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PANSTWOWE SZKOLY

BUDOWNICTWA I GEODEZJ1
im. H. Lopacinskiego

20-059 Lublin, Al. Ractawickie )

tel./fax 81 533 88 34, skr. poczt. 12 Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/3/2023 Dyrektora PSBiG

im. H. Lopacinskiego w Lublinie z dnia 10.03.2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W PANSTWOWYCH SZKOLACH BUDOWNICTWA I GEODEZJI
IM. H. LOPACINSKIEGO W LUBLINIE

Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2019, poz. 1282)

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudniania na stanowiska urze¢dnicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Panstwowych Szkotach Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego
w Lublinie, w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska pracy.

. Nabér o ktérym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ w drodze postgpowania rekrutacyjnego.

. Zatrudnienie na stanowiska, o ktorych mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie umowy o pracg na
czas nieokreslony lub okreslony z zastrzezeniem § 1 ust.4.

. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwiagzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg rozumie si¢ osobg, ktora nie byla wczesniej
zatrudniana na stanowiskach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesiecy i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

. Niniejszy Regulamin nie obejmuje:

1) stanowisk pomocniczych i obshugi;

2) pracownikdw przeniesionych w ramach awansu wewngtrznego na wyzsze stanowisko,
po spelnieniu wymagan art. 20 ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) pracownikéw zatrudnianych na zastgpstwo pracownika w czasie jego usprawiedliwione]
nieobecnosci na podstawie umowy o prace na czas okreslony, obejmujacy czas nieobecnosci;

4) pracownikéw zatrudnionych na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym
przeniesionych do pracy w tej samej lub innej miejscowosci, na jego wniosek lub za jego

zgoda, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata



5) pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki

przyjmujace;.

Warunki zatrudnienia n§azstanowisku urz¢dniczym
1. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym w szkole na stanowisku urzedniczym moze by¢
osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej 1 na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j:

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

4) posiada co najmniej wyksztalcenie srednie;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

2. Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, moze by¢ osoba, ktora:

1) spetnia wymagania okreslone w § 2 ust. 1 pkt 1 — 6 oraz dodatkowo:

2) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez przynajmniej trzy lata
dziatalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku:

3) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym.

Rozdzial 111
Podje¢cie decyzji o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze

§3

1. Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor szkoty:
1) w przypadku kierowniczego stanowiska urzedniczego — z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku stanowiska urzedniczego - na wniosek starszego specjalisty ds. kadr

1 ksiggowosci.



3) Wniosek o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, powinien by¢ przekazany co najmniej z miesigcznym
wyprzedzeniem, pozwalajgcym na uniknigcie zaklocen w  funkcjonowaniu danej komorki
organizacyjnej, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4) Starszy specjalista ds. kadr i ksiggowosci zobligowany jest do przedlozenia wraz z wnioskiem
do akceptacji Dyrektora szkoty projekt opisu stanowiska urzedniczego objetego procedurg naboru.

5) Wzor formularza opisu stanowiska stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

6) Opis stanowiska pracy, o ktorym mowa w ust. 3, zawiera:

1) doktadne okreslenie celow 1 zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy
oraz wynikajacych z tego tytulu obowigzkow obcigzajacych zajmujacego stanowisko;

2) okreslenie szczegOlowych wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejg¢tnosci i predyspozycji
wobec o0sob, ktore je zajmuja:

3) okreslenie uprawnien stuzacych do wykonywania zadan oraz niezb¢dnego wyposazenia;

4) okreslenia odpowiedzialnosci;

5) inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego stanowiska pracy;

6) analize kosztow zatrudnienia pracownika.

7) Akceptacja opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora szkoly powoduja rozpoczecie procedury

naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze.

Rozdzial 1V
Powolanie Komisji Rekrutacyjnej

§4

1. Komisje Rekrutacyjng powoluje Dyrektor Panstwowych Szkot Budownictwa i1 Geodezji
im. H. Lopacinskiego w Lublinie.
2. W sktad Komisji Rekrutacyjnej moga wchodzi¢:
1) Dyrektor lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora;
2) starszy specjalista ds. kadr i ksiegowosci;
3) inne osoby wskazane przez Dyrektora szkoty.
3. Komisja pracuje w skladzie co najmniej 3-osobowym, w tym przewodniczacy lub zast¢pca
przewodniczacego.
4. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktéra jest malzonkiem Ilub krewnym
albo powinowatym do drugiego stopnia wlacznie, osoby ktorej dotyczy postgpowanie
rekrutacyjnej, albo pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze

to budzi¢ uzasadnione watpliwosci do jej bezstronnosci.



5. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

6. Obstuge techniczng Komisji Rekrutacyjnej zapewnia starszy specjalista ds. kadr i ksiegowosci.

Rozdzial V
Etapy naboru

§5

1. Etapami naboru s3:
1) ogloszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych;
3) wstepna selekcja kandydatow — analiza ztozonych dokumentow aplikacyjnych;
4) ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniaja wymogi formalne;
S) selekcja koncowa:
a) rozmowa kwalifikacyjna;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;

8) ogloszenie wynikdw naboru.

Rozdzial VI
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko

§ 6.

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzg¢dniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej organu prowadzacego zwanym dalej
,BIP” oraz na tablicy informacyjnej Panstwowych Szk6t Budownictwa i Geodezji
im. H. Lopacinskiego w Lublinie.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres szkoly;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;



7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

. Termin sktadania dokumentow okreslony w ogloszeniu o naborze nie moze by¢ krotszy niz 10 dni

kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Panstwowych Szkot Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego

w Lublinie.

. Wzér ogloszenia stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial VII
Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

87

. Po ogloszeniu na BIP i na tablicy ogloszen Panstwowych Szkoét Budownictwa i Geodezji

im. H. Lopacinskiego w Lublinie, nastepuje przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych

od kandydatow zainteresowanych praca na wolnym stanowisku.

2. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

6) os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli o pracg ubiega si¢ osoba
niepelnosprawna);

10) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych);

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.



Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu si¢ ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko i tylko w formie
pisemne;.

3. Nie przyjmuje si¢ dokumentdw aplikacyjnych poza ogloszeniem.

4. Wzbér ww. oswiadczen okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

VIII
Procedura naboru

§8.

am—y

. Postgpowanie rekrutacyjne na stanowisko urzg¢dnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze
przeprowadzane jest w dwoch etapach.

2. W pierwszym etapie postgpowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna dokonuje analizy

dokumentéw aplikacyjnych i ocenia spelnienie warunkoéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu

o naborze, celem ustalenia listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

W

. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres§lonym w ogloszeniu o naborze.

N

. Wzor listy stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

()]

. Wylonienie kandydata odbywa si¢ w ramach drugiego etapu sktadajacego si¢ z:
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

2) rozmowy kwalifikacyjnej.

§9.

[a—

. Ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych.
1) oceny merytorycznej ztozonych dokumentow aplikacyjnych dokonuje kazdy cztonek Komisji
Rekrutacyjnej, przydzielajac kandydatowi za kazdy nizej wymieniony obszar punkty w skali:
1-3:
a) posiadane wyksztatcenie,
b) dodatkowe kwalifikacje: kursy specjalistyczne, uprawnienia i egzaminy panstwowe,
znajomos¢ jezyka obcego,
¢) doswiadczenie zawodowe,
d) autorska propozycja organizacji pracy na stanowisku.
2. Formularz oceny merytorycznej dokumentéw aplikacyjnych stanowi zalacznik nr 6

do Regulaminu.



§ 10. Rozmowa kwalifikacyjna

. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem
1 weryfikacja informacji zawartych w aplikacji.
. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna. Kazdy czlonek Komisji
przydziela kandydatowi punkty za kazdy nizej wymieniony obszar w skali 1-3:
1) predyspozycje 1 umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;
2) posiadanie wiedzy na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej ubiega si¢
o stanowisko;
3) obowigzki i =zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio
przez kandydata;
4) prezentacja umiej¢tnosci pracy z komputerem.

. Formularz oceny kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu

§11.

. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja Rekrutacyjna wybiera kandydata,
ktory w selekcji koncowej uzyskal najwiekszg liczbe punktow z oceny merytorycznej zlozonych
dokumentow aplikacyjnych i rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Formularz zestawienia punktowego stanowi zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest

przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i badania lekarskie (wstepne).

IX
Sporzadzenie protokolu z przeprowadzonego naboru na stanowisko urzednicze

§ 12.

1. Z przeprowadzonego naboru sekretarz Komisji sporzadza protokot.

2. Protokot zawiera:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byl prowadzony nabor, liczbe kandydatow
oraz imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, uszeregowanych

wedtug liczby uzyskanych punktow;



2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spelniajgcych wymagania
formalne;
3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie danego wyboru;
5) sktad Komisji prowadzacej nabor.
3. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.
4. Po przedstawieniu przez Komisj¢ protokotu postepowania rekrutacyjnego, ostateczng decyzje

w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Dyrektor szkoty.

X
Informacja o wynikach post¢powania rekrutacyjnego

§ 13.

1. Informacj¢ o wynikach postgpowania rekrutacyjnego upowszechnia sie¢ niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w szkole
oraz przez opublikowanie w BIP przez co najmniej 3 miesigce.

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

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata, albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Wzor ogloszenia wynikow naboru stanowi zatgcznik nr 10 do Regulaminu.

4. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustal w ciagu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby
sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru. Przepisy ust 1 i 2

stosuje si¢ odpowiednio.



XI
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§ 14

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do II etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda niszczone.

(podpis dyrektora)



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Vacat powstal 5 WYRIRE o somsams o 5 5 sommmus § 5 5 5omanmes.s § §s5uiessns s s S5ENmana s 1 § § SRERBERELS §$§

Proponowany termin zatrudnI@nia: ...........o.eeiiiieirenteiutenieeae et eeeeaaen

Proponowany sposob zatrudnienia: ............o.eiueintiiiiiiiine e

a) zatrudnienie w drodze konkursu na stanowiska kierownicze i pozostale stanowiska
urzednicze

b) rekrutacja wewnetrzna

W przypadku tworzenia nowego stanowiska zalaczam uzasadnienie wniosku wraz

z wyliczeniem kosztow zatrudnienia nowego pracownika

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

(podpis i pieczgc)



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa StanoWISKa PraCy: ...oouuientiiit ittt et eeas

2. Komorka organizacyjna (jednostka organizacyjna):

1) DIUIO Lo
2 samodzieltie StAMWASKD: e » ssomummnmss & o omssmne i 55 05 cabuimens § § ¥ Spbinn oeassma s § § 5 SssHeas
3. Symbol KomoOrki organizacyjne]: .......couuvueieeitiitiii e
4. Miejsce W Strukturze OrganizZacCyjNe]: . ..euueereenetrintenteneereiiee et eeeeeaeeneeneaanaes

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
1.  Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty):

2. Wymagany profil (specjalnosc):

4. Doswiadczenie zawodowe:

1) doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

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

5. Umiejetnosci zawodowe:

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1. Zadania gtowne



2. Zadania pomocnicze

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

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

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

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

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

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

D. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

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

(podpis i pieczatka)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

DYREKTOR PANSTWOWYCH SZK()L BUDOWNICTWA
I GEODEZJI IM. H. LOPACINSKIEGO W LUBLINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa stanowiska pracy)

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2019, poz. 1282), Dyrektor Panstwowych Szkot Budownictwa i1 Geodezji
im. H. Lopacinskiego w Lublinie informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych w Panstwowych
Szkotach Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych wynosi co
najmniej 6 % (nie wynosi co najmniej 6%).

Warunki pracy na danym stanowisku
(nalezy okresli¢ szczegolnie doktadnie, gdy wskaznik o ktérym mowa wyzej nie wynosi 6%)

Niezb¢dne wymagania
Do sktadania ofert moze przystgpic¢ osoba ktora spelnia nastepujgce wymagania:
L wyksztalceme ........................

2. min. .......... staz pracy (zalezy od stanowiska);,
3. jest obywatelem polskim lub osobg nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przystuguje jej prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

5. korzystanie z pelni praw publicznych;

6. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe;

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku:

8. nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:
1.
2.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
L.
2



Dodatkowo:
1.
2.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli o prace ubiega si¢

osoba niepelnosprawna);

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych);

11. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
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Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony,
nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza
konczacg si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od ............ do............ zt brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesla¢ w terminie do dnia
.................. do godz. .......... na adres: Panstwowe Szkoly Budownictwa i Geodezji
im. H. Lopacinskiego Al. Raclawickie 5, 20-059 Lublin, w zamkni¢tej kopercie A4
oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: .................. w Panstwowych
Szkolach Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie”.

Aplikacje, ktore wptyna do szkoty po wyzej okreslonym terminie, zostang ztozone w innej
formie niz zamknig¢ta koperta, nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Panstwowych Szkotach Budownictwa i Geodezji
im. H. Lopacinskiego w Lublinie, Al. Ractawickie 5, w dniu ................. F ) AR——

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefoniczne o terminie i miejscu naboru.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Panstwowych Szkolach Budownictwa
1 Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie, Al. Ractawickie 5 oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych



do II etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.psbig.lublin.eu) oraz na tablicy informacyjnej w Panstwowych
Szkolach Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(Dz.U.UE.L. z
2016 r.Nr 119,s.1), dalej ,,RODO”, informujg, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych sa Panstwowe Szkoly Budownictwa
i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie.; dane adresowe: Al. Ractawickie 5, 20-059
Lublin.

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac
si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania
z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: email: psbig@iod.lublin.eu
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu podjecia dzialan zmierzajacych do zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem (art. 6 ust. 1 lit. B RODO), w szczegdlnosci w celu oceny
Pani/Pana kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, naktére Pani/Pan
aplikuje.

4. Podstawa prawng przetwarzania sa:

1) przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze;

2) ustawa o pracownikach samorzadowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczegoInosci w art. 22" kodeksu pracy;

3) niezbednos¢ do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO);

4) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas
postepowania rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pani/Pana umiejetno$ci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan
odpowiednia osoba na stanowisko, na ktore prowadzona jest rekrutacja;

5) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne
dane niz wynikajace z przepisow prawa

5. Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z § 13 ust. 4 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Panstwowych Szkolach Budownictwa
i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie tj.:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany
o zatrudnienia dolgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia
ustania stosunku pracy.

2) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia moga
zosta¢ odebrane nie pdzniej niz przed uplywem miesiaca od dnia opublikowania Informacji
o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

3) Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw w powyzszym terminie:

a) beda podlegaty zniszczeniu — jesli nie wyrazit (a) Pan/Pani zgody na przetwarzania
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji,

b) beda przechowywane w Kadrach przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace, a nastepnie beda
podlegaly zniszczeniu — jesli wyrazit (a) Pan/Pani zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji (np. w przypadku potrzeby zawarcia
umowy na zastepstwo).

4) Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
w sposob i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt orazinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych
(tj. przez 5 lat).



6. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

7. Pani/Pana dane nie trafia poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujaceprawa:

a

b.
c:
d

prawo dostepu do danych osobowych;

prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

prawo zadania usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie;

zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, jednak bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgleduna
Pani/Pana szczeg6lng sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie
naszego prawnie usprawiedliwionego interesu;

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Pania/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie rozpatrywana
w procesie rekrutacji.

Informacje¢ przygotowal:

Starszy specjalista ds. kadr

Lublin, dnia......

(podpis osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Oswiadczam, ze:

O posiadam peing zdoInos$¢ do czynnosci prawnych

O nie podsiadam pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

O korzystam z pelni praw publicznych

O nie korzystam z pelni praw publicznych

O nie zostatam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
O zostalam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

oS AR OSBRI wenes 5 1 sonmssssss s § sumumns 1§ sssemnnss s s : sadians

( wlasnoreczny podpis kandydata)

* wybierz wlasciwe (tj. wstaw znak , X~ w odpowiedniej kratce)

** polskie lub inne (proszg wpisac jakie)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

LISTA KANDYDATOW
SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE

(nazwa stanowiska pracy)

Przewodniczacy Komisji ds. naboru informuje, ze w wyniku wstgpnej selekcji na ww.
stanowisko pracy, do II etapu rekrutacji zakwalifikowali si¢ nastgpujacy kandydaci
spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

Lp. Imig¢ i nazwisko Miejsce zamieszkania

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w dniu ...........c.......0g0dZ. ....oooiviiiiiin.n.

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

OCENA MERYTORYCZNA DOKUMENTOW

pani/pana

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

Kryteria oceny

Cztonek Komisji

llo$¢ punktow

[losé
punktow

posiadane
wyksztalcenie

dodatkowe
kwalifikacje

doswiadczenie
zawodowe

autorskie
propozycje

Razem:




Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

OCENA ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ
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Kryteria oceny

Cztonek Komisji

Ilos¢ punktéw

llos¢
punktow

predyspozycje
i umiejetnosci

wiedza

obowiazki

i zadania na
poprzednim
stanowisku

cele zawodowe

umiejetnosé
pracy
na komputerze

Razem:




Zalgcznik nr 8 do Regulaminu

ZESTAWIENIE PUNKTOWE
Ilo$¢ punktow
- " Za oceng Za rozmowe .
Lp. | Imi¢ i nazwisko kandydata . T e Lacznie
dokumentow
1.
2.
3.
4.




Zalgcznik nr 9 do Regulaminu

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY
w Panstwowych Szkotach Budownictwa i Geodezji i. H. Lopacinskiego w Lublinie

(nazwa stanowiska pracy)

1. W wyniku ogloszenia o naborze na ww. stanowisko pracy aplikacje przestato ...............

2. Komisja w sktadzie:

3)
3. Po przeprowadzeniu naboru wybrano nastgpujacych kandydatow uszeregowanych

wg liczby uzyskanych punktow:

Ocena Wenik
Lp. Imig i nazwisko Adres merytoryczna Y Razem
. roZmowy
dokumentow

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru (wyjasni¢ jakie):

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

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

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

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

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



7. Zataczniki do protokotu:
1) kopia ogloszenia o naborze,
2) kopie dokumentéw aplikacyjnych kandydatow,
3) wyniki:
a) oceny merytorycznej dokumentow aplikacyjnych;

b) rozmowy kwalifikacyjne;j.

Protokdt sporzadzit: Podpisy Komisji:

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

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

(data, imi¢ i nazwisko sekretarza)



Zalgcznik nr 10 do Regulaminu

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU
w Pafstwowych Szkotach Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego w Lublinie
na stanowisko

(nazwa stanowiska pracy)
Dyrektor Panstwowych Szkét Budownictwa i Geodezji im. H. Lopacinskiego

w Lublinie informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko

zostal/a wybrany/a Pan/i
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(miejsce zamieszkania)

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

(data i podpis osoby upowaznionej)



