SG.210.4.2026

OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO
REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]

z dnia 14 kwietnia 2026 r.

I. NAZWA JEDNOSTKI

Urzad Gminy Baruchowo

87 — 821 Baruchowo 54

II. OKRESLENIE STANOWISKA

Stanowisko — Referent ds. ksiegowosci budzetowe]
[lo$¢ etatow - 1

Wymiar czasu pracy — pelen etat

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE (FORMALNE):
1) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

3) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym,;
2) preferowane doswiadczenie zawodowe w samorzadzie;

3) znajomos¢ przepisow dotyczacych podatku Vat i umiejetnos¢ odzyskiwania VAT;



4) znajomos$¢ przepisOw ustaw: o finansach publicznych, Ordynacja podatkowa, o samorzadzie
gminnym, o podatku VAT, o administracji publicznej;

5) biegla obsluga komputera i urzadzen biurowych;

6) preferowana znajomos$¢ obstugi programu FOKA i BESTIA;
7) umiejetnos¢ pracy w zespole;

8) komunikatywno$¢;

9) wysoka kultura osobista.

V. ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw 1 wydatkéw gminy;
2) wystawianie faktur Vat, faktur i not korygujacych;

3) rozliczanie podatku VAT, ksiggowanie faktur zakupu;

4) obstuga faktur w KSeF;

5) prowadzenie rejestrow zakupu 1 sprzedazy towarow i ustug objetych ustawg o podatku VAT;
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT i deklaracji VAT;

7) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT;

8) rozliczanie dotacji;

9) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
10) sporzadzanie analiz finansowych;

11) archiwizowanie wytworzonych dokumentow.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Miejsce pracy — Urzad Gminy Baruchowo, Referat Finansowy.
2. Godziny pracy wedtug czasu pracy okreslonego w regulaminie pracy jednostki.

3. Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie §wiadczona praca
zlokalizowane jest na parterze, na ktoéry prowadzg schody; brak windy w budynku.

4. Praca na zajmowanym stanowisku wigze si¢ z przemieszczaniem pomi¢dzy pomieszczeniami
referatu 1 budynku Urzgdu Gminy.



5. Praca wymaga kontaktu z pracownikami i1 przeloZzonymi i w znacznej mierze opiera si¢ na
obstudze komputera.

6. Obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie), obstuga sprzgtu biurowego, praca z dokumentami.

7. Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 5 500,00 zt do 6 000,00 zt brutto.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zalezy od kwalifikacji i stazu pracy.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosit mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajace dotychczasowy staz pracy;

6) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata o§wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych;

7) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa
popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

8) wilasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
wykonywanie pracy na stanowisku;

9) kandydat, ktory zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany zlozy¢ kserokopi¢ (potwierdzong przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem) niepetnosprawnosc;

10) wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajaca zapoznanie si¢ z
obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,RODO” -
(wzor zamieszczony wraz z ogloszeniem o naborze).



11) Zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej, jezeli kandydat takie posiada.

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby zatrudnionej
w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
1.  Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Baruchowo,
Baruchowo 54 (pok. nr 4) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Baruchowo, Baruchowo 54, 87-821
Baruchowo z dopiskiem na kopercie:
,,Nabor na stanowisko referent ds. ksiegowosci budzetowe;j”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 kwietnia 2026 r. do godz. 15.15
(decyduje data wptywu do Urzedu).
2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.
X. INFORMACIJE DODATKOWE
1. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Baruchowo (Zarzadzenie Nr 55.2022 Wojta Gminy Baruchowo z dnia 8 lipca
2022r.).
2. Postgpowanie rekrutacyjne obejmuje dwa etapy:

1) ocena formalna dokumentow aplikacyjnych;

2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Baruchowo (www.bip.baruchowo.p) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

4. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy - od 11 maja 2026 r.

5. W¢jt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygnigcia naboru bez podania
przyczyny.

Wéjt Gminy Baruchowo

Joanna Gawlowska



