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Regon 130948244 N<P 0.17.33 60

ZarzŃdzenie nr 9/2025
Dyrektora Bursy Szkolnej w Mğawie

z dnia 16 grudnia 2025r.

dotyczy: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze

w Bursie Szkolnej w M ğawie

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzŃdowych (Dz. U. z 2024

roku, poz.1135) zarzŃdzam co nastňpuje:

§1

Wprowadzam „Regulamin naboru na wolne stanowiska urzňdnicze w Bursie Szkolnej w M ğawie
w brzmieniu stanowiŃcym zağŃcznik nr 1 do zarzŃdzenia.

§2

Wykonanie zarzŃdzenia powierzam kierownikowi gospodarczemu.

§3

ZarzŃdzenie wchodzi w Ũycie z dniem podpisania.



SZKOLNA
06-500 M ğawa, ul. Lelewela 5

tel. 23/654-30-11 ZağŃcznik nr 1
Regon 130948244, NIP 569-17-33-669 do ZarzŃdzenia nr 9/2025

Dyrektora Bursy Szkolnej w Mğawie
z dnia 16 grudnia 2025r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzňdnicze
w Bursie Szkolnej w Mğawie

§1

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzňdnicze, zwany w dalszej czňŜci „Regulaminem", okreŜla
zasady przeprowadzenia i dokumentowania naboru na wolne stanowiska urzňdnicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzňdnicze w Bursie Szkolnej w Mğawie.
2. Nabór na wolne stanowiska urzňdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzňdnicze, przeprowadza siň w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzŃdowych i przepisów
wykonawczych do tej ustawy, innych ustaw jeŨeli majŃ zastosowanie do danego stanowiska oraz
niniejszego „Regulaminu".
3. Ilekroĺ w „Regulaminie" mowa o:

1) Dyrektorze - naleŨy przez to rozumieĺ Dyrektora Bursy Szkolnej w Mğawie
2) Szkole - naleŨy przez to rozumieĺ Bursa Szkolna w Mğawie

§2

1. Nabór kandydatów na wolne stanowiska urzňdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzňdnicze, jest
otwarty i konkurencyjny.
2. Wolnym stanowiskiem urzňdniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzňdniczym, jest
stanowisko, na które, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzŃdowych, albo w drodze porozumienia, nie zostağ przeniesiony pracownik samorzŃdowy
zatrudniony na stanowisku urzňdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzňdniczym, posiadajŃcy
kwalifikacje wymagane na danym stanowisku lub nie zostağ przeprowadzony na to stanowisko nabór, albo
na którym mimo przeprowadzonego naboru nie zostağ zatrudniony pracownik.
3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastňpstwo w zwiŃzku z usprawiedliwionŃ
nieobecnoŜciŃ pracownika samorzŃdowego.

§3

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powoğuje komisjň ds. naboru na wolne stanowisko urzňdnicze
w skğad której wchodzŃ:

a) przewodniczŃcy komisji
b) czğonek komisji
c) czğonek komisji

2. W skğad komisji nie moŨe wchodziĺ osoba, która jest mağŨonkiem lub krewnym albo powinowaty do
drugiego stopnia wğŃcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim stosunku
prawnym, lub faktycznym, Ũe moŨe to budziĺ uzasadnionŃ wŃtpliwoŜĺ co do jej bezstronnoŜci.
3. Komisjň powoğuje dyrektor w drodze zarzŃdzenia. Wzór zarzŃdzenia w sprawie powoğania komisji
stanowi ZağŃcznik nr 1 do „Regulaminu"
4. W skğad komisji moŨe byĺ powoğany pracownik organu prowadzŃcego szkoğň - Powiatu Mğawskiego za
zgodŃ tego pracownika.
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1. Ogğoszenie o naborze przygotowuje dyrektor bursy wraz z osobŃ prowadzŃcŃ sprawy kadrowe.
2. Ogğoszenie o naborze podpisuje dyrektor.
3. Wzór ogğoszenia o naborze stanowi ZağŃcznik nr 2 do „Regulaminu".

§5

Ogğoszenie o naborze umieszcza siň w Biuletynie Informacji Publicznej Bursy Szkolnej w Mğawie na okres
nie krótszy niŨ 10 dni.

§6

1. Dokumenty aplikacyjne skğadane sŃ w sekretariacie.
2. Dokumenty aplikacyjne skğadane przez osoby ubiegajŃce siň o zatrudnienie mogŃ byĺ przyjmowane
tylko po ukazaniu siň ogğoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie
pisemnej.
3. Nie przyjmuje siň dokumentów aplikacyjnych poza ogğoszeniem.
4. Informacje o kandydatach, którzy zgğosili siň do naboru, stanowiŃ informacjň publicznŃ w zakresie
objňtym wymaganiami zwiŃzanymi ze stanowiskiem urzňdniczym, okreŜlonym w ogğoszeniu
o naborze.

§7

1. Po zapoznaniu siň ze zğoŨonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatów, ale przed dokonaniem
oceny formalnej dokumentów aplikacyjnych, czğonkowie komisji skğadajŃ oŜwiadczenie o zaistnieniu
lub nie okolicznoŜci, o których mowa w § 3 ust. 2. - wzór oŜwiadczenia stanowi ZağŃcznik nr 3
do „Regulaminu".
2. W przypadku, gdy czğonek komisji jest mağŨonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia

wğŃcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ũe moŨe to budziĺ uzasadnionŃ wŃtpliwoŜĺ co do jego bezstronnoŜci, podlega wyğŃczeniu.

3. W miejsce wyğŃczonego czğonka komisji powoğywany jest nowy.
4. Czğonka komisji wyğŃcza i powoğuje nowego dyrektor w drodze zarzŃdzenia.

§8

W terminie do 7 dni od daty upğywu terminu skğadania dokumentów aplikacyjnych komisja dokonuje oceny
formalnej dokumentów aplikacyjnych kandydatów, odrzucajŃc te kandydatury, które nie speğniajŃ
wymogów formalnych.

§9

Wobec kandydatów, którzy speğniajŃ wymagania formalne mogŃ zostaĺ zastosowane techniki naboru tj.
test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna albo obydwie techniki naboru ğŃcznie.

§ 10

1. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie pisemnej.
2. Test moŨe skğadaĺ siň maksymalnie z 20 pytaŒ.
3. Odpowiedzi na pytania sŃ jednokrotnego wyboru.
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4. Za kaŨdŃ prawid ğowŃ  odpowiedŦ  moŨna uzyskaĺ lpunkt ,  a za nieprawid ğowŃ  - O punktów.

5. Test uwaŨa siň za zaliczony w przypadku uzyskania wiňcej niŨ 50% maksymalnej liczby punktów.

6. Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy:
1) informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,

2) informacji o dotychczasowych osiŃgniňciach zawodowych kandydata,

3) predyspozycji i umiejňtnoŜci kandydata gwarantujŃcych wykonanie zadaŒ,
4) wiedzy merytorycznej z zakresu wskazanego w ogğoszeniu,

5) koncepcji, wizji dotyczŃcych wykonania zadaŒ.

7. KaŨdy z czğonków komisji moŨe przyznaĺ za rozmowň  do 10 punktów ( karta oceny kandydata -

ZağŃcznik nr 4 do „Regulaminu".

8. Rozmowň uwaŨa siň za zaliczonŃ w przypadku uzyskania wiňcej niŨ 50 % maksymalnej liczby punktów.

§11

Komisja wyğania nie wiňcej niŨ 5 najlepszych kandydatów, którzy speğniajŃ wymagania niezbňdne oraz

w najwiňkszym stopniu speğniajŃ wymagania dodatkowe i przedstawia dyrektorowi celem zatrudnienia

wybranego kandydata, zgodnie z protoko ğem z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko
pracy - ZağŃcznik nr 5 do „Regulaminu" .

§12

1. Niezwğocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej Bursy Szkolnej oraz w BIP

zamieszczona zostaje informacja o wyniku naboru - wzór informacji stanowi ZağŃcznik nr 6
lub ZağŃcznik nr 7 do „Regulaminu". Informacja zostaje podana do publicznej wiadomoŜci przez okres

co najmniej 3 miesiňcy.
2. Informacja o której mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwň i adres jednostki,

2) okreŜlenie stanowiska urzňdniczego,

3) imiň i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisów

Kodeksu Cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniňcia naboru na stanowisko.

3. W przypadku nierozstrzygniňcia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert

procedura zostaje powtórzona.

4. W przypadku osoby podejmujŃcej po raz pierwszy pracň na stanowisku urzňdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzňdniczym w Szkole, umowň o pracň zawiera siň na czas okreŜlony,

nie dğuŨszy niŨ 6 miesiňcy.

5. JeŨeli w okresie 3 miesiňcy od dnia nawiŃzania stosunku pracy z osobŃ wy ğonionŃ  w drodze

naboru zaistnieje koniecznoŜĺ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, moŨ l iwe jest

zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spoŜród najlepszych kandydatów wymienionych
w Protokole z tego naboru.

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wy ğoniony w procesie rekrutacji, zostanŃ
doğŃczone do teczki jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostağych osób, które w procesie rekrutacji wziňğy udziağ w rozmowie

kwalifikacyjnej ( dokumenty nie wiňcej niŨ czterech kolejnych kandydatów, którzy otrzymali
najwiňkszŃ liczbň punktów) bňdŃ przechowywane, zgodnie z instrukcjŃ kancelaryjnŃ.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostağych osób zostanŃ komisyjnie zniszczone po up ğywie 14 dni
od dnia zakoŒczenia naboru - ZağŃcznik nr 8 do „Regulaminu".
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1. Dyrektor na kaŨdym etapie naboru moŨe podjŃĺ decyzjň o uniewaŨnieniu naboru bez podawania

przyczyny.

2. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w „Regulaminie" decyzjň podejmuje dyrektor.

•YREKTOR
kr
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ZağŃcznik nr 1 do„  Regu lam inu  nabo ru  na wo lne  s tanowiska urzňdn icze  - wzór za rzŃdzen ia  w sp raw ie  powo ğan ia

komisj i  przeprowadzajŃcej nabó r

ZarzŃdzenie nr ....
Dyrektora Bursy Szkolnej w Mğawie

z dnia

dotyczy: powo ğania komisji przeprowadzajŃcej nabór na wolne stanowisko urzňdnicze/ kierownicze

stanowisko urzňdnicze g ğówny ksiňgowy/gğówna ksiňgowa
w Bursie Szkolnej w M ğawie.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzŃdowych

(Dz.U.2024.0.1135 oraz § 3 ust. 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzňdnicze w Bursie Szkolnej w

M ğawie wprowadzonym ZarzŃdzeniem nr Dyrektora Bursy Szkolnej w M ğawie
z dnia 30 grudnia 2025r. zarzŃdzam co nastňpuje:

§1

Powo ğujň  komisjň przeprowadzajŃcŃ nabór na wolne stanowisko urzňdnicze / kierownicze stanowisko

urzňdnicze g ğówny ksiňgowy/gğówna ksiňgowa w skğadzie:

1. ... (imiň i nazwisko ) - przewodniczŃcy komisji,
2. ... (imiň i nazwisko ) - sekretarz komisji,

3. ... (imiň i nazwisko ) - czğonek komisji.

§2

Nadzór nad realizacjŃ zarzŃdzenia sprawuje przewodniczŃcy komisji.

§3

ZarzŃdzenie wchodzi w Ũycie z dniem podpisania.
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ZağŃcznik nr 2do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze - wzór ogğoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzňdnicze

Dyrektor Bursy Szkolnej w Mğawie

Adres: Lelewela 5 , 06-500 Mğawa

ogğasza nabór na wolne stanowisko pracy

1. Stanowisko:

2. Wymagania niezbňdne:
a

b

3. Wymagania dodatkowe:

a
b

c

4. Zakres wykonywanych zadaŒ na stanowisku:

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

6. Informacjň, czy w miesiŃcu poprzedzajŃcym datň upublicznienia ogğoszenia wskaŦnik zatrudnienia

osób niepeğnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i spoğecznej
oraz zatrudnieniu osób niepeğnosprawnych wynosi ğ mniej niŨ %.

7. Wymagane dokumenty:

a) podpisany list motywacyjny,
b) podpisany Ũyciorys (Curriculum Vitae)

Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny byĺ opatrzone klauzulŃ „ WyraŨam zgodň na

przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbňdnych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko (nazwa stanowiska) w Bursie Szkolnej w M ğawie zgodnie z ustawŃ z dnia

10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz RozporzŃdzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony

osób fizycznych w zwiŃzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przep ğywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólnego rozporzŃdzenia o ochronie danych),
Dz. U. UE.L.2016.119.1 (zwanego RODO)"

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajŃcej siň o zatrudnienie - druk do pobrania na bursamlawa.pl

d) kopie dokumentów potwierdzajŃcych staŨ pracy (Ŝwiadectwa pracy, zaŜwiadczenia) - poŜwiadczone
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przez kandydata za zgodnoŜĺ z oryginağem.

ejkopie dokumentów potwierdzajŃcych wyksztağcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe(Ŝwiadectwa,

dyplomy, certyfikaty) - poŜwiadczone przez kandydata za zgodnoŜĺ z oryginağem,
f) oŜwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu peğnej zdolnoŜci do czynnoŜci

prawnych i korzystaniu z peğni praw publicznych - druk do pobrania na bursamlawa.pl

g) dowód osobisty - do wglŃdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej

h) kopii dokumentu potwierdzajŃcego niepeğnosprawnoŜĺ - poŜwiadczone przez kandydata za zgodnoŜĺ z
orygina ğem

i) dowód osobisty - do wglŃdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej

8. Miejsce i termin skğadania dokumentów

a) wymagane dokumenty aplikacyjne naleŨy skğadaĺ w sekretariacie Bursy Szkolnej w M ğawie

w terminie od dnia r. do dnia r. do godz , lub przesğaĺ
pocztŃ na adres: Bursa Szkolna w M ğawie w M ğawie,  ul. Lelewela 5 , 06-500 M ğawa

z dopiskiem „ Dotyczy naboru na stanowisko " .

b) aplikacje, które wpğynŃ do Bursy Szkolnej w M ğawie po wyŨej okreŜlonym terminie nie bňdŃ
rozpatrywane.

c) oferty te, jak równieŨ oferty pozostağych osób ( z wyğŃczeniem 5 najlepszych kandydatów,
uszeregowanych w procesie rekrutacji wed ğug poziomu speğnienia przez nich wymagaŒ

okreŜlonych w ogğoszeniu o naborze) podlegajŃ zniszczeniu po up ğywie 14 dni od zakoŒczenia

naboru.

9. Informacja o wynikach naboru, bňdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
w Bursie Szkolnej w M ğawie (https://bursamlawa.pl), oraz podana do informacji publicznej na stronie

Starostwa Powiatowego www.bip.powiatmlawski.pl i na tablicy informacyjnej
w Bursie Szkolnej w M ğawie.

Dyrektor Bursy Szkolnej w M ğawie

Ewa Wojtala

M ğawa, dnia

DYREKTOR

f/40 l l
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ZağŃcznik nr 3do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze - wzór oŜwiadczenia

OśWIADCZENIE

Po zapoznaniu siň ze zğoŨonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatów na wolne stanowisko
urzňdnicze / kierownicze stanowisko urzňdnicze (niepotrzebne skreŜliĺ lub skasowaĺ) .... (nazwa
stanowiska), ale przed dokonaniem oceny formalnej dokumentów aplikacyjnych oŜwiadczam,
Ũe jestem/nie jestem (niepotrzebne skreŜliĺ lub skasowaĺ) mağŨonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wğŃcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostajň/nie pozostajň
(niepotrzebne skreŜliĺ lub skasowaĺ) z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ũe moŨe to budziĺ
uzasadnionŃ wŃtpliwoŜĺ co do mojej bezstronnoŜci.

MiejscowoŜĺ, data podpis
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ZağŃcznik nr 4 do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze-karta oceny kandydata

KARTA OCENY KANDYDATA

Lp. Nazwisko i imiň kandydata Rozmowa - iloŜĺ punktów

podpis oceniajŃcego
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ZağŃcznik nr 5 do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze - wzór protokoğu z przeprowadzonego
naboru kandydatów

PROTOKÓĞ
z przeprowadzonego naboru kandydatów na stanowisko pracy

w Bursie Szkolnej w Mğawie

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogğoszenia o naborze na wyŨej wymienione stanowisko pracy aplikacje przesğağo
w tym kandydatów speğniajŃcych wymagania formalne

2. Komisja Rekrutacyjna w skğadzie:

3. Po dokonaniu selekcji aplikacji zgodnie z zarzŃdzeniem Nr Dyrektora Bursy Szkolnej w
Mğawie z dnia roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzňdnicze w Bursie Szkolnej w Mğawie - wybrano nastňpujŃcych kandydatów,
uszeregowanych wedğug speğniania przez nich kryteriów okreŜlonych w ogğoszeniu o naborze:

L.p. Nazwisko i imiň kandydata Adres zamieszkania Wynik rozmowy
kwalifikacyjnej
(liczba punktów)

Wynik testu
(liczba punktów)

Osoby
niepeğnosprawne

1.
2.
3.
4.
5.

4. Zastosowano nastňpujŃce metody naboru:

5. Uzasadnienie wyboru:

6. ZağŃczniki do protokoğu:
a. kopia ogğoszenia o naborze
b. kopie dokumentów aplikacyjnych kandydatów,



SZKOLNA
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tek 23/654-30-11

c. wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i /lub testu kwalifikacyjnego.

Mğawa, dnia

Podpisy czğonków komisji:
1.
2.
3.
4.
5.

Protokóğ sporzŃdziğ(a):

imiň i nazwisko pracownika, podpis

Zatwierdziğ(a):

pieczňĺ i podpis dyrektora bursy



BUKSA SZKOLNA
06-500 Mğawa, ul. Lelewela 5

t'l 23/654-30-11
ZağŃcznik nrśdo Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze - wzór informacji  o rozstrzygniňciu naboru

na stanowisko pracy

Informacja o rozstrzygniňciu naboru
na stanowisko pracy w Bursie Szkolnej w Mğawie,

ul. Lelewela 5 , 06-500 Mğawa

nazwa stanowiska pracy

informujň,  Ũe w wyniku zakoŒczenia procedury naboru na ww. stanowisko zostağ/ğa

wybrany/a Pan / Pani

zamieszkağy/a w

Uzasadnienie dokonanego naboru:

( podpis osoby upowaŨnionej)

M ğawa, dnia



iSUKtsA sZi tOLNA

06-500 Mğawa, ul. Lelewela 5
tel. 23/654-30-11

Regon 130948244. NIP RR9-17-33-669

ZağŃcznik nr7do „Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzňdnicze - wzór informacji o nierozstrzygniňciu
naboru na stanowisko urzňdnicze

Informacja o nierozstrzygniňciu naboru
na stanowisko pracy w Bursie Szkolnej w Mğawie,

ul. Lelewela 5, 06-500 Mğawa

nazwa stanowiska pracy

informujň,  Ũe konkurs na ww, stanowisko pracy nie zostağ rozstrzygniňty.

Uzasadnienie nierozstrzygniňcia naboru:

( podpis osoby upowaŨnionej)

M ğawa, dnia






