Ostréda, dn. 02.02.2026 1.

OGELOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 6 im. Kornela Makuszynskiego

w Ostrodzie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny
referent

Data ogloszenia: 2026-02-02

L Nazwa i adres jednostki:
Szkola Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrodzie
Osiedle Mlodych 8
14-100 Ostréda
H. Okresélenie stanowiska urzedniczego: samodzielny referent
III.  Liczba lub wymiar etatu: 0,5
IV.  Kandydat powinien spetnia¢ nastgpujace wymagania:
1) Wymagania niezb¢dne
1. posiadanie obywatelstwa polskiego;
2. wyksztalcenie wyzsze i 3 lata stazu pracy lub $rednie i 5 lat stazu pracy w ksiggowosci

2)

budzetowe;,

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni

praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisoOw: znajomosc ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o podatkach (w tym VAT, PIT), o systemie oswiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela;
znajomos¢ programow komputerowych: umiejetnosc obstugi programow
ksiegowych dla jednostek budzetowych Vulcan oraz pakietu MS Office;

cechy osobowosci: komunikatywnos¢, sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosé,
odpowiedzialno$é, dyskrecja i wysoka kultura osobista.

umiejetnosci: umiejgtnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy, umiejetnosc pracy
w zespole, umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawa.

do$wiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci budzetowej 1
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3)

=

10.
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12;
13,

14.

sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. przygotowanie w porozumieniu z dyrektorem materiatéw do projektu planu

finansowego,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow i wydatkéw oraz biezgce
informowanie gléwnego ksiegowego o stopniu ich realizacji,

zapewnienie prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych oraz dochodéw na wydzielonym rachunku dochoddéw
whasnych,

wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

. prowadzenie ksigg rachunkowych i przygotowanie danych do sporzadzenia

sprawozdan budzetowych i finansowych przez gtdéwnego ksiegowego;

nadzor nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem z US i ZUS;

nadzor nad prowadzeniem i rozliczaniem podatku vat,

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposodb
zabezpieczajacy ja przed dostgpem osob nieuprawnionych, przed zaginieciem

1 Zniszczeniem;

organizowanie i nadzorowanie catosci prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia oraz
rozliczanie wynikdéw przeprowadzonych inwentaryzacji;

sporzadzanie rocznego sprawozdania GUS o stanie i ruchu $rodkow trwatych
sporzadzanie analiz i statystyk dla potrzeb gtownego ksiegowego lub inspektora
Wydziatu O$wiaty;

nadzorowanie dokonywania naleznych odpiséw na ZFSS,

prowadzenie ewidencji wyptat z ZFSS zwolnionych z podatku do wysoko$ci gorne;
granicy zwolnienia;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
zatrudnienie planowane od 01 marca 2026 r.

e praca w 0,5 wymiarze czasu pracy;

e godziny pracy od 7:00 do 11:00 Iub 11:00 do 15:00;

e wynagrodzenie wg grupy X grupy zaszeregowania;

e miejsce pracy Szkota Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w

Ostrodzie;

e praca z wykorzystaniem monitora ekranowego;

e praca administracyjno-biurowa.

e Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 6 im. Kornela
Makuszynskiego w Ostrédzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6%.



Wymagane dokumenty:

o

list motywacyjny;

CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej;

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie;

kserokopie swiadectw pracy;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych;

7. o$wiadczenie o niekaralnosci (braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe);

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji.

L

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é osobiscie w sekretariacie Szkoly
Podstawowej nr 6 im. Kornela Makuszyniskiego w Ostrédzie, ul. Osiedle Mtodych 8, 14-100
Ostroda lub za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na
stanowisko —samodzielny referent w Szkole Podstawowej nr 6 im. Kornela Makuszynskiego
w Ostrédzie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.02.2026 r. do godziny 13:00
wigcznie. '

Otwarcie ofert nastapi w Szkole Podstawowej nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrédzie ,
ul. Osiedle Mlodych 8 w dniu 23 lutego 2026 r. o godzinie 10:00.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Nadestane dokumenty nie bgdg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej szkoly: w zakladce
»Ogloszenia”, w Biuletynie Informacji Publicznej hitps:/sp6ostroda.nowybip.pl/, na tablicy
informacyjnej w Szkole oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miejskiej Ostréda

https://bipostroda.warmia.mazury.pl/nabor.html (zaktadka: nabor)

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 25 lutego 2026 r.

DYREKTOR SZKOLY

mgr D %Zﬁ%b




Zalacznik nr 1

(miejscowosé) (data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw

publicznych.

(czytelny podpis)



Zalacznik nr 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) 1 NAZWISKO ...ecveerieieereeiierieie et ettt eae s eneenserbeensenas
2. Data urodzenia ...........cecveeeevvveeeiinneeeennnns eveee— et eeeaetetieeeeee e a—eaeeareeesnreeeerneeans
3. 10200 RONMTARIEWE cvcvimivismssmnsmiisnin e tieisiiisisv i iisshsss s desopmssanponasssnpes sasssunsossymassmasssn

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
V101 1 4 1) T

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku) ....... SRR A T S T bm s emr e s mm e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy lub umigjgtnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okre$lonym Stanowisku) .........cceevueeiiieeeiiiniiceeeenennns

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
e B R T —_——

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

(migjscowosd i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatgcznik Nr 3

KLAUZULA INFORMACYJNA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 6
IM. KORNELA MAKUSZYNSKIEGO W OSTRODZIE
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z rozpoczeciem stosowania z dniem 25 maja 2018r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych przez Szkote Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrodzie:

Administratorem danych osobowych (ADO) jest: Szkota Podstawowa Nr 6 im. Kornela Makuszynskiego

w Ostrédzie

1. Nasze dane kontaktowe to: Szkota Podstawowa Nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrodzie,
z siedzibg w Ostrédzie 14-100 przy ul. Osiedle Miodych 8, tel. (89) 646 69 11, e-mail: sp6_ostr@poczta.onet.pl

2. Inspektorem Ochron Danych jest Pan Jacek Pietrzyk, z ktorym mozna skontaktowac sie pod numerem telefonu
(89) 642 94 30, email: iodo@um.ostroda.pl

3. Szkota Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrodzie przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu

wykonywania czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw szkoly.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w ust. 3, Pani/Pana dane osobowe mogg byé

udostepniane  tylko  uprawnionym  odbiorcom lub  kategoriom odbiorcéw  danych  osobowych

w uzasadnionych przypadkach na podstawie odpowiednich przepiséw prawa albo umowy.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Szkole Podstawowa nr

6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrodzie przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych

w ust. 3, lecz nie krécej niz okres wskazany w przepisach o archiwizacji.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Szkole Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszyfiskiego w Ostrodzie Pani/Pana

danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane osobowe nie
moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani naruszaé tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania
zobowigzany jest Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrédzie;

2) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

3) usunigcia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody;
w pozostatych przypadkach, w ktérych Szkola Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszyniskiego w Ostrédzie
przetwarza dane osobowe na podstawie przepisow prawa, dane moga byé usuniete po zakonczeniu okresu
archiwizacji;

4) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO;

5) wniesienia  sprzeciwu  wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkéw, w ktorych Szkota Podstawowa nr 6 im. Kornela
Makuszyniskiego w Ostrédzie posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

7. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,
tj. Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Szkole Podstawowa nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrodzie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego wlasciwego do spraw ochrony danych osobowych.

9. Pani/Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa
pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

11. Osoba poszkodowana ma prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa)

Zapoznalem/Aam Sig..........cecverrvrisisieieiensnieneneesesseieseeanns
(imie i nazwisko)



Ostrada, dnia .ooueeeveeeinneeeiinieeiiireernernnnn,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Szkoty
Podstawowej nr 6 im. Kornela Makuszynskiego w Ostrddzie z siedziba przy ul. Osiedle Miodych 8,
14- 100 Ostréda reprezentowanego przez dyrektora Dariusza Poptawskiego (nr tel. 89 646 69 11,
adres e-mail: sp6_ostr@poczta.pnet.pl).

w celach zwigzanych z zatrudnieniem;

2. Podajg dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sg one zgodnie z prawda;

3. Zapoznatem(tam) si¢ z trescia klauzuli informacyjnej, w tym 2z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci danych i prawie ich
poprawiania.



