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WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1.

24

stanowisko pracy: ds. ksiggowosci budzetowej;

wymiar czasu pracy: 1 etat;

Wymagania niezb¢dne:

9.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(ekonomiczne lub rachunkowos¢);

udokumentowany minimum 2 letni staz pracy w administracji publicznej;
nieposzlakowana opinia;

niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkow m.in. ustawy
o rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

obstuga sprzetu biurowego oraz komputera;

10. umiejetno$é obstugi pakietu biurowego (Microsoft Office).

Wymagania dodatkowe:

LW N —

doktadnos¢;

doswiadczenie w pracy w programach Vulcan i Microbit;

umiejetno$é  pracy z interesantem; komunikatywnos¢,  samodzielnosc,
odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow,
wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres;
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Zatgeznik nr 3 do regulaminu przeprowad

L .
BGHOrY na Woine SIanowiska uriet

w Urzedzie Gminy
IV. Zakres zadan na stanowisku:

1 prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej jednostki UG zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i zakladowym planem kont z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe;j;

wstepna dekretacja dokumentoéw ksiegowych;

sporzadzanie na ostatni dzien kazdego miesigca zestawien obrotéw i sald;
sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych;

przygotowywanie rachunkow i faktur do zaptaty z jednoczesnym sporzadzeniem
polecen przelewéw w systemie bankowym;

(o B

o

sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych jednostki;

7. kompletowanie, ewidencjonowanie,  biezace wlasciwe  przechowywanie
i przekazywanie do archiwum dokumentow wytworzonych w trakcie pracy zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce zasadami.

V. Informacja o warunkach pracy:

miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;

praca jednozmianowa;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

Praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy
z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz zewngtrznymi instytucjami publicznymi.

5. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawczej (art. 16 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

sl ol

V1.  Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wiekszy/mniejszy*
niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

e

Strona2z3
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o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia  zaswiadczenia
o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie oraz braku
przeciwwskazan do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobeg;

w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych);

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

I

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

a) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokdj nr 11 - sekretariat)
lub
b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska

Polskiego 41, 21-45 Borki,
Termin sktadania dokumentéw: 25 kwietnia 2025 roku do godz. 14.00 (decyduje data
wplywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko pracy
ds. ksiegowosci budzetowej”;
Dokumenty, ktore wptynag do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

1.

Borki, 11 kwietnia 2025 roku

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie
Urzedu Gminy Borki.

Kopie * dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wiasnorgcznym podpisem
z klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”.

Osoby, spetniajace wymagania formalne do drugiego etapu naboru, beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerow telefonow kontaktowych.

Wojt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czgsci.

Strona3z3



