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Podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze Il stopnia. (preferowana rachunkowos¢, ekonomia, administracja),

b) do$wiadczenie zawodowe — min. 3-letni staz pracy w ksiggowosci,

¢) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie
z pelni praw publicznych, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
danym stanowisku

d) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ptacami oraz podatkiem VAT,

¢) znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o podatku od towar6éw i ustug

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ordynacji podatkowej

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego

- ustawy o ubezpieczeniach spolecznych

- ustawy o ubezpieczeniu zdrowotnym

- aktow wykonawczych do ww. ustaw

f) znajomo$¢ programu Platnik

2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu:
- finans6w publicznych
- znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych

b) umiejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
¢) sumiennosé

d) obowigzkowosc¢

¢) doktadnos¢

) dyspozycyjnosé

g) umiejetnos¢ pracy w zespole

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT Gminy,

2) Prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towar6éw i ustug podlegajacych opodatkowaniu
VAT i fakturowanie,

3) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikoéw do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego,

4) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 1 imiennych do ZUS,

5) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,

6) Prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych gminy w przypadku nieobecnosci pracownika wykonujacego te zadania.



III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w calym budynku)

2) wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy — 8 godzin, w godzinach ustalonych
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Baboszewo nadanym Zarzadzeniem Nr 16/2016
Wojta Gminy Baboszewo z dnia 30.06.2016r., tygodniowa norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio
dniowy tydzief pracy od poniedziatku do piatku)

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

4) czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesiacu z dotu za miesigc przepracowany do
dnia 28 kazdego miesiaca

5) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.

IV. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo w lipcu 2017 roku
byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy, (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie/dyplom lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studidw

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
przydatnych na danym stanowisku

7) oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym
stanowisku,

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.

VI. Inne informacje:

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych sa obowiazane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale 5 ppkt 4),5),6) powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922) oraz ustawa z dnia 21



listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)" i wlasnorecznym
podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Baboszewo/ pokoj
nr 4 lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 04 wrze$nia 2017 roku do godz. 12:00 na adres: Urzad
Gminy Baboszewo, 09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w zaklejonych kopertach z dopiskiem :
/Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym. Aplikacje,
ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjne;j
Urzedu Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotana przez Wojta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spelnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu post¢powania

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy

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

7 wylonionym 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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