
WOJT GMINY BABOSZEWO 
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKA PRACY 

Podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym 
(nazwa stanowiska pracy) 

Liczba stanowisk: 2 

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydat6w: 

1) Wymagania niezb~dne: 

a) wyksztalcenie wyzsze 

b) doswiadczenie zawodowe - min. 1 rok stazu pracy w Jednostce Samorz'ldu 

Terytorialnego, min. 3 miesi'lce w ksiygowosci budzetowej, 

c) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, pelna zdolnos6 do czynnosci prawnych, 

korzystanie z pelni praw publicznych, nieposzlakowana opinia, stan zdrowia 

pozwalaj'lcy na zatrudnienie na danym stanowisku 

d) znajomosc przepis6w z zakresu: 

• ustawy 0 rachunkowosci, 

• ustawy 0 finansach publicznych, 

• ustawy 0 pomocy spolecznej, 

• ustawy 0 samorz'ldzie gminnym, 

• ordynacji podatkowej, 

• ustawy kodeks postypowania administracyjnego, 

• akt6w wykonawczych do ww. ustaw. 

2) Wymagania dodatkowe: 
a) znajomosc przepis6w z zakresu: 

• ustawy 0 podatku od towar6w i uslug, 

• znajomosc Rozporz'ldzenia Prezesa Rady Ministr6w w sprawle instrukcji 

kancelatyjnej , jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz w sprawie organizacji i 

zakresu dzialania archiw6w zakladowych, 

b) umiejytnosc obslugi komputera i innych urz'ldzeit biurowych, 

c) znajomosc systemu ksiygowego Ksiygowosc Budzetowa - U.I. Info-System, 

d) umiejytnosc obslugi bankowosci elektronicznej, 

e) sumiennosc, 

f) obowi'lzkowosc, 

g) dokladnosc, 

h) dyspozycyjnosc, 

i) umiejytnosc pracy w zespole. 

II. Zakres wykonywanych zadaft na stanowisku: 
1) Prowadzenie ksi'lg rachunkowych zgodnie z zasadami rachunkowosci i planem kont dla 

jednostek: 

• GmillliY Osrodek Pomocy Spolecznej w Baboszewie 

• Zaklad Wodoci'lg6w i Kanalizacji w Baboszewie 

• pozostalych rachunk6w m.in. Zakladowy Fundusz Swiadczell Socjalnych, Ochrona 

Srodowiska, Sumy Depozytowe, Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu 



2) Dekretowanie i ewidencja dokument6w finansowo-ksiygowych, 

3) Sporzi!dzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obsrugiwanej jednostki, 
4) Obsruga obowii!zuji!cych program6w ksiygowych do ewidencji ksiygowej i ewidencji 

srodk6w trwatych, 

5) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodk6w trwarych, pozostalych srodk6w trwarych, 
wartosci niematerialnych i prawnych dla jednostek 

6) Prowadzenie pozabilansowej ewidencji zaangazowania wydatk6w i ewidencji wydatk6w 
strukturalnych, 

7) Przygotowywanie platnosci na podstawie faktur zakupowych Gminy i jednostek 
organizacyjnych Gminy, 

8) Obsruga kasy Urzydu, 

9) Sporzi!dzanie polecen ksiygowan na podstawie list prac, 

10) Prowadzenie ewidencji zobowii!zan z tyturu wynajmu lokali uZytkowych, wynaJmu 
i dzierzawy grunt6w, ksiygowosc analityczna, windykacja naleznosci . 

III. Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku: 

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

2) wymiar czasu pracy: dobowa norma czasu pracy - 8 godzin, w godzinach ustalonych 
Regulaminem Organizacyjnym Urzydu Gminy Baboszewo nadanym Zarzadzeniem Nr 

1612016 W6jta Gminy Baboszewo z dnia 30.06.2016r., tygodniowa norma czasu pracy - 40 
godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedzialku do pii!tku) 

3) wynagrodzenie za pracy odpowiadaji!ce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem 
wynagradzania pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracy w Urzydzie 
Gminy Baboszewo w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz staw pracy 

4) czystotliwosc wyplaty wynagrodzenia - I raz w miesii!cu z dolu za miesii!c przepracowany 
do dnia 28 kaZdego miesii!ca 

5) urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy. 

IV. Informacja, czy w miesi~cu poprzedzaj~cym datI( upublicznienia ogloszenia wskainik 
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzl(dzie, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: 
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzydzie Gminy Baboszewo w kwietniu 2018 

roku byr nizszy niz 6%. 

V. Wymagane dokumenty: 
I) list motywacyjny, 
2) zyciorys (CV), 
3) kwestionariusz osobowy, (druk dostypny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) 

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie 0 trwaji!cym zatrudnieniu, 
5) kserokopie dokument6w poswiadczaji!cych wyksztalcenie/dyplom lub zaswiadczenie 

o ukonczeniu sludi6w, 
6) kserokopie innych dodatkowych dokument6w 0 posiadanych kwalifikacjach 

i umiejytnosciach przydatnych na danym stanowisku, 

7) oswiadczenia kandydata 0 niekaralnosci za umyslne przestypstwo scigane z oskarzenia 
publicznego lub umyslne przestypstwo skarbowe, 



8) oswiadczenia kandydata 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej 
zdolnosci do czynnosci prawnych, 

9) oswiadczenie kandydata 0 stanie zdrowia pozwalaj~cym na zatrlldnienie na okreslonym 
stanowisku, 

10) oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w 
rekrutacyjnych. 

VI. lone informacje: 
Osoby, kt6re zamierzaj~ skorzystae z uprawnienia, 0 kt6rym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy 0 

pracownikach samorz~dowych s~ obowi~zane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 
potwierdzaj~cego niepelnosprawnose. 
Kserokopie dokument6w aplikacyjnych, 0 kt6rych mowa w dziale 5 ppkt 4,5,6 powinny bye 

poswiadczone przez kandydata za zgodnose z oryginalem. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny 

bye opatrzone klauzul~: "Wyrazam zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w 
ofercie pracy dla potrzeb niezbydnych do realizacji procesll rekrutacji zgodnie z ustaw~ z dnia 29 
sierpnia 1997 roku 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922) oraz ustaw~ z dnia 21 
listopada 2008 roku 0 pracownikach sarnorz~dowych (Dz. U. z 2016 r. , poz. 902)" i wlasnorycznym 
podpisem. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladae w sekretariacie Urzydu Gminy Baboszewol 
pok6j nr 4 lub przeslae poczttj w terminie do dnia 21 maja 2018 roku do godz. 12:00 na adres: 
Urztjd Gminy Baboszewo, 09-130 Baboszewo, ul. Warszawska 9A, w zaklejonych kopertach z 

dopiskiem : IDotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym. 
Aplikacje, kt6re wplyn~ do Urzydu po wyzej okreslonym terminie nie bydq rozpatrywanc. 
Informacja 0 wynikach naboru bydzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej Urzydu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej 
Urzydu Gminy Baboszewo. 

KOMISJA powolana przez W6jta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo: 

I etap - zapoznanie siy z dokumentami zlozonymi przez kandydat6w, ustalenie czy zostaly 

spelnione kryteria okreSlone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie listy kandydat6w 
dopuszczonych do drugiego etapu postypowania. 

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy. 

Kandydaci spelniaj~cy wymagania formalne zostan~ powiadomieni e-mailem lub telefonicznie 
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 
Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony, 

z mozliwosci~ dalszego zatrudnienia. 

j(JfJ~?~~~ 
mgr Tomasz Sobecki 




