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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

WOJT GMINY BORKI
ul. Wojska Polskiego 41, 21-345 Borki
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

. stanowisko pracy: ds. ksiegowosci budzetowej (K/M*)
. Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

rachunkowos¢ i finanse, zarzadzanie i marketing,

. udokumentowany minimum 6-miesi¢czny staz pracy w administracji publiczne;j,

na stanowisku o zblizonym lub tozsamym zakresie obowigzkow,

. nieposzlakowana opinia,
. niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
. znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw m.in.  ustawy

o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o VAT, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
1 archiwalne;.

Wymagania dodatkowe:

. doktadnos¢,
. znajomos$¢ przepisdw w sprawie klasyfikacji budzetowej oraz w sprawie planu kont,
. umiejetno$¢ pracy z interesantem; komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnose,

sumiennos$¢ 1 rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej jednostki UG zgodnie z ustawg
o rachunkowosci 1 zaktadowym planem kont- w zakresie wydatkéw 1 projektow
unijnych,
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

biezace prowadzenie urzadzen ksiggowych wydatkow UG Borki z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej, z podziatem na zadania wtasne, zlecone, unijne i wykonywane
w ramach porozumien,

wstepna dekretacja dokumentéw ksiegowych,

sporzadzanie na ostatni dzien kazdego miesigca i kwartatu zestawien obrotow i sald,
sporzadzanie sprawozdan miesigcznych o wydatkach i zobowigzaniach,
przygotowywanie rachunkéw i faktur do zaptaty z jednoczesnym sporzadzaniem
polecen przelewow w systemie bankowym,

terminowe regulowanie zobowigzan,

sporzadzenie wydrukéw ksiagg rachunkowych jednostki,

prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji rozpoczetych na poszczegolne zadania
inwestycyjne, uwzgledniajac zrodta finansowania i rodzaj naktadow,

kompletowanie,  ewidencjonowanie,  biezace = wlasciwe  przechowywanie
1 przekazywanie do archiwum dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy, zgodnie z
obowigzujaca instrukcja kancelaryjna,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzedu Gminy Borki,
zwigzanych z realizacja zadan gminy.

Informacja o warunkach pracy:

1.

2.
3.
4

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 zewngetrznymi instytucjami publicznymi,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z obowiazkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (art. 16 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Borki w miesigcu

poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt wiekszy/mniejszy*
niz 6%.
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

Cv,

kopie §wiadectw pracy,

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z petni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe
(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan

do pracy przy komputerze w wymiarze ponad 4 godzin na dobg,

. w przypadku osoby niepetnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepelnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

IX.

1. oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych 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,

2. termin sktadania dokumentéw: 27 pazdziernika 2026 roku do godz. 15:30 (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracy
ds. ksiegowosci budzetowej”,

3. dokumenty, ktéore wptyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie begda
rozpatrywane.

Inne informacje:
1. informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu
Gminy Borki,

2. kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzulg

,»Za zgodno$¢ z oryginatem”,
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

3. osoby, spetniajagce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, b¢da zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdow telefonéw kontaktowych,
4. Wojt Gminy Borki zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub w czesci.

Borki, 13 pazdziernika 2026 roku

Signed by /
Podpisano przez:

Marcin Czyzak

Date / Data: 2026-
10-13 08:03
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