V5T OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
071 O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 15.01.2019r.

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 94, 09-130 BABOSZEWOQ

Podinspektor w Referacie F inansowo-Podatkowym
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow:

1) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, (preferowana rachunkowo$é, ekonomia, administracja),

b) doswiadczenie zawodowe — min. 3-letni staz w ksiegowosci, w tym 2 lata w samorzgdzie,
¢) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, pelna zdolnogé do czynnosci prawnych,
korzystanie z petni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

2) Umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos¢ zagadnief zwigzanych ze sprawodawczoscig i rachunkowoscig budzetowa,
b) znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstu,
¢) znajomo$¢ przepisdéw z zakresu:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o podatku od towardw i ustug

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ordynacji podatkowe;j

- ustawy kodeks postepowania administracyjnego

- aktow wykonawczych do ww. ustaw

3) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu:
- finanséw publicznych,
- znajomos¢ systemu informatycznego Ksiegowosé Budzetowa INFO-SYSTEM
- znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych
b) umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
¢) sumiennosé
d) obowigzkowosé
e) doktadnosé
1) dyspozycyjnosé
g) umigjetnos¢ pracy w zespole

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1)Dekretowanie i ewidencja dokumentow finansowo-ksiegowych,

2) Prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami rachunkowosci i planem kont dla

Jednostki budzetowej Urzad Gminy,



3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanej jednostki,
4) Prowadzenie ksiag rachunkowych organu finansowego zgodnie z zasadami
rachunkowosci i planem kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
5) Obstuga obowigzujacych programow ksiegowych do ewidencji ksiegowej i ewidencji
$rodkow trwatych,
6) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych dla:
- Urzedu Gminy,
- Swietlicy Srodowiskowej,
- Hali Sportowo — Widowiskowej,
- Swietlic wiejskich,
- jednostek OSP
7) Uzgadnianie wplywow z rejestrem dochoddw:
- podatkow i optat lokalnych,
- oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- czynszOw mieszkaniowych, czynszow za garaze i czynszow za lokale uzytkowe na
podstawie umow cywilno-prawnych

- uzytkowania wieczystego gruntow,

8) Rozliczanie inwentaryzacji majatku Gminy,

9) Opracowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen wojta w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw oraz konsultacja ich z radcg prawnym,

10) Wykonywanie innych zadan zleconych zgodnie z poleceniami Wéjta i Skarbnika Gminy.

IIL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w catym budynku — winda, ciagi komunikacyjne o szerokosci
umozliwiajgee] poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim)

2) Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy — 8 godzin,
w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Baboszewo nadanym
Zarzadzeniem Nr ORG.120.2.2019 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 07.01.2019r., tygodniowa
norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku do pigtku).

3) Wynagrodzenie za pracg odpowiadajgce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Baboszewo
w zaleznodci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

4) Czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dotu za miesiac przepracowany
do dnia 28 kazdego miesigca

5) Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.
6) Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

IV. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urze¢dzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Baboszewo w grudniu 2018
roku byl nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

2. Zyciorys ( CV ) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy — na druku dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub
zaswiadczenie o ukoficzeniu studiéw.

5. Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

6. Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach
przydatnych na danym stanowisku.

7. Podpisana odrg¢cznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL.
8. Oswiadczenie (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umys$lnie lub umyslne przestepstwo skarbowe skiadane pod
odpowiedzialno$cig karng wynikajaca z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone danymi kandydata
oraz datg i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie pézniej niz 6
miesigcy przed terminem ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze oraz o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata (druk dostepny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o stanie
zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat
zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy).

VL. Inne informacje:

Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale V pkt 4-6 powinny byé
poswiadezone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

Brak zalgczonej i podpisanej odrecznie klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w dziale V pkt.
7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.

VIL.Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:

1. Termin sktadania dokumentéw:

od 15 stycznia 2019r. do 28 stycznia 2019r. do godz 10.00
2. Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, pokdj Nr 4

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub za pomocg poczty wylacznie w formie
pisemnej w zamknigtych kopertach z dopiskiem : Nabér na stanowisko: "Podinspektor
w Referacie Finansowo-Podatkowym",

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotana przez Wéjta 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 kandydatow
dopuszezonych do drugiego etapu postgpowania. Osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymogow
formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng na podany adres e-mailowy o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

7 wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony,
z mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony.

Dokumenty kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko
urzgdnicze sa odsylane, jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystgpi
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

mgr inz. Bogdan Janusz Pietruszewski



