
w6JT 
Wojt Gminy Baboszewo GMINY RAROSZEWO 

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy 

1. Podinspektor ds. Ksi~gowosci 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 ksi~gowosci budzetowej 
c) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, perna zdolnosc do czynnosci prawnych, 
korzystanie z pelni praw publicznych, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajetcy na 
zatrudnienie na danym stano wi sku 
d) znajomosc przepis6w z zakresu: 
- ustawy 0 rachunkowosci 
- ustawy 0 finansach publicznych 
- ustawy 0 podatku od towar6w i uslug 
- ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych, 
- ustawy 0 dochodach jednostek samorzetdu terytorialnego, 
- ustawy 0 zakladowym funduszu swiadczen socjalnych, 
- akt6w wykonawczych do ww. ustaw, m.in. rozporzetdzenia Ministra Finans6w w sprawie 
szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu panstwa, budzet6w 
jednostek samorzetdu terytorialnegojednostek budzetowych, samorzetdowych zaklad6w 
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych 
majetcych siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzetdzenia Ministra 
Finans6w w sprawie szczeg610wej klasyfikacji dochod6w, wydatk6w, przychod6w i 
rozchod6w oraz srodk6w pochodzetcych ze zr6del zagranicznych, rozporzetdzenia Ministra 
Finans6w w sprawie szczeg610wej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych, rozporzetdzenia 
Ministra Finans6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowej 

3. Wymagania dodatkowe: 
1) znajomosc przepis6w z zakresu: 
a) ustawy 0 samorzetdzie gminnym, 
b) instrukcji kancelaryjnej , 
c) instrukcji archiwalnej , 
2) umiej~tnosc obslugi komputera i innych urzetdzen biurowych, 
3) sumiennosc 
4) obowietzkowosc 
5) dokladnosc 
6) dyspozycyjnosc 
7) umiej~tnosc pracy w zespole 

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 

1) Zadania ogolne 

a) Prowadzenie ksictg rachunkowych zgodnie z zasadarni rachunkowosci i planem kont dla 
jednostek budzetowych nast~pujetcych jednostek: 

- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie, 

- Szkola Podstawowa w Baboszewie, 

- Szkola Podstawowa w Mystkowie, 



- Szkola Podstawowa w Sarbiewie, 

- Zesp6l Szk6l w Polesiu, 

- Gimnazjum w Baboszewie, 

- Przedszkole w Baboszewie 

b) Sporzetdzanie sprawozdan budzetowych i fmansowych w zakresie obslugiwanych 
jednostek 

c) Prowadzenie ewidencj i ksi~gowej rachunk6w bankowych jednostek wymienionych w 
pkt. a) dotyczetcych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 

d) Dekretowanie dokument6w ksi~gowych w celu zaksi~gowania operacji finansowych 

e) Obsluga obowi'tZujetcych program6w ksi~gowych do ewidencji ksi~gowej i ewidencji 
srodk6w trwalych, 

f) Prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych, pozostalych srodk6w trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych oraz uzgadnianie stanu z obslugiwanymi jednostkami 

g) Prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangaZowania wydatk6w i ewidencji wydatk6w 
strukturalnych, 

h) Prowadzenie rejestr6w zakup6w oraz sprzedaZy w zakresie podatku VAT zgodnie z 
obowietzujetcymi przepisami prawa w tym zakresie oraz sporzetdzanie deklaracji VAT -7 
jednostkowych dla nast~pujetcych jednostek budzetowych: Urzetd Gminy, GOPS, Szkola 
Podstawowa w Baboszewie, Szkola Podstawowa w Mystkowie, Szkola Podstawowa w 
Sarbiewie, Zesp6l Szk6l w Polesiu, Gimnazjum w Baboszewie, Przedszkole w Baboszewie, 
Zaklad Wodoci~6w i Kanalizacji w Baboszewie oraz letcznego dla Gminy Baboszewo 

2) Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku: 

a) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urz~du Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A, 
parter (likwidacja barier architektonicznych w calym 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 
poniedzialku do piettku) 

c) wynagrodzenie za prac~ odpowiadajetce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem 
wynagradzania pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy 0 prac~ w Urz~dzie 
Gminy Baboszewo w zalem osci od posiadanych kwalifikacj i zawodowych oraz stazu pracy 

d) cz~stotliwos6 wyplaty wynagrodzenia - 1 raz w miesietcu z dolu za miesietc 
przepracowany do dnia 28 kaZdego miesietca 

e) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy 

3) Informacja, czy w miesi~cu poprzedzaj~cym dat~ upublicznienia ogloszenia 
wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz~dzie, w rozumieniu przepisow 0 

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, 
wynosi co najmniej 6%: wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urz~dzie 
Gminy Baboszewo w paidzierniku 2015 roku byl nizszy niz 6%. 

5. Wymagane dokumenty: 

1. list motywacyjny, 
2. zyciorys (CV), 
3. kwestionariusz osobowy, (druk dost~pny na stronie www.ugbaboszewo.bip.org.pl) 
4. kserokopie swiadectw pracy, 
5. kserokopie dokument6w poswiadczajetcych wyksztalcenie / dyplom lub zaswiadczenie 0 



ulonczeniu studiow 
6. kserokopie innych dodatkowych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach 

umiej~tnosciach przydatnych na danym stanowisku 
7. oswiadczenia kandydata 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwo scigane z oskarzenia 

publicznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 
8. oswiadczenia kandydata 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej 

zdolnosci do czynnosci prawnych, 
9. oswiadczenie kandydata 0 stanie zdrowia pozwalajetcym na zatrudnienie na okreslonym 

stano wi sku, 
10.oswiadczenie 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow 

rekrutacyjnych. 

Osoby, ktore zamierzajet skorzystae z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 0 

pracownikach samorzetdowych Set obowietzane do zlozenia wraz z dokumentarni kopii 
dokumentu potwierdzaj etcego niepelnosprawnose. 

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, 0 ktorych mowa w pkt 5 ppkt 4,5,6 po winny bye 
poswiadczone przez kandydata za zgodnose z oryginalem. 

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy 
po winny bye opatrzone klauzulet : "Wyrazam zgod~ na przetwarzanie moich danych osobowych 
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb~dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 
ustawet z dnia 29 sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182) oraz 
ustawetz dnia 22 marca 1990 roku 0 pracownikach samorzetdowych (Dz. U. z 2014 r. , poz. 1202)" i 
wlasnor~cznym podpisem. 

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladae w sekretariacie Urz~du Grniny Baboszewo / 
pokoj nr 4 lub przeslae pocztet w terminie do dnia 4 grudnia 2015 roku do godz. 15:00 na adres: 
Urzetd Grniny Baboszewo, 09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w zaklejonych kopertach z 
dopiskiem : lDotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. Ksifgowosci budietowej 
jednostek oswiatowych Gminy Baboszewo oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej/. 
Aplikacje, ktore wplynet do Urz~du po wyzej okreslonym terminie nie b~detrozpatrywane. 

9. Informacja 0 wynikach naboru b~dzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej Urz~du Gminy Baboszewo www.ugbaboszewo.bip.org.pl oraz na tablicy informacyjnej 
Urz~du Gminy Baboszewo. 

10. Inne informacje: 

KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo: 

I etap - zapoznanie si~ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly 
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie listy kandydatow 
dopuszczonych do drugiego etapu post~powania 

II etap - przeprowadzenie rozrnowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy 

Kandydaci spelniajetcy wymagania formalne zostanet powiadomieni e-mailem lub telefonicznie 0 

terminie rozmowy kwalifikacyjnej . 

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




