Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Janusza Korczaka w Rumi
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY/KSIEGOWA — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

a.

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

b. znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy Karta
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Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o podatku dochodowym od
0sob fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

znajomos¢ przepisOw prawa pracy w zakresie wynagrodzen, rodzajéow umow
obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

. hieposzlakowana opinia
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

co najmniej 10-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek samorzadu
terytorialnego

2. Wymagania dodatkowe:

a.
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praktyczna znajomosS¢ przepisdbw prawnych w zakresie naliczania wynagrodzen,
w tym wynagrodzen nauczycieli

znajomosc¢ przepisdw ZUS w zakresie pfac i zasitkdw

znajomos¢ programow: PROGMAN, PUE ZUS, PFRON, MS OFFICE

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole, dyspozycyjnosé

sumienne i terminowe wykonywanie zadan

3. Zakres obowigzkow gtdwnego ksiegowego:

opracowywanie projektu planu dochoddw i wydatkéw budzetowych szkoty,
opracowywanie projektdbw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, w tym $rodkami pozabudzetowymi,
zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote,
zapewnianie  terminowego dochodzenia  przystugujgcych  szkole  naleznosci
i roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operagji finansowych z planem finansowym
szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych



— gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposdéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

-~ zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentdéw, a takze nalezyta ochrona
danych,

— sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw
i zestawien,

— naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkdw, ekwiwalentdw oraz innych naleznosci,

— dokonywanie potrgcen od wynagrodzen,

— terminowe naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
i innych,

— prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.
-~ przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

4. Wymagane dokumenty:

cv

kserokopie $wiadectw lub dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych
podanych w ogtoszeniu, a w razie braku takich dokumentdéw stosowne o$wiadczenia
0 ich spetnieniu.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac osobiscie w siedzibie Szkoty Podstawowej Nr
4 w Rumi lub przesta¢ poczta na adres: Szkota Podstawowa Nr 4, 84-230 Rumia, ul. Swietojariska
11, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko gfownego ksiegowego. Dokumenty nalezy ztozy¢
w terminie do dnia 15 maja 2026 r. — liczy sie data ztozenia/wptywu do placowki. Aplikacje,
ktore wptyna do Szkoty Podstawowej Nr 4 w Rumi po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby spetniajgce  wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby
niespetniajgce wymagan formalnych nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej BIP Szkoty Podstawowej
Nr 4 w Rumi oraz na stronie internetowej szkoty. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego w Szkole Podstawowej Nr 4 w Rumi zostang dotgczone do akt osobowych i
przechowywane w Szkole Podstawowej Nr 4 w Rumi przez okres 10 lat po zakonczeniu lub
wygasnieciu stosunku pracy. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata. Po tym okresie
kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Szkofa nie odsyta dokumentow
kandydatom. Po uptywie 6 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego w naborze kandydata,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Rumia, 28 kwietnia 2026 r. Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 4
im. Janusza Korczaka w Rumi
Monika Polak-Bojan



