Zarzadzenie nr 9/2025
Dyrektora Bursy Szkolnej w Mtawie
z dnia 16 grudnia 2025r.

\-, ANAA | .‘Q“ 7.32.R8R¢
Regon 130948244 NP RR0.17-33-66

dotyczy: wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Bursie Szkolnej w Mtawie

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024
roku, poz.1135) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Bursie Szkolnej w Mtawie
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi gospodarczemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BUxsA SZKOLNA
06-500 Miawa, ul. Lelewela 5
; telljigé!aﬁé-%-ﬁ ’ Zatacznik nr 1

Regon 130048244, NIP 569-17-33-669 do Zarzadzenia nr 9/2025
Dyrektora Bursy Szkolnej w Mfawie
z dnia 16 grudnia 2025r.

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Bursie Szkolnej w Miawie

§1

1. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”, okresla
zasady przeprowadzenia i dokumentowania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Bursie Szkolnej w Mtawie.
2. Nabor na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, przeprowadza sie w
oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych i przepiséw
wykonawczych do tej ustawy, innych ustaw jezeli majg zastosowanie do danego stanowiska oraz
niniejszego ,,Regulaminu”.
3. llekro¢ w ,,Regulaminie” mowa o:

1) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Bursy Szkolnej w Mtawie

2) Szkole - nalezy przez to rozumie¢ Bursa Szkolna w Mtawie

§2

1. Nabdr kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, jest
otwarty i konkurencyjny.

2. Wolnym stanowiskiem urzedniczym, w tym wolnym kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, jest
stanowisko, na ktére, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych, 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 nabdr, albo
na ktérym mimo przeprowadzonego naboru nie zostaf zatrudniony pracownik.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzagdowego.

§3

1. W celu przeprowadzenia naboru dyrektor powotuje komisje ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
w skiad ktérej wchodza:

a) przewodniczacy komisji

b) cztonek komisji

c) cztonek komisji
2. W skfad komisji nie moze wchodzi¢ osoba, ktéra jest matzonkiem lub krewnym albo powinowaty do
drugiego stopnia wiacznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim stosunku
prawnym, lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jej bezstronnosci.
3. Komisje powotuje dyrektor w drodze zarzadzenia. Wzér zarzadzenia w sprawie powotania komisji
stanowi Zatacznik nr 1 do ,,Regulaminu”
4. W sktad komisji moze by¢ powotany pracownik organu prowadzacego szkote - Powiatu Mtawskiego za
zgodg tego pracownika.



BURSA SZKOLNA
06-500 Miawa, ul. Lelewela 5
tel. 23/654-30-11

Regon 130948244, NIP R0A7-33.66

§4

1. Ogtoszenie o naborze przygotowuje dyrektor bursy wraz z osobg prowadzgca sprawy kadrowe.
2. Ogtoszenie o naborze podpisuje dyrektor.
3. Wz6r ogtoszenia o naborze stanowi Zatacznik nr 2 do ,,Regulaminu”.

§5

Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Bursy Szkolnej w Mtawie na okres
nie krétszy niz 10 dni.

§6

1. Dokumenty aplikacyjne sktadane s3 w sekretariacie.

2. Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko pracy i tylko w formie
pisemnej.

3. Nie przyjmuje sie dokumentdéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym w ogtoszeniu

o naborze.

§7

1. Po zapoznaniu sie ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatdw, ale przed dokonaniem

oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych, cztonkowie komisji sktadajg oswiadczenie o zaistnieniu

lub nie okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 2. - wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3

do ,Regulaminu”.

2. W przypadku, gdy cztonek komisji jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wiacznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje z nim w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do jego bezstronnosci, podlega wytgczeniu.

3. W miejsce wytgczonego cztonka komisji powotywany jest nowy.

4. Cztonka komisji wytgcza i powotuje nowego dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§8

W terminie do 7 dni od daty uptywu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych komisja dokonuje oceny
formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw, odrzucajgc te kandydatury, ktére nie spetniajg
wymogow formalnych.

§9

Wobec kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne moga zostac zastosowane techniki naboru tj.
test kwalifikacyjny, rozmowa kwalifikacyjna albo obydwie techniki naboru facznie.

§10
1. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie pisemne;j.

2. Test moze sktadac sie maksymalnie z 20 pytan.
3. Odpowiedzi na pytania sg jednokrotnego wyboru.
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4. Za kazda prawidtowa odpowiedz mozna uzyska¢ 1punkt, a za nieprawidtowa - O punktéw.
5. Test uwaza sie za zaliczony w przypadku uzyskania wiecej niz 50% maksymalnej liczby punktow.
6. Rozmowa kwalifikacyjna dotyczy:
1) informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
2) informacji o dotychczasowych osiggnieciach zawodowych kandydata,
3) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych wykonanie zadan,
4) wiedzy merytorycznej z zakresu wskazanego w ogfoszeniu,
5) koncepcji, wizji dotyczacych wykonania zadan.
7. Kazdy z cztonkdéw komisji moze przyznac za rozmowe do 10 punktéw ( karta oceny kandydata -
Zatacznik nr 4 do ,,Regulaminu”.
8. Rozmowe uwaza sie za zaliczong w przypadku uzyskania wiecej niz 50 % maksymalnej liczby punktéw.

§11

Komisja wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktorzy spetniajg wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniaja wymagania dodatkowe i przedstawia dyrektorowi celem zatrudnienia
wybranego kandydata, zgodnie z protokotem z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko
pracy - Zatgcznik nr 5 do ,,Regulaminu” .

§12

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej Bursy Szkolnej oraz w BIP
zamieszczona zostaje informacja o wyniku naboru - wzér informacji stanowi Zatgcznik nr 6

lub Zatacznik nr 7 do ,,Regulaminu”. Informacja zostaje podana do publicznej wiadomosci przez okres
co najmniej 3 miesiecy.
2. Informacja o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

1) nazwe i adres jednostki,

2) okreslenie stanowiska urzedniczego,

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.
3. W przypadku nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert

procedura zostaje powtdrzona.
4. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym w Szkole, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony,

nie dtuzszy niz 6 miesiecy.
5. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wymienionych
w Protokole z tego naboru.

§13

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, kt6ry zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji, zostang
dotaczone do teczki jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére w procesie rekrutacji wziety udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej ( dokumenty nie wiecej niz czterech kolejnych kandydatow, ktérzy otrzymali
najwieksza liczbe punktéw) beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3.Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 14 dni
od dnia zakonczenia naboru - Zatacznik nr 8 do ,,Regulaminu”.
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1. Dyrektor na kazdym etapie naboru/ ‘moze podjac¢ decyzjg o uniewaznieniu naboru bez podawania

przyczyny.
2. W sprawach spornych lub nieuregulowanych w ,Regulaminie” decyzje podejmuje dyrektor.

YREKTO

BUIRSY SZKOUNE)
o0




BUKSA SZKOLNA
06-500 Miawa, ul. Lelewela 5
tel. 23/654-30-11
egon 130948244 NIP 569-17-33-669

Zatacznik nr 1 do,, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze — wzér zarzgdzenia w sprawie powotania
komisji przeprowadzajgcej nabor

Zarzadzenie nr ....
Dyrektora Bursy Szkolnej w Mtawie
z dnia ........

dotyczy: powotania komisji przeprowadzajgcej nabdr na wolne stanowisko urzednicze/ kierownicze
stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa
w Bursie Szkolnej w Mtfawie.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2024.0.1135 oraz § 3 ust. 3 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Bursie Szkolnej w
Mtawie wprowadzonym Zarzgdzeniem nr.............. Dyrektora Bursy Szkolnej w Mfawie

z dnia 30 grudnia 2025r. zarzagdzam co nastepuje:

§1

Powotuje komisje przeprowadzajgca nabdr na wolne stanowisko urzednicze / kierownicze stanowisko
urzednicze gtéwny ksiegowy/gtéwna ksiegowa w sktadzie:

1. ... (imie i nazwisko ) - przewodniczacy komisji,
2. ... (imie i nazwisko ) - sekretarz komisji,
3. ... (imie i nazwisko ) - cztonek komisji.

§2

Nadzér nad realizacjg zarzadzenia sprawuje przewodniczacy komisji.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




BURSA SZKOLNA
06-500 Miawa, ul. Lelewela 5
tel. 23/654-30-11
Regon 130948244, NIP 5/0-17-33-669

Zatacznik nr 2do ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze - wzér ogtoszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze

Dyrektor Bursy Szkolnej w Miawie
Adres: Lelewela 5, 06-500 Mtawa
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

1. StanNOWISKO: eeeeeeeeereeeeeeeee e e e

N

. Wymagania niezbedne:

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

.............................................................
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6. Informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz ............... %.

7. Wymagane dokumenty:

a) podpisany list motywacyjny,

b) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)

Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko ................ (nazwa stanowiska) w Bursie Szkolnej w Mtawie zgodnie z ustawa z dnia

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

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

0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych),

Dz. U. UE.L.2016.119.1 (zwanego RODO)”

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

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) - poswiadczone



BURSA SZKULNA
06-500 Mtawa, ul. Lelewela &
tel. 23/654-30-11
Regon 130948244 NIP &R0 173367
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
e)kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe(Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
f) odwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych - druk do pobrania na bursamliawa.pl
g) dowdd osobisty - do wglagdu podczas rozmowy kwalifikacyjnej
h) kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem
i) dowéd osobisty — do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej
8. Miejsce i termin sktadania dokumentow
a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w sekretariacie Bursy Szkolnej w Mtawie
w terminie od dnia ......cccecoeeeuenee r.dodnia ....eenenees s (o B o] - FR——— , lub przesta¢
poczta na adres: Bursa Szkolna w Mtawie w Mtawie, ul. Lelewela 5, 06-500 Mtawa
z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko.......” .
b) aplikacje, ktore wptyng do Bursy Szkolnej w Mtawie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
c) oferty te, jak rowniez oferty pozostatych oséb ( z wytaczeniem 5 najlepszych kandydatow,
uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetnienia przez nich wymagan
okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14 dni od zakoriczenia
naboru.
9. Informacja o wynikach naboru, bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
w Bursie Szkolnej w Mtawie (https://bursamlawa.pl), oraz podana do informacji publicznej na stronie
Starostwa Powiatowego www.bip.powiatmlawski.pl i na tablicy informacyjnej
w Bursie Szkolnej w Mtfawie.

Dyrektor Bursy Szkolnej w Mtawie
Ewa Woijtala

.................................................
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Regon 130948244 NIP 5R0-17-33-669

Zatacznik nr 3do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze - wzoér o$wiadczenia

- OSWIADCZENIE

Po zapoznaniu sie ze ztozonymi dokumentami aplikacyjnymi kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze / kierownicze stanowisko urzednicze (niepotrzebne skresli¢ lub skasowad) ... (nazwa
stanowiska), ale przed dokonaniem oceny formalnej dokumentéw aplikacyjnych oswiadczam,
ze jestem/nie jestem (niepotrzebne skresli¢ lub skasowaé) matzonkiem lub krewnym albo powinowatym
do drugiego stopnia wtgcznie kandydata na wolne miejsce pracy, albo pozostaje/nie pozostaje
(niepotrzebne skresli¢ lub skasowad) z nim w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadniong watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci.

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

Miejscowo$¢, data podpis
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Zatacznik nr 4 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze-karta oceny kandydata

“* KARTA OCENY KANDYDATA

Lp.

Nazwisko i imie kandydata

Rozmowa - ilo$¢ punktéw

podpis oceniajgcego

------------------------------------------------------
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Zatacznik nr 5 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze - wzér protokotu z przeprowadzonego
naboru kandydatow

PROTOKOL
z przeprowadzonego naboru kandydatéw na stanowisko pracy
w Bursie Szkolnej w Miawie

nazwa stanowiska pracy

1. W wyniku ogtoszenia o naborze na wyzej wymienione stanowisko pracy aplikacje przestato ...........
w tym kandydatdéw spetfniajacych wymagania formalne..........

2. Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:

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

stanowisko urzednicze w Bursie Szkolnej w Mtawie - wybrano nastepujgcych kandydatow,
uszeregowanych wedtug spetniania przez nich kryteridw okreslonych w ogtoszeniu o naborze:

L.p. | Nazwisko i imie kandydata Adres zamieszkania Wynik rozmowy Wynik testu Osoby
kwalifikacyjnej (liczba punktow) niepetnosprawne
(liczba punktow)

VPJWINIE

4. Zastosowano nastepujgce metody naboru:

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

5. Uzasadnienie wyboru:

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

6. Zatgczniki do protokotu:
a. kopia ogtoszenia o naborze
b. kopie dokumentdéw aplikacyjnych kandydatéw,
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¢. wyniki rozmowy kwalifikacyjnej i /lub testu kwalifikacyjnego.

egon 1309

Mtawa, dniad cceeeeeeeeeveceirerereeeesee e

Podpisy cztonkéw komis;ji:

Protokét sporzadzit(a):
imie i nazwisko pracownika, podpis

Zatwierdzit(a):

pieczec i podpis dyrektora bursy




A0/ awJia
08-5 2 ul L elewela 5
VO-Juu &, Ul LCICWCla v

an 44
QUa-ouU~i |

Zaiaczqilui}; do ;Regutamiihu naboru na wolne stanowiska urzednicze - wzér informacji o rozstrzygnieciu naboru
na stanowisko pracy

Informacja o rozstrzygnieciu naboru
na stanowisko pracy w Bursie Szkoinej w Mtawie,
ul. Lelewela 5 , 06-500 Mtawa

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

nazwa stanowiska pracy

informuje, ze w wyniku zakoficzenia procedury naboru na ww. stanowisko zostat/ta

wybrany/a Pan / Pani ... e sl e s e kS
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Uzasadnienie dokonanego naboru:

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

( podpis osoby upowaznionej)

Mtawa, dnia ..ccceeeeeeeee e
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Zatacznik nr7do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze - wzér informacji o nierozstrzygnieciu
naboru na stanowisko urzednicze

Informacja o nierozstrzygnieciu naboru
na stanowisko pracy w Bursie Szkolnej w Miawie,
ul. Lelewela 5, 06-500 Mtawa

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

nazwa stanowiska pracy

informuje, ze konkurs na ww, stanowisko pracy nie zostat rozstrzygniety.

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:

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

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

( podpis osoby upowaznionej)

Mtawa, dnia ....cceeecveeneeeieee e
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Zatacznik nr8 do ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze - wzér protokotu ze zniszczenia ofert

Protokét ze zniszczenia ofert
ztozonych w procedurze naboru

NA STANOWISKO ...t e w Bursie Szkolnej w Mtawie,
ul. Lelewela 5, 06-500 Mtawa

dokonata zniszczenia .......... ofert pracy ztozonych przez aplikantéw w procedurze naboru na wyzej
wymienione stanowisko pracy.

Podpisy cztonkéw komisji:




: Oswiadczenie dla kandydata
ublegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym

W zwigzku z ubieganiem sig o zatrudnienie w Bursie Szkolnej w Mtawie na stanowisko:

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

Ja NiZej POAPISANA/Y" oottt ettt e ettt
ZaMIESZKATA/Y" ettt s e et

$wiadoma/y” odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art., 233 § 1 Kodeksu karnego przewidujacego kare
pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan, oswiadczam ze:
1. Posiadam obywatelstwo polskie
2. Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust 1 pkt 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3. Nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe zgodnie z art. 6 ust 3 pkt 2 Ustawy o pracownikach
samorzadowych.
4. Ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust 3 pkt 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

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

miejscowos¢ i data




