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GMINY BABOSZEWO Wijt Gminy Baboszewo
' ' oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Podinspektor ds. Ksiggowosci budzetowej jednostek oswiatowych Gminy Baboszewo

oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci
b) doswiadczenie zawodowe — min. 1 rok w ksiggowosci budzetowe;j
¢) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na danym stanowisku
d) znajomos¢ przepiséw z zakresu:
- ustawy o rachunkowosci
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o podatku od towardw i ustug
- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
- aktow wykonawczych do ww. ustaw, m.in. rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego,jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, rozporzadzenia Ministra
Finansoéw w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych, rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ przepisOw z zakresu:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) instrukcji kancelaryjnej,
¢) instrukcji archiwalnej,
2) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
3) sumiennos¢
4) obowigzkowos¢
5) doktadnos¢
6) dyspozycyjnosc
7) umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Zadania ogélne

a) Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami rachunkowosci i planem kont dla
jednostek budzetowych nast¢pujacych jednostek:

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baboszewie,
- Szkota Podstawowa w Baboszewie,

- Szkota Podstawowa w Mystkowie,



- Szkota Podstawowa w Sarbiewie,
- Zespot Szkot w Polesiu,

- Gimnazjum w Baboszewie,

- Przedszkole w Baboszewie

b) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie obshugiwanych
jednostek

¢) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkéw bankowych jednostek wymienionych w
pkt. a) dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

d) Dekretowanie dokumentéw ksiggowych w celu zaksiggowania operacji finansowych

e) Obstuga obowigzujacych programéw ksiggowych do ewidencji ksiggowej i ewidencji
srodkow trwalych,

f) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie stanu z obstugiwanymi jednostkami

g) Prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatkow i ewidencji wydatkow
strukturalnych,

h) Prowadzenie rejestrow zakupdéw oraz sprzedazy w zakresie podatku VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie oraz sporzadzanie deklaracji VAT -7
jednostkowych dla nastgpujacych jednostek budzetowych: Urzad Gminy, GOPS, Szkota
Podstawowa w Baboszewie, Szkola Podstawowa w Mystkowie, Szkola Podstawowa w
Sarbiewie, Zespot Szkét w Polesiu, Gimnazjum w Baboszewie, Przedszkole w Baboszewie,
Zaktad Wodociagoéw i Kanalizacji w Baboszewie oraz lacznego dla Gminy Baboszewo

2) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzgdu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
parter (likwidacja barier architektonicznych w catym budynku)

b) wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy — 8 godzin (w godzinach od 7:30 do
15:30), tygodniowa norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od
poniedziatku do piatku)

c) wynagrodzenie za pracg¢ odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie
Gminy Baboszewo w zaleznos$ci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy

d) czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dolu za miesiac
przepracowany do dnia 28 kazdego miesiaca

e) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy

3) Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%: wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Baboszewo w pazdzierniku 2015 roku byl nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy, (druk dostgpny na stronie www.ugbaboszewo.bip.org.pl )
kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie / dyplom lub zaswiadczenie o




ulonczeniu studiow

6. kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach przydatnych na danym stanowisku

7. oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelne;
zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10.0éwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych.

Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktéorych mowa w pkt 5 ppkt 4,5,6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ opatrzone klauzula : "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182) oraz
ustawa z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)" i
wiasnorgcznym podpisem.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Baboszewo /
pokoj nr 4 lub przesta¢ pocztg w terminie do dnia 4 grudnia 2015 roku do godz. 15:00 na adres:
Urzad Gminy Baboszewo, 09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem : /Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. Ksiggowosci budzetowej
jednostek oswiatowych Gminy Baboszewo oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej/.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Baboszewo www.ugbaboszewo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Baboszewo.

10. Inne informacje:
KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania

IT etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wyltonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony, z
mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.
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