ZARZADZENIE NR 86/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 14 lipca 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 1i 3 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. ksiegowoSci
podatkowej.

§2

Tres¢ ogloszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
i Gminy w Mordach, na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach oraz
w bazie ofert pracy (ePraca) prowadzonej przez Ministerstwo Rodziny Pracy i Polityki
Spoteczne;j.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Mordy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Ltukasz Albin Wawryniuk
(podpis na oryginale)
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 86/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
Z dnia 14 lipca 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy.

OKkreslenie stanowiska: stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej
Warunki zatrudnienia:

- forma zatrudnienia: umowa o prace;

- wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. - tygodniowy czas pracy).

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ze
zZm.);

2. wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki z zakresu ekonomii lub finanséw
i rachunkowosci);

. biegta umiejetnosc¢ obstugi komputera (pakiet Office, programy ksiegowe);

. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

7. posiadanie nieposzlakowanej opinii;

8. staz pracy - minimum 7 lat;

9. dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej;

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

11. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych przepiséw z nim zwigzanych, w szczegélnoSci:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, ustawy z dnia 21
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listopada o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 . -
Kodeks postepowania administracyjnego; ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych - wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do
ww. ustaw;

12. biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office;

13. prawo jazdy kat. B.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. znajomo$¢ i umiejetno$¢ praktycznego stosowania i interpretacji przepiséw prawa
z zakresu wykonywanych obowigzkow;

2. doswiadczenie w zakresie:
- ksiegowosci podatkowej,
- prowadzenia postepowan egzekucyjnych,
- windykacji naleznosci publicznoprawnych;

3. umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista;

4. zaangazowanie, punktualno$¢ i kreatywnos¢;

5. odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, kreatywnos$¢, zaangazowanie, lojalnos$¢;

6. umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presja czasu

7. umiejetno$¢ analitycznego mysSlenia, sprawno$¢ organizacyjna, doktadnosé,
terminowos$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie technikg komputerowa ewidencji analitycznej, przypisow,
odpiséw, wptat, zwroty, egzekucja: wptat z tytutu wieczystego
uzytkowania gruntow, czynszéw za lokale mieszkalne i uzytkowe
stanowigce mienie komunalne, wptat za sprzedane mienie komunalne;
sprawozdawczo$¢ RB-27S i RB-N, sporzadzenie rocznego bilansu
zamykajgacego rok budzetowy;

2. wystawianie not ksiegowych;

3. w zakresie podatku VAT:

1) wystawienie i podpisywanie faktur, pisanie indywidualnych
interpretacji;

2) prowadzenie technikg komputerowg ewidencji analitycznej, przypisow,
odpiséw, wptat, zwroty, egzekucji;

3) wystawienie not obcigzeniowych, prowadzenie rejestrow sprzedazy
oraz wspoOipraca z osobami wyznaczonymi do rozliczania VAT w
Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach;

4) znajomos$c¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczegdlnosci
»Zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w MieScie i Gminie Mordy",
ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

4. w zakresie podatku od $srodku transportu:

1) prowadzenie technika komputerowa w ksiegach rachunkowych
ewidencji (przypisow i odpiséw) wptat i zwrotow (przerachowan),
skutkéw, prowadzenie rejestrow wymiarowych;
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2) Scigganie naleznos$ci (upomnienia, decyzje, tytuty wykonawcze);

3) przygotowywanie materiatéw oraz projektéw aktéw prawa miejscowego w
zakresie podatku od S$rodku transportu, tj. uchwat Rady Miejskiej w
Mordach, zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta i Gminy Mordy:

4) prowadzenie rejestru deklaracji oraz wszystkie sprawy w tym zakresie;

5) sporzadzanie rocznego bilansu zamykajgcego rok budzetowy, Rb-27S i Rb-
N;

5. przyjmowanie i wysytanie KSeF;

6. monitorowanie i ewidencjonowanie czynnosci zweryfikowanych jako
schematy podatkowe oraz zgtaszanie schematéow podatkowych do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej (KAS);

7. weryfikacja dowodow ksiegowych i wprowadzanie do systemu przelewdéw
bankowych;

8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

stabilne zatrudnienie;

udziat w ksztaltowaniu gminy;

wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego;

godziwe wynagrodzenie oraz system premiowania;

pakiet Swiadczen socjalnych;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego -
przecietnie 40 godzin tygodniowo;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, bezposrednia obstuga klienta. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych
z obstuga komputera i programéw komputerowych, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzgdkowaniem, dostarczaniem, wysylaniem dokumentdw,
praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy osSwietleniu
sztucznym i naturalnym;

stanowisko  pracy: usytuowane na |  pietrze w  budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach przeznaczone dla pracownika administracji
biurowej z obstugg komputera oraz urzadzen biurowych;

praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Mordy i w terenie. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku w budynku ww. Urzedu. Miejsce pracy w budynku
dostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku
o odpowiedniej szerokos$ci, drzwi do pomieszczen umozliwiajag poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim, tazienki niedostosowane do potrzeb osdb poruszajacych
sie na wézku inwalidzkim, stanowisko pracy niedostosowane do potrzeb oséb
gtuchoniemych, stanowisko pracy dostosowane do potrzeb o0s6b
niedowidzacych/stabowidzacych; bariery architektoniczne: schody - w budynku
brak windy, wejscie z podjazdem dla oséb niepetnosprawnych;

11.w przypadku zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig Urzad Miasta i Gminy

w Mordach podejmie dziatania/czynno$ci zmierzajace do organizacji stanowiska
pracy w taki sposob, ktéory w jak najwiekszym stopniu przyczyni sie do
zniwelowania barier osoby z niepetnosprawnoscia.



12. koniecznos$¢ czestej komunikacji telefonicznej;
13. wyposazenie stanowiska pracy w urzgdzenia biurowe w zakresie niezbednym
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do wykonywania zadan na stanowisku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sO0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

wtasnorecznie podpisane:

a.) list motywacyjny uwzgledniajgcy m. in. wymagania dodatkowe na stanowisku;
b.) CV z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach;

W przypadku podawania wiekszego zakresu danych zgodnie z art. 221 Kodeksu
pracy zyciorys (CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE L.2016.119.1);

. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych  wyksztatcenie, dodatkowe

kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem;
kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem;
wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;
wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych;
b) o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysSlne przestepstwo skarbowe;
c) o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku;
d) o nieposzlakowanej opinii;
e) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP-ie danych
osobowych;
f) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie do celow rekrutacji;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos$é, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych - poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem;
podpisana klauzula informacyjna;
mile widziane referencje.



IX. Skladanie dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ w formie pisemne;j
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mordach lub poczta na adres: Urzad
Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 24 lipca 2026 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu) na adres Urzedu z nizej wymienionym dopiskiem.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze -
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j.

3. Wszystkie dokumenty powinny by¢ ponumerowane.

4. Aplikacje, ktéore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Mordach po wyzej
okreslonym terminie lub aplikacje, ktore zostaty ztozone niezgodnie
z ogloszeniem o naborze, nie bedg rozpatrywane.

5. Aplikacje, ktore wplyng droga mailowg oraz faxem nie beda rozpatrywane.

X. Inne informacje:

1. Z osobami, ktére spetnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowa (elektroniczng) lub telefonicznie - w tym
celu nalezy podac¢ adres e-mail lub numer telefonu.

2. Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do
udzialu w rozmowie, mogg by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow
dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikaciji.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach, a takze wywieszona na tablicy
ogtoszen w budynku ww. Urzedu.

4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabdr bez
podania przyczyn.

5. Przewidywany termin zatrudnienia: poczatek sierpnia 2026 .

6. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zalacznik do niniejszego
ogtoszenia.

Zalaczniki:

1) Kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2) Oswiadczenia

3) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych

4) Klauzula informacyjna



