UCHWALA nr 94/2019

Zarzadu Jeleniogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej
w Jeleniej Gorze

z dnia 7 pazdziernika 2019 roku

w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Jeleniogérskiej Spéldzielni

Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

Dzialajac na podstawie § 32 ust. 2 statutu Spotdzielni Zarzad uchwala, co nastepuje:

§ 1
Przyjmuje sig, w brzmieniu zalacznika, Regulamin naboru na wolne stanowiska

w Jeleniogdrskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

§ 2
Nadzor nad prawidlowg realizacja postanowien regulaminu powierza sie kierownikowi dzialu
kadrowo-administracyjnego oraz Inspektorowi Danych Osobowych Jeleniogorskiej
Spoldzielni Mieszkaniowej w zakresie przestrzegania regulacji dotyczgcych ochrony danych

osobowych.

§ 3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatgeznik nr 1

do Uchwaty Nr 94/2019

Zarzgdu Jeleniogdrskiej Spotdzielni Mieszkaniowe;j
w Jeleniej Gérze

Regulamin naboru na wolne stanowisko w
Jeleniogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Jeleniej
Gorze

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1.

1. Niniejszy regulamin okres$la szczegotowe zasady naboru kandydatéw na wolne
stanowisko w Jeleniogorskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.

Rozdziat Il
Terminologia
§2.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) JSM - nalezy przez to rozumie¢ Jeleniogdrskg Spoétdzielnie Mieszkaniowg w

Jeleniej Gorze

2) stronie www — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg Jeleniogorskie;
Spotdzielni Mieszkaniowe;.

3) Zarzad JSM - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub zespét ludzi uprawnionych do
kierowania dziatalnoscig Spoétdzielni.

4) RODO - nalezy przez to rozumie¢ ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych tj. rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE
Rozdziat Ill
Podjecie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru
&3

Decyzje o rozpoczgciu procedury naboru podejmuje Zarzad JSM w oparciu o uzasadniony
wniosek kierownika dziatu lub decyzje Zarzgdu JSM.

Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

§4.

1. Ogtoszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko umieszcza sie na stronie
internetowej JSM. Dodatkowo mozna zamieéci¢ ogloszenie w innych miejscach np.
w prasie lub Internecie, telebimie w Biurze Obstugi Mieszkarncow.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera:
1) nazwe i adres siedziby JSM,
2) okreslenie stanowiska,

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem ze wskazaniem, ktére z nich sg
niezbedne, a ktére dodatkowe,

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,




3.

4.

5) wskazanie wymaganych dokumentéw,
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentéow okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze byc¢
krétszy niz 10 dni kalendarzowych od dnia opublikowania tego ogtoszenia na stronie
internetowej JSM.

Formularz ogtoszenia o naborze stanowi (zatgcznik nr 1) do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat V

Ochrona danych osobowych

§5.

. Dziat Kadr bedzie przetwarzac tylko takie dane, ktére sg niezbedne ze wzgledu na

cel ich zbierania, jakim jest podjecie przez Zarzad decyzji o zatrudnieniu nowego
pracownika. JSM nie moze zgdac¢ od kandydata danych nadmiarowych, ktére nie sg
niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji. Informacje wykraczajgce poza to, co
przede wszystkim przewidujg przepisy prawa pracy nie moga naruszaC zarowno
postanowienia RODO, jak i przepisy prawa pracy, dlatego nalezy wzig¢ to pod uwage
podczas przygotowywania naboru na wolne stanowisko w JSM.

Podania takich danych osobowych jak: wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia pracodawca bedzie obowigzany zgda¢ tylko wowczas,
gdy jest to niezhedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku. Pracodawca powinien ocenié¢, ktére dane sg niezbedne
dla danego stanowiska i realizowa¢ przewidziang w art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO zasade
minimalizmu przetwarzania danych.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych.

§ 6.

Po ogtoszeniu umieszczonym na stronie internetowej JSM nastepuje przyjmowanie
dokumentow aplikacyjnych od kandydatéw zainteresowanych pracg na wolnym
stanowisku w Jeleniogérskiej Spétdzielni Mieszkaniowej.

Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys - curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, (o ile to niezbedne)
4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby rekrutacji podpisane czytelnym podpisem,

Dokumenty aplikacyjne sktadane sg osobiscie w Jeleniogérskiej Spotdzielni
Mieszkaniowej lub przesytane na adres JSM ul. L.Rézyckiego 19, 58-506
Jelenia Géra, w zamknietej kopercie z odpowiednim dopiskiem.
O rozpatrzeniu dokumentow decyduje data faktycznego wptywu do JSM.

Dane osobowe kandydatow do pracy, podawane w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko pracy, przetwarzane sg przez Jeleniogorskg Spétdzielnie
Mieszkaniowg w Jeleniej Gorze przy ul. Ludomira Rézyckiego 19, w celu rekrutagii.
Osoby, ktorych dane sg przetwarzane, majg prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych oraz ich poprawiania lub usuniecia.



5. Kandydaci do pracy, ktérzy podajg swoje dane osobowe w zakresie wiekszym niz
wymaga tego przepis art. 22" Kp, podajg je dobrowolnie. W odniesieniu do dodatkowych
danych, niezbedne jest wyrazenie przez kandydata na pismie zgody na ich
przetwarzanie przez JSM.

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Jeleniogorska

Spoitdzielnie Mieszkaniowg z siedzibg w Jeleniej Gorze, ul. L. Rézyckiego 19, moich

danych osobowych , zawartych w przekazanych przeze mnie dokumentach

aplikacyjnych w celu prowadzenia rekrutacji do pracy z udzialem mojej osoby. Dane

w zakresie szerszym niz wynikajace z Kodeksu Pracy oraz aktéw wykonawczych

podaje dobrowolnie. Wiem o przystugujagcym mi prawie cofniecia zgody w kazdym

czasie".

6. Aplikacja kandydata do pracy =zawierajaca nieprawidlowg tres¢ os$wiadczenia
dotyczgcego przetwarzania danych osobowych badz pozbawiona takiego o$wiadczenia
nie bedzie uwzgledniona w procesie rekrutaciji.

7. JSM zastrzega sobie mozliwo$¢ odstgpienia od przeprowadzenia naboru w kazdym
czasie i bez podania przyczyn.

8. JSM nie prowadzi bazy danych kandydatéw do pracy. Oferty pracy nalezy skitadaé
kazdorazowo, jako odpowiedz na konkretne ogtoszenie. Wszystkie aplikacje nadestane
poza okresem naboru bedg niszczone.

9. Dokumenty aplikacyjne przekazane przez kandydatéw do pracy do JSM w procesie
naboru, bedg niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata lub niezwtocznie po zamknieciu naboru bez wyboru kandydata.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Rozdziat VII
Wyboér kandydata

§7.

1. Na selekcje koricowg sktada sie

1) rozpatrzenie ofert spelniajgcych wymogi formalne ogloszenia o naborze
2) rozmowa kwalifikacyjna,
3) analiza przedtozonych dokumentow.

2. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu:

1) nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacje informacii
zawartych w aplikacji,

2) potwierdzenie predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidiowe
wykonanie powierzonych obowigzkow,

3) potwierdzenie posiadanej wiedzy,

4) potwierdzenie dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej,

5) cele zawodowe kandydata,

§ 8.

Po analizie dokumentéw i przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej Zarzad
wybiera kandydata.
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(piecze¢ adresowa spotdzielni)
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Zarzad Jeleniogorskiej Spoétdzielni Mieszkaniowej ogtasza nabor na wolne stanowisko w

Jeleniogérskiej Spotdzielni Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze

1.

Nazwa stanowiska pracy:

Zatgeznik nr 1
do Regulaminu naboru na wolne stanowisko w JSM

Niezbedne wymagania od kandydatow:

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1)
2)

<) NSO

Zadania wykonywane na stanowisku:

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem

dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe (o ile to niezbedne),

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby rekrutaciji.

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiécie lub przestac na adres
Jeleniogorskiej Spotdzielni Mieszkaniowej, ul. L.R6zyckiego 19, 58-506 Jelenia Gora, w

faktycznego wptywu do Spotdzielni ).
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