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Zarzadzenie Nr 105/2007
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie — stanowisko pedagog szkolny — terapeuta uzaleznien

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z2001r. z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 3a
ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001r.
Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)

zarzadza m, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Zelazkowie ,-Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze

stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Tres¢ zarzadzenia podlega podaniu do publicznej wiadomosci w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie oraz na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy w Zelazkowie .

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Woijt
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 105/2007
Waéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 9 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZELAZKOWIE

Rozdzial I
Formalne kryteria doboru kandydatow

§ 1
1. Kandydata na wolne stanowiska urzednicze wytania si¢ w drodze naboru .
2. Nabér ma charakter otwarty.
a) Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nrl do regulaminu
3. Ogloszenie o naborze winno zosta¢ zamieszczone :
- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zelazkowie
- natablicy ogloszen Urzedu Gminy w Zelazkowie

Rozdzial 11
Komisja konkursowa
§2
1. W celu przeprowadzenia naboru Wéjt Gminy powotuje 3 osobowa komisje
konkursowa,
2. Imienny skfad komisji konkursowej okreslony zostanie przez Wojta Gminy
zarzgdzeniem.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujaca do konkursu albo bedaca
malzonkiem takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajaca wobec
niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwoéci co do jej obiektywizmu i bezstronnosci. Jezeli okolicznosci te zostang
ujawnione po powolaniu komisji, organizator niezwlocznie wyznacza inng 0sobg z
zachowaniem trybu dla powotania tego czlonka.

§3

1. Komisja powinna rozpocza¢ prace po uptywie terminu zgloszen zawartych w
ogloszeniu .

2. Pracg Komisji kieruje jej przewodniczacy. W przypadku nieobecnosci
przewodniczgcego pracg Komisji kieruje jego zastepca.

3. Komisja prowadzi konkurs, jezeli jej posiedzeniu bierze udziat co najmniej 2/3
cztonkow Komisji.

4. Komisja podejmuje uchwaty zwyklg wigkszoscig glosow, w glosowaniu jawnym.

5. Przewodniczacy Komisji ma prawo odroczy¢ konkurs w szczegélnie uzasadnionych
wypadkach (np. choroba kandydata lub cztonkéw komisji).

6. Postepowanie konkursowe przeprowadza si¢ takze w przypadku zgtoszenia sig
jednego kandydata.

7. Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat, Komisja stwierdza to w protokole
posiedzenia.



§4

Do zadan komisji nalezy:

1

okreslenie kryteriow oceny przydatnosci kandydata,

2. przeprowadzenie postepowania konkursowego,

1. sporzadzenie protokoldw z posiedzen komisji,

2. przekazywanie wynikow konkursu wraz z jego dokumentacjg organizatorowi.
Rozdzial IT1

Tryb przeprowadzenia naboru

Nabor przeprowadza si¢ etapowo.

§5
I etap

Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od okreslenia przez kryteriow oceny
przydatnosci kandydata.

Komisja sprawdza, czy oferty zostaly ztozone w terminie i zawierajg wszystkie
wskazane w ogloszeniu o konkursie dokumenty oraz czy z dokumentoéw wynika, ze
kandydat spelnia wymagania kwalifikacyjne okreslone w ogloszeniu.

Oferty ztoZzone po terminie, oferty nie zawierajace wszystkich dokumentéw oraz
oferty z ktorych wynika, Zze kandydat nie spetnia wymagan kwalifikacyjnych
podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie s dopuszczeni do dalszego postepowania
konkursowego.

Przewodniczacy komisji informuje kandydatéw o dopuszczeniu albo niedopuszczeniu
do dalszego postepowania konkursowego.

§6
II etap:
Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami (w porzadku
alfabetycznym), obejmujace: wystuchanie wystapien kandydatoéw — przedstawienie
koncepcji pracy na stanowisku urzednika, oraz ich odpowiedzi na pytania pozwalajace
ustalié¢ posiadanie przez nich kwalifikacji do pracy na danym stanowisku.

Komisja dokonuje merytorycznej oceny wystgpien kandydatow.

§7
IIT etap:

Komisja wytania kandydata na stanowisko informatyka Urzedu Gminy wg
nastepujacych zasad:
a) Kazdy z czlonkéw komisji dokonuje merytorycznej oceny kandydatow wedtug
kryteriéw oceny przydatnoécei kandydata , przyznajac punkty w skali od 1 do 5
w kazdym kryterium.
b) Za wybranego uznaje si¢ kandydata, ktéry w wyniku glosowania uzyskat
najwyzsza liczbe punktow, jednak nie mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania
punktow.
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c) W przypadku uzyskania przez kandydatéw réwnej ilosci punktéw, jednak nie
mniej niz 50 % mozliwych do uzyskania, komisja przeprowadza glosowanie.
Kazdemu z cztonkow komisji przystuguje jeden glos, cztonek komisji
pozostawia nie skreslone nazwisko kandydata na ktorego glosuje, pozostate
nazwiska skresla. Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli jeden z kandydatdéw
uzyskatl wieksza liczbe glosow.

2. Przewodniczacy Komisji przedstawia wyniki konkursu kandydatom bezposrednio po
jego rozstrzygnieciu.

§8
W razie stwierdzenia nieprzydatnodci na stanowisko pedagog szkolny — terapeuta uzaleznien
Urzedu Gminy wszystkich kandydatéw, badz nie rozstrzygniecia konkursu, Komisja zwrdci
sie¢ do Wojta Gminy z wnioskiem o ponowne ogloszenie konkursu.

Rozdzial 111
Uwagi koncowe

§9
1. Z prac Komisji i przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokol, ktory bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisuja wszyscy czlonkowie Komisji. Do protokotu dotgcza sie
dokument okreslajacy kryteria oceny przydatnosci kandydata .
Cztonkéw Komisji obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej dot. pracy Komisji.
Czlonkowie Komisji wnoszg swoje zastrzezenia dotyczace prac Komisji do protokotu.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym ,,regulaminem’ Komisja dokonywac
bedzie rozstrzygnieé poprzez glosowanie zwykla wigkszo$cia gloséw, w glosowaniu
jawnym.
Komisja ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia pracownika .
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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
pedagog szkolny — terapeuta uzaleznien

Wéjt Gminy Zelazkow

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: pedagog szkolny — terapeuta uzaleznien w wymiarze petnego
etatu

adres : Urzad Gminy Zelazkéw ,62-817 Zelazkéw

Wymagania niezbedne :

1 Wyksztatcenie - ukonczone studia wyzsze magisterskie w zakresie pedagogika ( ogdina,
szkolna lub opiekunczo — wychowawcza)

2. Znajomos¢ przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

3 Znajomosc przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego.

4, Odbyty staz pracy .

5. Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

6. Umiejetnosc obstugi programdw: Microsoft Word, Exel, Acrobat Reader, Internet Explorer,
Outlook Express.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

8. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania wskazane :

1. Studium terapii uzaleznien

2 Szkolenie w zakresie profilaktyki i terapii uzaleznien
Wymagania dodatkowe :

1. Umiejetnosé wspdtpracy w zespole.

2. Rzetelnost, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé.

3. Prawo jazdy kategorii B.

4. Umiejetno$c tworzenia szkolnego programu profilaktyki
5. Umiejetnos¢ pracy z dzie¢mi i rodzing dysfunkcyjng

6. Umiejetnos¢ realizacji szkolnego programu profilaktyki

Oferty powinny zawierac:

1. Zyciorys /CV/.
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III.
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2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie - dyplom (kserokopia potwierdzona) lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow.

4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okredlonym
stanowisku.
6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w aplikacjach na

potrzeby rekrutacji.

T Oswiadczenie ,iz kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa popetnione
umyéinie .

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Zadania ogdlno wychowawcze

Dokonywanie okresowej oceny wychowawczej, dydaktycznej, opiekunczej i zdrowotnej w szkole.

Nadzér nad realizacja obowigzku szkolnego, przeciwdziatanie wagarom, wspotpraca z pracownikami KGP
i pogotowia opiekunczego

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem badan psychologicznych i  innych
specjalistycznych.

Udzielanie rodzicom porad utatwiajgcych rozwigzywanie problemdw zwigzanych z wychowaniem dziecka
poprzez rozmowy indywidualne, spotkania z rodzicami na zebraniach klasowych oraz wywiady
Srodowiskowe.

Wspdtudziat w opracowywaniu planu dydaktyczno — wychowawczego szkoty.

Udziat w konferencjach, naradach , warsztatach i szkoleniach.

Zadania w zakresie profilaktyki wychowawczej

Rozpoznawanie warunkow Zycia i nauki ucznidw sprawiajacych trudnosci w realizacji procesu
dydaktyczno — wychowawczego poprzez rozmowy z wychowawcami klas, uczniami, rodzicami oraz
wywiady srodowiskowe i ankiety.

Opracowywanie wnioskdw dotyczacych uczniow wymagajacych szczegdinej opieki i pomocy
wychowawczej.

Rozpoznawanie sposobdw spedzania wolnego czasu przez ucznidw wymagajacych szczegdlnej opieki i
pomocy wychowawczej.

Udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi trudnosci
wychowawcze.

Popularyzowanie wérod ucznidw wiedzy w zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,
bezpieczenstwa na ulicy i w domu, przeciwdziatania przemocy w szkole

Zadania w zakresie indywidualnej opieki pedagogiczno — psychologicznej

Opracowywanie wykazu uczniow z aktualnymi orzeczeniami i opiniami poradni kwalifikujacych sie do
indywidualnej pracy.

Organizowanie opieki i pomocy materialnej uczniom opuszczonym i osieroconym, uczniom z rodzin z
problemem alkoholowym, zdemoralizowanym, majacym trudnosci materialne, kalekim, przewlekle
chorym

Wspdtpraca z pracownikami GOPS w Zelazkowie oraz innymi instytucjami

Whicskowanie o umieszczenie ucznidw z zaburzeniami w zachowaniu w pogotowiu opiekunczym

Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci
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Termin i miejsce skadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy skfadac w terminie do 23 sierpnia 2007 r.

w Urzedzie Gminy w Zelazkowie, pok. nr 9.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z napisem ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze —
pedagog szkolny — terapeuta uzaleznien ,,

Przewidywany termin rozpatrzenia ofert pracy w terminie 14 dni od dnia uptywu terminu sktadania wnioskow .

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni na pismie lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.,

Aplikacje ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane .
Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych zostang odestane na podany adres.

Naboru dokonuje Wéjt Gminy Zelazkéw
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Andrzej Nowak
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