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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

(K/M)

Nazwa i wymiar stanowiska pracy:

1. stanowisko pracy: ds. ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci szkét i innych jednostek

organizacyjnych

2. wymiar czasu pracy: 1 etat;
Wymagania niezbe¢dne:

1
2.
3.
4

9]

9.

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym;
udokumentowany 2-letni staz pracy w administracji publicznej, na stanowisku
o zblizonym lub tozsamym zakresie obowigzkow,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

znajomos$¢ przepisoOw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkow m.in. ustawy
o rachunkowosci, rozporzadzenia w klasyfikacji budzetowej, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjne;j
1 archiwalnej,

obstuga sprzetu biurowego oraz komputera,

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

Wymagania dodatkowe:

1. doktadnosc;
2. do$wiadczenie w pracy w programach Vulcan, Platnik,
3. umiejetnos¢ pracy z interesantem; komunikatywnos$¢, samodzielnos¢, odpowiedzialnose,

sumiennos$¢ 1 rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow, wysoka kultura osobista.
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

IV. Zakres zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci szkot oraz jednostek organizacyjnych:

a) biezace prowadzenie urzadzen ksiegowych- ksiggowanie operacji gospodarczych,
zgodnie z ich ekonomiczng trescig, comiesi¢czne uzgadnianie sald ksiggowych,
sporzadzenie wydrukow ksiagg rachunkowych,

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym oraz kompletno$¢ i rzetelno§¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c¢) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych,

d) przygotowanie rachunkow i faktur do zaptaty,

e) rozliczanie podatku VAT, sporzadzenie rejestrow sprzedazy i1 zakupu oraz
sporzadzanie deklaracji czastkowych,

f) sporzadzanie dowodow ksiegowych wewnetrznych i zewnetrznych wlasnych,

g) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych,
naliczanie umorzenia i rozliczanie inwentaryzacji,

h) dokonywanie wyceny aktywow 1 pasywoOw ustalenie wyniku finansowego
jednostki,

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, oraz z zakresu dziatania
jednostki,

j) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz ich zmian zgodnie
z obowiazujacg procedura,

k) zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, czuwania nad prawidlowym przebiegiem realizacji jednostek
budzetu,

2. obshluga ptac szkot oraz jednostek organizacyjnych:

a) naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie list plac,

b) sporzadzenie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczanie ZUS,

c¢) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

d) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

3. rozliczanie otrzymanych dotacji,

4. przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i1 informacji dotyczacych prowadzonych spraw, w tym uchwal, zarzadzen
1 analiz

5. kompletowanie, ewidencjonowanie, biezace wlasciwe przechowywanie
i przekazywanie do archiwum dokumentéw wytworzonych w trakcie pracy, zgodnie
z obowigzujacy instrukcja kancelaryjng, wykonywanie innych zadan zleconych prze
Kierownictwo Urzgdu Gminy Borki, zwigzanych z realizacja zadan gminy.
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

Informacja o warunkach pracy:

1. miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Borki;

2. praca jednozmianowa;

3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godziny dziennie;

4. praca przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy
z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy, z jednostkami organizacyjnymi
gminy oraz zewn¢trznymi instytucjami publicznymi.

5. w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony z obowigzkiem 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 date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt swiekszy/mniejszy*
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV;

kopie §wiadectw pracy;

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
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. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie oraz braku przeciwwskazan

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

. w przypadku osoby niepelnosprawnej, kserokopia dokumentu potwierdzajagcego

niepelnosprawnos¢ (art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych);
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Borki

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1. oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
a) osobiScie w siedzibie Urzedu Gminy Borki (pokd) nr 11 - sekretariat)
lub

b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Borki, ul. Wojska Polskiego 41,

21-45 Borki,
2. termin sktadania dokumentow: 13 pazdziernika 2026 roku do godz. 15:30 (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Borki) z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracy

ds. ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci szkol i innych jednostek organizacyjnych

2.
9

3. dokumenty, ktére wpltyng do Urzedu Gminy po wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

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

2. kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorgcznym podpisem z klauzulg
,»Za zgodno$¢ z oryginatem”.

3. osoby, spetniajagce wymagania formalne do drugiego etapu naboru, bedg zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerow telefonéw kontaktowych.

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

Signed by /
Podpisano przez:

Borki, 29 wrzes$nia 2026 roku
Marcin Czyzak

Date / Data: 2026-
09-29 14:13
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