
W()JT 

GMINY BABOSZEWO 

OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO 
o NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE 

z dnia 24.0S.2019r. 

URZ1\D GMINY BABOSZEWO 
UL. WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO 

Podinspektor w Referacie Finansowo-Podatkowym 
(nazwa stanowiska pracy) 

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydat6w: 
1) Wymagania niezb4(dne: 
a) wyksztalcenie wyzsze, (preferowana rachunkowosc, ekonomia, administracja), 
b) doswiadczenie zawodowe - min. 3-letni stat w ksiygowosci, 
c) wymagania ustawowe - obywatelstwo polskie, pelna zdolnosc do czynnosci prawnych, 
korzystanie z pelni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na 
w/w stanowisku, niekaralnosc za umyslne przestypstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia, 
stan zdrowia pozwalajljcy na zatrudnienie na danym stanowisku; 

2) Umiej4(tnosci zawodowe: 
a) znajomosc zagadnieil zwiljZanych ze sprawodawczoscilj i rachunkowosci<j budzetow<j, 
b) znajomosc arkusza kalkulacyjnego, edytora tekstu, 
c) znajomosc przepis6w z zakresu: 
- ustawy 0 rachunkowosci , 
- ustawy 0 podatku od towar6w i uslug 
- ustawy 0 samorz<jdzie gminnym 
- ordynacji podatkowej 
- ustawy kodeks postypowania administracyjnego 
- ustawy 0 systemie ubezpieczeil spolecznych, 
- akt6w wykonawczych do ww. ustaw 

3) Wymagania dodatkowe: 
a) znajomosc przepis6w z zakresu: 
- finans6w publicznych, 
- znajomosc programu Platnik 
- znajomosc Rozporz<jdzenia Prezesa Rady Ministr6w w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiw6w zakladowych 
b) urniejytnosc obslugi komputera i innych urz<jdzeil biurowych, 
c) surniennosc 
d) obowi<jZkowosc 
e) dokladnosc 
f) dyspozycyjnosc 
g) umiejytnosc pracy w zespole 

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: 

1) Zadania podstawowe 

a) prowadzenie rejestru zakup6w i sprzedazy w zakresie podatku VAT zgodnie 

z obowiljZujljcymi przepisami prawa w tym zakresie dla jednostek gminy - Urz<jd Gminy, 
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej , Szkola Podstawowa w Baboszewie, Szkola Podstawowa 



w Mystkowie, Szkola Podstawowa w Polesiu, Przedszkole w Baboszewie, 
b) sporz!!dzanie deklaracji cz!!stkowych VAT-7 orazjednolitych plik6w kontrolnych dla 
jednostek wymienionych w pkt. 1, 
c) uzgadnianie zakup6w i sprzedaZy w zakresie podatku VAT z lakladem Wodoci!!g6w i 

Kanalizacji w Baboszewie, importowanie plik6w JPK i deklaracji VAT-7 sporz!!dzonych przez 
jednostkc;, 
d) sporz!!dzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 i zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego dla 
Gminy Baboszewo oraz przedkladanie ich odpowiednim organom zgodnie z obowi!!zuj!!cymi 
przeplsaml prawa, 
e) wystawianie faktur za wynajem lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, garazy i wynajem 

grunt6w bC;d!!cych w komunalnych zasobach mieszkaniowych gminy, 
f) wystawianie faktur za wynajem terenu, reklamc;, wynajem autobusu oraz inne uslugi 
wynikaj!!ce z zawartych um6w, 
g) obsluga zaswiadczen 0 czasowej niezdolnosci do pracy pracownik6w jednostek 
organizacyjnych gminy, wsp61praca z pracownikiem odpowiedzialnym za naliczanie 
wynagrodzen w zakresie prawidlowego naliczenia wynagrodzenia za czas choroby, 
h) prowadzenie kart zasilkowych pracownik6w, 
i) sporZ!!dzanie dokument6w rozliczeniowych skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne 
i fundusz pracy i przesylanie ich do lUS dla jednostek organizacyjnych gminy, 

przygotowywanie polecenia przelewu skladek naleznych do odprowadzenia, 
j) prowadzenie korespondencji z lUS, w tym w zakresie wystawianie zaswiadczen na potrzeby 
ustalania emerytur i rent, kapitalu pocZ!!tkowego i ilmych, 
k) wsp6lpraca z instytucjami kontrolnymi z zakresu lUS. 

III. Informacja 0 warunkach pracy na stanowisku: 

I) Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzc;du Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A, 
(Iikwidacja barier architektonicznych w calym budynku - winda, ci!!gi komunikacyjne 0 szerokosci 
umozliwiaj!!cej poruszanie siC; w6zkiem inwalidzkim) 

2) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy - 8 godzin, 
w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzydu Gminy Baboszewo nadanym 
l arzadzeniem Nr ORG.120.23.2019 W6jta Gminy Baboszewo z dnia 24 maja 2019r., tygodniowa 
norma czasu pracy - 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedzialku do pi!!tku). 

3) Wynagrodzenie za pracc; odpowiadaj!!ce rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem wynagradzania 
pracownik6w zatrudnionych na podstawie umowy 0 pracy w Urzc;dzie Gminy Baboszewo 
w zalemosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz staZu pracy. 

4) CZystotiiwosc wyplaty wynagrodzenia - 1 raz w miesi!!cu z dolu za miesi!!c przepracowany 
do dnia 28 kaZdego miesi!!ca 

5) Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy. 

6) Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. 

IV. Informacja, czy w miesilJcu poprzedzajlJcym dat~ upubJicznienia ogloszenia wskainik 
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urz~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 2019 
roku byl nizszy niz 6%. 



V. Wymagane dokumenty: 

1. List motywacyjny. 

2. Zyciorys ( CV ) - z uwzgl~dnieniem doldadnego przebiegu kariery zawodowej . 
3. Kwestionariusz osobowy - na druku dost~pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl 
4. Kopie dokumentow potwierdzaj1)cych wyksztalcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub 
zaswiadczenie 0 ukonczeniu studiow. 
5. Kopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzaj1)cych doswiadczenie zawodowe (swiadectwa 

pracy, zaswiadczenia 0 zatrudnieniu). 
6. Kopie innych dodatkowych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach i umiej~tnosciach 
przydatnych na danym stanowisku. 
7. Podpisana odr~cznie klauzula infonnacyjna zgodna z Rozporz1)dzeniem Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych 

w zwi1jZku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urz~dowy Unii Europejskiej PL. 
8. Oswiadczenie (druk dost~pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) 0 niekaralnosci za 
przest~pstwa popelnione umyslnie lub umyslne przestypstwo skarbowe skladane pod 
odpowiedzialnosci1) kam1) wynikaj1)c1) z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone danymi kandydata 
oraz dat1) i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie pozniej niz 6 
miesi~cy przed terminem ogloszenia 0 naborze na stanowisko urz~dnicze oraz 0 pelnej zdolnosci 
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych. 

9. Oswiadczenie kandydata (druk dost~pny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) 0 stanie 
zdrowia pozwalaj1)cym na pracy na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat 
zostanie skierowany na badania lekarskie wst~pne do wskazanego lekarza medycyny pracy). 

VI. lone informacje: 

Osoby, ktore zarnierzaj1) skorzystac z uprawnienia, 0 ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy 
o pracownikach sarnorz1)dowych s1) obowi1jZane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu 
potwierdzaj1)cego niepelnosprawnose. 

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, 0 ktorych mowa w dziale V pkt 4-6 powinny bye 
poswiadczone przez kandydata za zgodnose z oryginalem. 

Brak zall!czonej i podpisanej odr~cznie klauzuli informacyjnej, 0 kt6rej mowa w dziale V pkt. 
7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji. 

VII.Termin i miejsce zlozenia dokument6w: 

1. Termin sldadania dokumentow: 

od 24 maja 2019r. do 04 czerwca 2019r. do godz 14.00 

2. Miejsce skladania dokumentow: 

Urzl!d Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo, pok6j Nr 4 

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladae osobiscie lub za pomoc1) poczty wyl1)cznie w formie 
pisemnej w zarnkni~tych kopertach z dopiskiem : Nabor na stanowisko: "Podinspektor 
w Referacie Finansowo-Podatkowym". 

Aplikacje, ktore wplyn1) do Urz~du Gminy po wyzej okreslonym terminie nie b~d1) rozpatrywane. 



Informacja 0 wynikach naboru bydzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej Urzydu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na tablicy informacyjnej 
w Urzydzie Gminy Baboszewo. 

KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Baboszewo dziala dwuetapowo: 

I etap - zapoznanie siy z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly 
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu 0 naborze oraz ustalenie listy kandydatow 
dopuszczonych do drugiego etapu postypowania. Osoby, ktore nie spelniajq wszystkich wymogow 
formalnych nie zostan", dopuszczone do udzialu w prowadzonym postypowaniu. 

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy. 

Kandydaci spelniajqcy wymagania formalne zostanq powiadomieni telefonicznie lub drog", 
elektronicZl1q na podany adres e-mailowy 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okrdlony, 
z mozliwosciq dalszego zatrudnienia na czas nieokreslony. 

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko 
urzydnicze Sq odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej dokumentacji alba gdy wystqpi 
z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze. 


