[bookmark: _GoBack]KIEROWNIK GMINNEGO OŚRODKA SPORTU I GOSPODARKI KOMUNALNEJ 
W TYCHOWIE
 UL. BOBOLICKA 17, 78-220 TYCHOWO
 OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO URZĘDNICZE:
GŁÓWNY KSIĘGOWY 

I. Zakres podstawowych zadań na stanowisku księgowego:
1) Prowadzenie całości spraw związanych z rachunkowością jednostki budżetowej.
2) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.
3) Kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych.
4) Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości, zakładowego planu kont, polityki rachunkowości, obiegu i kontroli dokumentów finansowych.
5) Opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych jednostki
6) Kompletowanie dokumentów finansowo-księgowych, dokonywanie przelewów.
7) Sporządzanie sprawozdań budżetowych, finansowych zestawień, analiz finansowych.
8) Prowadzenie spraw dotyczących rozliczeń z urzędem skarbowym, zakładem ubezpieczeń społecznych, powiatowym urzędem pracy oraz innymi instytucjami.
9)   Wykonywanie innych czynności i zadań wynikających z zajmowanego stanowiska.

II. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Zatrudnienie od: 06 maja 2019 r. 
Pełny wymiar czasu pracy.
Rodzaj umowy: umowa o pracę

Miejsce pracy: praca w Gminnym Ośrodku Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie mającym swoją siedzibę na drugim piętrze budynku Urzędu Miejskiego w Tychowie. Korytarze    o odpowiedniej szerokości umożliwiające poruszanie się wózkiem inwalidzkim. Budynek niedostosowany do przemieszczania się wózkiem inwalidzkim pomiędzy kondygnacjami z uwagi na brak windy. Wejście do budynku nieprzystosowane do wózków inwalidzkich. 
Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa, związana z pracą przy monitorze komputerowym, przemieszczaniem się w budynku pomiędzy kondygnacjami, współpracą                     z pracownikami Ośrodka i Urzędu Miejskiego w Tychowie.

III. Wymagania niezbędne:
- obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (T.j. Dz. U. 2018 r., poz. 1260 ze zm.)
- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
- posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie
- nieposzlakowana opinia,
- spełnia jeden z poniższych warunków:
· ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,
· ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,
· jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
· posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksią rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
- niekaralność za naruszenie dyscypliny finansów publicznych z zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi,
- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku objętym naborem.
IV. Wymagania dodatkowe:
- ogólna znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych.
- umiejetność sporządzania analiz danych statystycznych, sprawozdań budżetowych, bilansów, rachunków zysków i strat, zestawień zmian w funduszu jednostek,
- odpowiedzialność, obowiązkowość, komunikatywność,
- motywacja do pracy,
- znajomość programów komputerowych stosowanych w księgowości w Gminnym Ośrodku Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie: FK-2, Płatnik, SJO Bestia, Program Sprawozdawczości GUS,
- wysoka kultura osobista, 
- umiejetność obsługi komputera i urządzeń biurowych,

V. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz  zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

VI. Wymagane dokumenty: 
- życiorys/ curriculum vitae oraz list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
- oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nie
   posiadających obywatelstwa polskiego),
- oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu 
z pełni praw publicznych,
- oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest do przedłożenia zaświadczenia o niekaralności 
z Krajowego Rejestru Karnego),
- oświadczenie kandydata stwierdzające, iż nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2014 r. 
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. 2013 r., poz. 168 
ze zm.), 
- kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
- kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu),
- zaświadczenie lekarskie o braku przeciwskazań zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku objętym naborem,
- oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postępowania konkursowego.


Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentów potwierdzających dodatkowe kwalifikacje,
- kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który 
   zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 
   listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych.
Dokumenty jak: życiorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oświadczenia należy opatrzyć własnoręcznym podpisem kandydata. 
Dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy oryginały dokumentów.

VII. Informacje pozostałe:
Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem:
[bookmark: _Hlk536523395]„Konkurs na stanowisko Głównego Księgowego  w Gminnym Ośrodku Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie” oraz adresem zwrotnym należy składać osobiście w siedzibie Gminnego  Ośrodka Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie  (sekretariat) lub drogą pocztową na adres:
Gminny Ośrodek Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie.
ul. Bobolicka 17
78-220 Tychowo
w terminie do dnia 15 kwietnia 2019 roku do godz. 1500 . 
W przypadku nadania przesyłki listownej decyduje data wpływu do GOSiGK.

Aplikacje, które wpłyną  do GOSiGK  niekompletne lub po określonym wyżej terminie             
n i e    b ę d ą     r o z p a t r y w a n e.

Złożone dokumenty nie podlegają zwrotowi.
Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione telefonicznie o terminie drugiego etapu – rozmowie kwalifikacyjnej. Osoby, które nie spełniły wymagań formalnych zostaną powiadomione o tym fakcie listownie. 
 
Informacja o wynikach konkursu  będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie – II piętro w budynku Urzędu Miejskiego w Tychowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.gosigk.tychowo.pl)

Kierownik Gminnego Ośrodka Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie  zastrzega sobie, że w każdym czasie ma prawo zakończenia konkursu lub odstąpienia od rozstrzygnięcia konkursu, bez podania przyczyny.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Gminny Ośrodek Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie (ul. Bobolicka 17, 78-220 Tychowo). Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a - Pani/Pana zgody na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzędnicze, a następnie danę będą przechowywane przez 5 lat w celach archiwalnych zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczących archiwizacji. Dane nie będą udostępniane odbiorcom danych. Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych i  ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbędne do udziału w konkursie. Każda osoba, której dane dotyczą ma prawo wnieść skargę do organu nadzorczego w zgodności z art. 77 RODO. Z Inspektorem Ochrony Danych można kontaktować się drogą elektroniczną przez skrzynkę pocztową: gosigk@tychowo.pl
Dane kontaktowe w sprawie naboru:
Kierownik Gminnego Ośrodka Sportu i Gospodarki Komunalnej w Tychowie tel.: 94-31-15-270.

Tychowo, 04 kwietnia 2019 r.
