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I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow: 
1) Wymagania niczbf[dnc: 
a) wyksztakenie wyzsze II stapoia, (preferowana rachunkowosc, ekonomia, administracja), 
b) doswiadczenie zawodowe - min. 3-1etni stat. pracy w ksiygowosci, 
c) wymagania ustawowe - obywatelstwo poiskie, pelna zdolnosc do czynnosci prawnych, korzystanie 
z pelni praw publicznych, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia pozwalaj,!cy Da zatrudnienie Da 

danyrn stanowisku 
d) znajomosc zagadnien zwiqzanych z placami oraz podatkiem VAT, 
e) znajomosc przepisow z zakresu: 
- ustawy 0 rachunkowosci, 
- ustawy 0 finansach publicznych, 
- ustawy 0 podatku od towarow i uslug 
- ustawy 0 samorzqdzie gmirmym 
- ordynacji podatkowej 
- ustawy kodeks postypowania administracyjnego 
- ustawy 0 ubezpieczeniach spolecznych 
- ustawy 0 ubezpieczeniu zdrowotnym 
- aktow wykonawczych do ww. ustaw 
f) znajomosc programu Platnik 

2) Wyrnagania dodatkowe: 
a) znajomosc przepisow z zakresu: 
- finansow pUblicznych 
- znajomosc Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow 
zakladowych 
b) umiejytnosc obsrugi komputera i innych ufZ<Jdzen biurowych, 
c) sumiennosc 
d) obowi<Jzkowosc 
e) dokladnosc 
I) dyspozycyjnosc 
g) umiejytnosc pracy w zespole 

II. Zakres wykonywanych zadan oa stanowisku: 

1) SpofZ<Jdzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT Gminy, 

2) Prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towarow i uslug podlegaj<Jcych opodatkowaniu 
VAT i fakturowanie, 

3) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego 
i zdrowotnego, 

4) Sporz<Jdzanie deklaracji rozliczeniowych i imiennych do ZUS, 
5) Sporz<Jdzanie sprawozdail z zakresu wykonywanych zadail., 
6) Prowadzenie kart wynagrodzen, sporz<Jdzanie list plac pracownikow Urzydu i jednostek 

organizacyjnych gminy w przypadku nieobecnosci pracownika wykonuj<Jcego te zadania. 



III. Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku: 

1) Miejsee wykonywania praey: siedziba Urz~du Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A, 
(Iikwidaeja barier arehitektonieznyeh w eatym budynku) 

2) wymiar ezasu praey: dobowa norma ezasu praey - 8 godzin, w godzinaeh ustalonyeh 
Regulaminem Organizaeyjnym Urz~du Gminy Baboszewo nadanym Za~dzeniem Nr 16/2016 
W6j ta Gminy Baboszewo z dnia 30.06.2016r., tygodniowa nonna ezasu praey - 40 godzin (5~e io 
dniowy tydzien praey od poniedzialku do piqtku) 

3) wynagrodzenie za prae~ odpowiadajctee rodzajowi praey zgodnie z Regulaminem wynagradzania 
praeownikow zatrudnionyeh na podstawie umowy 0 prae~ w U rz~dzie Gminy Baboszewo w 
zaleznosei od posiadanych kwali fikacji zawodowyeh oraz stazu praey 

4) cz~stotliwose wyplaty wynagrodzenia - t raz w miesi'lcu z dolu za miesi,!c przepraeowany do 
dnia 28 kaZdego miesiqea 

5) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy. 

IV. lnformacja, czy w micsiqcu poprzedzajqcym datf upublicznienia ogloszcnia wskainik 
zatrudnienia osob nicpelnosprawnych w Urzf{dzic, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji 
zawodowej i spolcczncj oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: 
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnyeh w Urz~dzie Gminy Baboszewo w lipcu 2017 roku 
byl nizszy nil: 6%. 

V. Wymaganc dokumcnty: 

1) list motywaeyjny, 
2) zyciorys (CV), 
3) kwestionariusz osobowy, (druk dost~pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl 
4) kserokopie swiadeetw praey, 
5) kserokopie dokumentow poswiadczaj,!cych wyksztalcenie/dyplom lub zaswiadczenie 

o ukonczeniu studiow 
6) kserokopie innych dodatkowych dokumentow 0 posiadanyeh kwalifikaejaeh i umiej~tnosc i ach 

przydatnyeh na danym stanowisku 
7) oswiadezenia kandydata 0 niekaralnosci za umyslne przest~pstwo Scigane z oskarzenia 

publieznego lub umyslne przest~pstwo skarbowe, 
8) oswiadczenia kandydata 0 korzystaniu z pelni praw publieznych oraz posiadaniu peinej zdolnosci 

do czynnosei prawnyeh, 
9) oswiadczenie kandydata 0 stanie zdrowia pozwalajqcym nn zatrudnienie na okreslonym 

stanowisku. 
1 O)oswiadezenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danyeh osobowyeh do eel6w rekrutacyjnych. 

VI. lnne informacje: 

Osoby. ktore zamierzajq skorzystac z uprawnienia. 0 ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy 0 

pracownikach samorz'!dowyeh s,! obowi,!zane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 
potwierdzaj,!cego niepelnosprawnosc. 

Kserokopie dokumentow aplikacyjnyeh. 0 ktorych mowa \V dziale 5 ppkt 4),5),6) powinny bye 
poswiadezone przez kandydata za zgodnose z oryginalem. 

Wymagane dokumenty ap li kaeyjne: li st motywaeyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny 
bye opatrzone klauzulq: "Wyrazam zgod~ na przetwarzanie moich danyeh osobowych zawartyeh w 
ofercie pracy dla potrzeb niez~dnyeh do realizaej i procesu rekrutaeji zgodnie z ustawct z dnia 29 
sierpnia 1997 roku 0 oehronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922) oraz ustaw'! z dnia 21 



listopada 2008 roku 0 pracownikach samofUldowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)" i wlasnor~cznym 
podpisem. 

Wymagane dokumenty ap likacyjne nalezy skladac w sekretariac ie Urzt(du Gminy Baboszewol pok6j 
nr 4 lub prleslac pocztct w tenninie do dnia 04 wrzesnia 201 7 roku do godz. 12:00 na adres: Urzctd 
Grniny Baboszewo, 09- 130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A. w zaklejonych kopertach z dopiskiem : 
IDotyezy naboru na stanowisko: Podinspektor w Refcracie Finansowo--Podatkowym. Aplikacje. 
kt6re wplynct do Urz~du po wyzej okrdlonym terminie nie bt(dq rozpatrywane. 

lnfonnacja 0 wynikach naboru ~dzi e umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu lnfonnacji 
Publicznej Ur.l«du Gminy Baboszewo \vww.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy infonnacyjnej 
Urz((du Gminy Baboszewo. 

KOMISJA powolana przez W6jta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo: 

I etap - zapoznanie siy z dokumentami zlozonymi przez kandydat6w, ustalenie ezy zostaly spetnione 
kryteria okreSlone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie li sty kandydat6w dopuszczonych do 
drugiego elapu postypowania 

II ctap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikaeyjnej z kandydalami do pracy 

Kandydaci spelniajqcy wymagania formalne zostanq powiadomieni e-mailem lub telefonicznie 
o tenninie rozmmvy kwali fikacyjnej. 

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

mgr Tomtlsz Sobecki 


