Podlaski Zarzad Drég Wojewddzkich w Biatymstoku
BIP - Podlaski Zarzad Drég Wojewddzkich w Biatymstoku

I Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w PZDW w Biatymstoku

Zarzadzenie Nr 63/2018

Dyrektora Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Biatymstoku
z dnia 10 lipca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Podlaskim Zarzadzie Drog Wojewoédzkich w Biatymstoku

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260) oraz § 11 ust. 1 pkt 3 Regulaminu
Organizacyjnego Podlaskiego Zarzadu Dr6g Wojewodzkich w Biatymstoku, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Podlaskim Zarzadzie Dr6g Wojewddzkich w
Biatymstoku, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 nie ma zastosowania do:

1) 0séb zatrudnianych na stanowiskach pomocniczych i obstugi;

2) oso6b zatrudnianych w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnoéci w pracy (np. choroba, urlop macierzynski, urlop
rodzicielski, urlop wychowawczy, urlop bezptatny itp.);

3) o0s6b zatrudnianych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto;

4) stanowisk obsadzanych w ramach wewnetrznego ruchu kadrowego - spowodowanego zmianami organizacyjnymi, przesunigciami pracownikéw, awansami.

§3

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 udostepnia sie kandydatom do pracy poprzez zamieszczenie go na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Podlaskiego
Zarzadu Drog Wojewddzkich w Biatymstoku w cze$ci dotyczacej naboréw.

§4

1. Podlaski Zarzad Dr6g Wojewodzkich w Biatymstoku przechowuje dokumenty aplikacyjne sktadane przez potencjalnych kandydatéw w celu przysztych
naboréw nie diuzej niz 2 lata liczac od roku nastgpnego od wptywu dokumentéw pod warunkiem, ze kandydat wyrazit pisemna zgode opatrzong data i podpisem
(w przypadku dokumentéw przekazywanych droga elektroniczng dopuszcza sie skan podpisu) na przetwarzanie danych osobowych w celu przysztych naboréw.
2. Dokumenty, ktére nie spetniajg warunkéw, o ktérych mowa w ust. 1 sg niezwtocznie niszczone przez Sekcje ds. Kadr.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekcji ds. Kadr.
§6

Traci moc zarzadzenie Nr 38/2018 z dnia 3 kwietnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Podlaskim Zarzadzie Dr6g Wojewo6dzkich w Biatymstoku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik
do zarzadzenia Nr 63/2018
z dnia 10.07.2018 .

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Podlaskim Zarzadzie Drog Wojewo6dzkich w
Bialymstoku
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze zwany dalej Regulaminem okreéla zasady i spos6b postepowania
przy naborze kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze.

§2

Uzyte w Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) PZDW - Podlaski Zarzad Dr6g Wojewdédzkich w Biatymstoku;

2) Dyrektor - Dyrektor Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewddzkich w Biatymstoku;

3) ustawa o pracownikach samorzgdowych - ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260);

4) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentaciji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. Nr z 2017 r., poz. 894);

5) wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze - zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych ,stanowisko, na
ktére, zgodnie z przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér albo na
ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik”;

6) Biuletyn — Biuletyn Informacji Publicznej Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewdédzkich w Biatymstoku;

7) oatoszenie - oatoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, w tvm kierownicze stanowisko urzednicze;



8) nabdr - nabdr na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze;

9) kierownik komoérki organizacyjnej - Naczelnik wydziatu, Kierownik rejonu, Kierownik wyodrebnionej sekciji;

10) osoba niepetnosprawna - osoba, o ktérej mowa w art. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia

1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych (Dz. U z 2018 r. poz. 511 z p6zn. zm.).

Rozpoczecie procedury i powotanie Komisji
§3

1. Decyzjg o0 wszczeciu postgpowania w sprawie naboru podejmuje Dyrektor.

2. Z wnioskiem do Dyrektora o wszczecie postgpowania w sprawie naboru moze wystapi¢ Zastepca Dyrektora lub kierownik komérki organizacyjnej. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu. Wniosek wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora lub upowaznionego przez niego pracownika.

3. Dyrektor na kazdym etapie postgpowania w sprawie naboru moze przerwac go i uniewazni¢ bez podania przyczyny, w szczegélnosci w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci, ktére mogtyby mie¢ istotny wptyw na wynik naboru.

§4

1. Zastepca Dyrektora lub kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej wszczeto postgpowanie w sprawie naboru sporzgdza opis stanowiska. Wzér opisu
stanowiska stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci braku oséb, o ktérych mowa w ust. 1 opis stanowiska sporzadza wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
3. Opis stanowiska pracy zatwierdza Dyrektor lub upowazniony przez niego Zastepca Dyrektora.

4. Opis stanowiska pracy zawiera, w szczeg6lnosci:

1) wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku;

3) zakres zadan na danym stanowisku.

5.  Wymagania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 i 2 w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy musza uwzglednia¢ wymogi okreslone w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikéw Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewddzkich w Biatymstoku.

§5

1. Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym powotuje Komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w ktérym dodatkowo kazdemu z
cztonkéw Komisji udziela upowaznienia do przetwarzania danych osobowych kandydatéw.

2. W skiad Komisji, z uwzglednieniem ust. 3 wchodza;:

1) zastepca dyrektora jako przewodniczacy;

2) kierownik komérki organizacyjnej do ktérej trwa nabor;

3) kierownik Sekcji ds. Kadr jako sekretarz;

4) jezeli zachodzi taka potrzeba, dodatkowo inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

3. W uzasadnionych przypadkach, w tym w trakcie naboru na stanowisko zastepcy dyrektora, braku lub nieobecno$ci oséb, o ktérych mowa w ust. 2 skfad
Komisji ustala Dyrektor.

4. Czilonek Komisji podlega wytaczeniu z jej sktadu jezeli jest on matzonkiem kandydata lub jego krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia wiacznie,
albo pozostaje wobec niego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

5. Niezwtocznie po otwarciu ofert i zapoznaniu sie z listg kandydatéw kazdy z cztonkéw Komisji sktada przewodniczacemu w formie pisemnej o$wiadczenie
(zatacznik Nr 3

do Regulaminu) o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 4.

§6

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci ustalanie terminu i miejsca posiedzen Komisji, nadzorowanie pracy
cztonkéw Komisji oraz wykonywanie innych zadan okreslonych w Regulaminie.

2. Do zadan sekretarza nalezy dokumentowanie procesu naboru.

3. Komisja podejmuje wszystkie decyzje w sprawie naboru, w drodze gtosowania jawnego.

4. W przypadku réwnej liczby gtoséw rozstrzyga gtos przewodniczacego.

5. Kazdy z cztonkéw Komisji zobowigzany jest w czasie zatrudnienia jak i po jego ustaniu do zachowania w tajemnicy danych osobowych kandydatéw do pracy
uzyskanych

w trakcie wykonywania swoich zadan oraz o sposobach ich zabezpieczenia.

6. Komisja odpowiada za ochrone przed ujawnieniem czy udostepnieniem osobom nieupowaznionym pytan testéw kwalifikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjnej
oraz klucza odpowiedzi.

7. Komisja wykonuje czynno$ci okre$lone w Regulaminie do czasu ogtoszenia wynikéw naboru, z uwzglednieniem § 8 ust. 6 i § 16 ust. 2.

Ogtoszenie o naborze
§7

1. Sekcja ds. Kadr przygotowuje ogtoszenie o naborze na podstawie opisu stanowiska.

2. Ogtloszenia o naborze zawiera elementy, o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

3. Termin do sktadania dokumentéw okres$lony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
4. 0Od kandydata do pracy mozna zadaé¢ podania tylko tych danych osobowych, o ktérych mowa w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

§8
1. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie moga sktada¢ wymagane dokumenty wytgcznie w formie pisemne;.
2. Wymagane dokumenty powinny obejmowac:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie np. dyploméw, Swiadectw;
4) kopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach i innych potwierdzajgcych podniesienie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska;
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy np. Swiadectw pracy;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych);

7) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez PZDW danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze;

8) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o



pracownikach samorzadowych;

9) inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabér.

3. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i
wiasnorecznym podpisem kandydata.

4. Oferty kandydatéw sktadane sg w zamknietych kopertach na adres i w terminie wskazanym w ogtoszeniu.

5. Dokumenty, ktére wptyng do PZDW po wyznaczonym terminie, niekompletne lub

w innej formie niz okreslona w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.

6. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 zostang komisyjnie zniszczone nie wczeéniej niz

po uptywie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru z uwzglednieniem ust. 7.

7. Na pisemny wniosek kandydata Sekcja ds. Kadr zwraca jego dokumenty oraz sporzadza adnotacje opatrzong data i podpisami. Odbiér dokumentéw
nastepuje osobiscie w siedzibie PZDW.

Weryfikacja dokumentow

§9

1. Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych dokumentéw tj. sprawdza czy kandydaci ztozyli komplet wymaganych dokumentéw oraz czy spetniaja wszystkie
niezbedne wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Zabrania sie cztonkom Komisji dokonywania jakichkolwiek adnotacji na dokumentach aplikacyjnych kandydatéw.

3. Komisja sporzadza liste kandydatéw spetniajacych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i przedktada jg Dyrektorowi do akceptaciji.

4. Dyrektor moze uniewazni¢ postepowanie w sprawie naboru w przypadku stwierdzenia nieuzasadnionego odrzucenia oferty lub ofert.

5. W przypadku, gdy zadna oferta nie spetnia wszystkich wymagan formalnych albo gdy nie wptynie zadna oferta, Komisja ustala, ze nie doszto do
rozstrzygniecia naboru

i przedktada stosowng informacje w tym zakresie z uzasadnieniem do akceptacji Dyrektorowi.

Test i rozmowa kwalifikacyjna

§10
Komisja sprawdza wiedze merytoryczng kandydatéw w trakcie:
1) testu kwalifikacyjnego,
2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§11

1. Komisja przeprowadza testy kwalifikacyjne, w przypadku gdy wiecej niz 10 kandydatéw spetni wymagania formalne.

2. Sekretarz Komisji co najmniej 3 dni wczesniej powiadamia telefonicznie lub drogg elektroniczng, kandydatéw o czasie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego.

Ze sposobu zawiadomienia kandydatéw sekretarz Komisji sporzadza adnotacje opatrzong data i podpisem.

3. Komisja przygotowuje test kwalifikacyjny sktadajacy sie z co najmniej 10 pytan jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru.

4. Pytania, o ktérych mowa w ust. 3 musza dotyczy¢ zagadnienh wymaganych od kandydata w ogtoszeniu.

5. Test kwalifikacyjny odbywa sie w jednym ustalonym terminie i miejscu dla wszystkich kandydatéw.

6. W przypadku niestawienia sig kandydata na test kwalifikacyjny Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego udziatu w naborze. Od decyzji
Komisji

nie przystuguje odwotanie.

7. Komisja dokonuje oceny testéw kwalifikacyjnych przyznajac 1 punkt za kazdg prawidtowo udzielong odpowiedz, a 0 punktéw za btedna, niepetna lub brak
odpowiedzi.

8. Test kwalifikacyjny uznaje sie za zaliczony gdy kandydat uzyska minimum 60% punktéw.

9. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej, minimalnej liczby punktéw z testu kwalifikacyjnego, o ktérej mowa w ust. 8,
postepowanie konkursowe uwaza sig za nierozstrzygniegte.

§12

1. Do rozmowy kwalifikacyjnej zaprasza sig kandydatéw, ktdrzy spetni wymagania formalne oraz je$li byt przeprowadzony test kwalifikacyjny, uzyskali
najwieksza liczbe punktéw z testu z uwzglednieniem § 11 ust. 8 ale nie wiecej niz 10 kandydatéw.

2. Komisja przygotowuje od 5 do 10 pytan (teoretycznych i/lub praktycznych) na rozmowe kwalifikacyjna, ktére dotycza zagadnienn wymaganych od
kandydatéw w ogtoszeniu.

3. Sekretarz Komisji co najmniej 3 dni wczesniej powiadamia telefonicznie lub drogg elektroniczng, kandydatéw o czasie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej. Ze sposobu zawiadomienia kandydatéw sekretarz Komisji sporzadza adnotacje opatrzong data i podpisem.

4. Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng indywidualnie z kazdym kandydatem w kolejnosci zawiadomien o ktérych mowa w ust. 3.

5. W przypadku niestawienia sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjng Komisja podejmuje decyzje o wykluczeniu go z dalszego udziatu w naborze. Od decyzji
Komisji

nie przystuguje odwotanie.

6. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:

1) ocena predyspozycji i umiejgetnosci kandydata do prawidtowego realizowania obowigzkéw;
2) ocena wiedzy merytorycznej wymaganej i okre$lonej w ogtoszeniu;

3) poznanie zakresu zadan i odpowiedzialno$ci na wczesniej zajmowanych stanowiskach;

4) poznanie celéw zawodowych kandydata.

7. Komisja ocenia wiedze merytoryczng kandydatéw na podstawie udzielonych odpowiedzi na te same podlegajace ocenie pytania przygotowane przez
Komisje. Cztonkowie Komisji moga zadawa¢ kandydatowi pytania dodatkowe ale wytacznie dotyczace pytania gtéwnego, pozwalajace ustali¢ faktyczny poziom
wiedzy merytorycznej kandydata.

8. Czlonkowie Komisji oceniajg odpowiedz kandydata na kazde pytanie na biezaco stosujac system punktowy w skali od 0 do 5.

9. Komisja dokumentuje czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 w karcie oceny kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze dalej jako karta oceny. Wz6r karty
oceny stanowi zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

10. Po zakonczeniu rozméw kwalifikacyjnych ze wszystkimi kandydatami cztonkowie Komisji sktadaja karty ocen przewodniczacemu Komisji. Przewodniczacy
Komisji sprawdza czy karty oceny sa kompletnie wypetnione i podpisane. W przypadku stwierdzenia brakéw przewodniczacy zwraca je wtasciwym cztonkom
Komisji celem uzupetnienia.

11.  Rozmowe kwalifikacyjng uznaje sie za zaliczong gdy kandydat uzyska minimum 60% punktéw.

12. W przypadku nie uzyskania przez zadnego z kandydatéw wymaganej, minimalnej liczby punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej, o ktérej mowa w ust. 11,
postepowanie konkursowe uwaza sie za nierozstrzygniete.

Zakonczenie postepowania



§13

1. Po zakonczeniu postepowania w sprawie naboru Komisja dokonuje ustalenia wynikéw postepowania, na ktére sktada sie:

1) ustalenie maksymalnej liczby punkéw mozliwych do uzyskania w postgpowaniu;

2) sporzadzenie zestawienia kart oceny kandydatow. Wzér zestawienia kart oceny kandydatéw okresla zatacznik Nr 5 do Regulaminu. Zestawienia kart oceny
kandydatow podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji;

3) ustalenia kolejno$ci kandydatéw wedtug liczby uzyskanych punktéw wraz

ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych.

2. Po zakonczeniu czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1 Komisja:

1) wylania nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
a nastepnie w formie listy przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,

z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, jezeli wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U z 2018 r. poz. 511 z
pdzn. zm.) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6% i jesli znajduje sig ona w gronie 0séb, o ktérych mowa w
zdaniu pierwszym;

2) odstgpuje od wskazania kandydata na stanowisko, na ktére byt przeprowadzony naboér jezeli zaden z kandydatéw bioracych udziat w postgpowaniu nie
spetnia w wystarczajacym stopniu wymagan przewidzianych dla danego stanowiska;

3) moze odstapi¢ od wskazania kandydata na stanowisko, jezeli wymogi okre$lone w warunkach naboru spetnita tylko jedna osoba i w ocenie Komisji, z racji
charakteru stanowiska na ktére przeprowadzany jest nabér, niezbedne jest przeprowadzenie postepowania przy udziale wiekszej liczby kandydatéw.

3. Odstgpienie od wskazania kandydata, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 i 3

jest rownoznaczne z wnioskiem o uznanie, iz nabér na stanowisko zostat nierozstrzygniety.

4. Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu lub odmowie zatrudnienia kandydata.

§14

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sekretarz Komisji sporzagdza protokét.

Protokoét zawiera elementy, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Protokoét podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

Nadzér nad rzetelnoscig i kompletno$cig protokotu sprawuje Przewodniczacy Komisji.

§15

Rl

1. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze:

1) Sekretarz Komisji w przypadku wyboru kandydata, powiadamia go telefonicznie lub droga elektroniczna, o wynikach naboru celem przedstawienia propozycji
zatrudnienia. Ze sposobu zawiadomienia kandydata sekretarz Komisji sporzadza adnotacje opatrzona datg i podpisem;

2) Sekcja ds. Kadr umieszcza na tablicy informacyjnej w jednostce oraz publikuje w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigecy informacje o wyniku naboru.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji
§16

1. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani przechowywane sg przez Sekcje ds. Kadr, a nastepnie przekazywane sg do archiwum zaktadowego
zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami kancelaryjno-archiwalnymi, z uwzglednieniem ust. 3.

2. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$é ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw spetniajgcych wymagania, wytonionych przez Komisje w toku
prowadzonego naboru.

3. Na pisemny wniosek kandydata Sekcja ds. Kadr zwraca jego dokumenty oraz sporzadza adnotacje opatrzong datg i podpisami. Odbiér dokumentéw
nastepuje osobiécie w siedzibie PZDW.

Ochrona danych osobowych
§17

Podlaski Zarzadu Dr6g Wojewddzkich w Biatymstoku zgodnie z art. 13 ust. 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1)  Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Podlaski Zarzad Dr6g Wojewddzkich w Biatymstoku (dalej jako: PZDW) z siedziba przy ul.
Elewatorskiej 6,

15- 620 Biatystok tel. 85 67 67 144, sekretariat@pzdw.wrotapodlasia.pl;

2) przetwarzanie danych osobowych odbywa sig na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO w celu biezacych i przysztych naboréw na wolne stanowiska pracy.
Administrator przetwarza dane osobowe kandydatéw do pracy na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych; podanie innych danych
niz tych wskazanych w ww. przepisach prawa odbywa sig na podstawie zgody wyrazonej przez kandydata do pracy;

3) dane osobowe moga by¢ ujawnione upowaznionym przez Administratora pracownikom, podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi, w tym
ustugi techniczne i organizacyjne np.: ustugi prawne, ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii oraz ustugi profesjonalnego niszczenia dokumentéw, a
takze innym podmiotom/ osobom/organom w zakresie i na zasadach okreslonych przepisami prawa;

4) dane osobowe beda przechowywane:

a) przez okres 2 lat liczac od roku nastepnego od wptywu dokumentéw aplikacyjnych w przypadku gdy kandydat wyrazit zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw przysztych naboréw na wolne stanowiska pracy,

b) przez okres 5 lat liczac od roku nastepnego od daty zakonczenia naboru — dotyczy dokumentacji z przeprowadzonego naboru, dokumentéw aplikacyjnych
kandydatéw do pracy, ktérzy nie zostali wybrani, z wytaczeniem dokumentdw aplikacyjnych, ktére zostaty zwrécone na wniosek potencjalnego kandydata do
pracy,

c) przez okres przechowywania akt osobowych okreslony w przepisach prawa — dotyczy dokumentéw aplikacyjnych kandydata do pracy, ktéry zostat
zatrudniony,

d) przez okres przedawnienia roszczen okreslony w przepisach prawa;

5) kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania*;

*) Skorzystanie z prawa do sprostowania danych nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku naboru oraz naruszaé integralnosci protokotu z naboru oraz jego
zatgcznikow.



6) kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

7) kazdej osobie, ktdrej dane dotycza, jesli wskazuje na to przepis prawa, przystuguje prawo do usuniecia danych**, prawo do ograniczenia*** ich
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych;

**) Skorzystanie z prawa do usuniecia danych jest rbwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie naboru.

***)Skorzystanie z prawa do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw
ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego.

8) kazdej osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
jesli jej zdaniem, przetwarzanie jej danych osobowych narusza RODO;

9) podanie danych osobowych, o ktérych mowa w Kodeksie pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym niezbednym do
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy; w sytuacji innej niz w zdaniu pierwszym podanie danych osobowych jest dobrowolne;

10) dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zarzadzenie nr 71/2018

Dyrektora Podlaskiego Zarzadu Dr6g Wojewddzkich w Biatymstoku

z dnia 14 sierpnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
w Podlaskim Zarzadzie Drég Wojewoddzkich w Biatymstoku

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 1260) oraz § 11 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewdédzkich w Biatymstoku, zarzagdzam co
nastepuje:

§1

W zatgczniku do zarzadzenia Nr 63/2018 z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze

w Podlaskim Zarzadzie Drég Wojewo6dzkich w Biatymstoku stanowigcym Regulamin naboru

na wolne stanowiska urzednicze w Podlaskim Zarzadzie Drég Wojewddzkich w Biatymstoku, wprowadza sie nastepujaca zmiane:

1) w § 17 po pkt 1 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:

»1a) W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony danych listownie wysytajac pismo na ww.
adres lub droga

e-mailowa: iod@pzdw.wrotapodiasia.pl;
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Zarzadzenie Nr 37/2019

Dyrektora Podlaskiego Zarzadu Drog Wojewodzkich w Biatymstoku
z dnia 5 czerwca 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Podlaskim Zarzadzie Drog Wojewoédzkich w Biatymstoku

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz § 11 ust. 1 pkt 3
Regulaminu Organizacyjnego Podlaskiego Zarzadu Drég Wojewo6dzkich w Biatymstoku zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W zataczniku do zarzadzenia Nr 63/2018 z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Podlaskim Zarzadzie Dr6g Wojewodzkich w Biatymstoku wprowadza sig nastgpujace zmiany:

I. w § 8 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Wymagane dokumenty powinny obejmowac:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie np. dyploméw, $wiadectw;

4. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych potwierdzajacych podniesienie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska;

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy np. $wiadectwa pracy;

6. o$wiadczenie osoby ubiegajgcej sig¢ o zatrudnienie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych oraz,
Ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe
(zgodnie z art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych);

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

8. kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosc jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych;
9. inne dokumenty istotne dla stanowiska, na ktére przeprowadzany jest nabér.”;

~

Il. w § 8 po ust. 2 dodaje sie2a. w brzmieniu:

,2a. PZDW zada od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych zawartych w dokumentach, o ktérych mowa w ust. 2, ktére sg niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.”.

IIl. uchyla sie §17.
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§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony danych listownie wysytajac pismo na ww. adres
lub droga e-mailowa; iod@pzdw.wrotapodlasia.pl
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