentacja z naboru zostanie wiaczona do Pani/Pana akt
pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami prawa.

Okres przechowywania moze zostaé przedtuzony w indywidualnych przypadkach w celach
zwigzanych z ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Urzedzie, oraz opublikowanie na stronie http://szn.bip-slaskie.pl przez
okres co najmniej 3 miesiecy (wymég art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych).

Dane tworzace akta sprawy, tworzone przez administratora zgodnie z przepisami prawa
(w szczegdlnosci protokoty z naboru), przechowywane bedg przez okres co najmniej 5 lat
od momentu zakoriczenia sprawy. Po uptywie tego okresu akta sprawy beda podlegad
ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, treéé i znaczenie. Na tej podstawie nastapi¢ moze
zmiana okresu przechowywania dokumentacji, wiacznie z uznaniem jej za materiaty
podlegajgce wieczystemu przechowywaniu w Archiwum Panstwowym.

Pani/Pana dane osobowe beda udostgpniane osobom upowaznionym przez
administratora danych osobowych, dostawcom systemow informatycznych, operatorowi
pocztowemu lub kurierowi w przypadku prowadzenia korespondenciji.

Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane bedg ujawniane kazdemu
zainteresowanemu taka informacjg lub publikowane w BIP Urzedu (informacja o wyniku
naboru).

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takie prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do sprzeciwu (wobec
przetwarzania w zakresie celdw objetych prawnie uzasadnionym interesem
administratora) oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

- Podanie danych wynika z przepiséw prawa. W przypadku niepodania danych
osobowych konsekwencja bedzie pozostawienie Pani/Pana aplikacji bez
rozpatrzenia.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie beda
wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji.



Zalaeznik nr 5

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

Oswiadczenie
i Dok Kwalifikacj
Nazwisko .| Kwestionariusz Kopie 0 n? Oswiadczenie(zgodnie 0. umer}t R ac!a
Lp i 1mi Wyksztatcenie G0k dak e przetwarzanie 2tredcia ogloszenta) potwierdzajacy dokumentow
¢ oY Z danych 08 niepetnosprawnos¢ | aplikacyjnych
osobowych
.
2
Oznaczenia:

T (tak) — spetnianie wymagania okreslonego w ogloszeniu o naborze;

N (nie) — niespetnienie wymagania okreslonego w ogloszeniu o naborze;

Z — zgodne z ogloszeniem

NZ — nie zgodne z ogloszeniem

Data i podpisy



Zatacznik nr 6

Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze,

w tym na wolne kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

WYKAZ KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA
STANOWISKODS. ...........cevn....

W wyniku analizy dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez .... kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie na wolne stanowisko urzednicze/wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomoscei do kolejnego etapu
rekrutacji zakwalifikowano ...... kandydatow spetniajacych wymagania formalne
okreslone w tresci ogloszenia ........................

LP Nazwisko i Imie Miejsce zamieszkania

S

0 |IN oo |

..................................
..................................

Data i podpisy



Dotyczy ogloszenianr .......... zdnia...

Zatacznik nr 7

Regulaminu przeprowadzania naboru
Na wolne stanowiska urz¢dnicze.

w tym na wolne kierownicze stanowiska

urzgdnicze w Slaskim Zarzadzie Nieruchomosci

KARTA OCENY KANDYDATA

Imig i Nazwisko

Stanowisko, na ktére prowadzony jest nabér

Skiad Komisji

Kryterium oceny

punkty

wiedza merytoryczna

doswiadczenie zawodowe i przebieg
dotychczasowej pracy

umiejetnosci kandydata gwarantujace prawidfowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw

doswiadczenie zawodowe

suma punktéw

Skala ocenod 1 do 5

R I T,

L I A I I PR e

L N N RN R R



Zalacznik nr 8

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 URZEDNICZE/WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE ............. W SLASKIM ZARZADZIE NIERUCHOMOSCTL.

1. WOLNE STANOWISKO

2. TERMIN SKtADANIA OFERT

3. W WYNIKU OGLOSZENIA WPLYNELO

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

5. INFORMACIA O ZASTOSOWANYCH
METODACH | TECHNIKACH NABORU

6. KANDYDACI ZAPROSZENI NA ROZMOWE
KWALIFIKACYINA

7. KANDYDACI NIEOBECNI NA ROZMOWIE
KWALIFIKACYJNE)




Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest sprawdzenie:

- posiadanej wiedzy ogdlnej oraz stopnia znajomosci przepisoéw prawa wymaganych na
danym stanowisku;

- umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidlowe wykonanie powierzonych
obowigzkow;

- do$wiadczenia zawodowego i przebiegu dotychczasowej pracy ( w przypadku wymaganego
stazu pracy );

- predyspozycji, kultury osobistej oraz umiejetnosei stosowania posiadanej wiedzy:;

- planowanych celé6w zawodowych kandydata.

8. KANDYDACI, KTORZY UZYSKALI NAJWIEKSZA LICZBE PUNKTOW W NABORZE

LP Imie i Nazwisko Miejsce zamieszkania

9. KOMISJA WNIOSKUJE O ZATRUDNIENIE

10. UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU/NIEROZSTRZYGNIECIA NABORU

Kandydatka spetnia wymogi formalne okreélone w ogtoszeniu o naborze. Biorac pod uwage
wiedze merytoryczng, autoprezentacje, sposdb wypowiedzi oraz zachowanie, kandydatka
zdobyta odpowiednig liczbe punktéw. Tym samym kandydatura w/w osoby zostata uznana za
spetniajgce wymagania Komis;ji.

11. SKEAD KOMISJI PODPISY CZLONKOW

12. DECYZJA DYREKTORA




