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CENTRUM USEUG WSPOLNYCH NIP 646-29-44-431,
MIASTATYCHY REGON 364895762

DKP.110.11.2026

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
w Dziale Finansowo-Ksiegowym
Samodzielny referent/Specjalista ds. finansowo-ksiegowych
(ogtoszenie skierowane jest do oséb wszystkich ptci)
w wymiarze - 1 etat

Wymagania niezbedne- wyksztalcenie/doswiadczenie zawodowe:
SAMODZIELNY REFERENT / REFERENTKA

o wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

e w przypadku wyksztatcenia wyzszego wymagany jest co najmniej 1 rok udokumentowanego
stazu pracy w tym 1 rok udokumentowanego stazu pracy w obszarze ksiegowosci, w przypadku
wyksztatcenia sredniego wymagany jest co najmniej 4 letni udokumentowany staz pracy, w tym 1
rok udokumentowanego stazu pracy obszarze ksiegowosci;

e znajomosc¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy

o podatku od towardéw i ustug, rozporzgdzenia w sprawie klasyfikacji srodka trwatego;

komunikatywnosg;

umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce;

umiejetnosci redakcyjne;

umiejetnos$¢ zarzgdzania swoim czasem pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna);

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

SPECJALISTA / SPECJALISTKA

e wyksztatcenie wyzsze lub Srednie;

e w przypadku wyksztatcenia wyzszego nie jest wymagany staz pracy, w przypadku wyksztatcenia
Sredniego wymagany jest co najmniej 3 letni staz pracy, w tym 1 rok udokumentowanego stazu
pracy w obszarze ksiegowosci;

e znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzgdzenia w sprawie

klasyfikacji srodka trwatego i innych aktéw prawnych zwigzanych z finansami, ustawy o podatku

dochodowym od os6b fizycznych i prawnych;

umiejetnos¢ pracy z dokumentacjg ksiegowg oraz terminowa realizacja powierzonych zadan;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

asertywnos¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢ wykonywania zadan na zajmowanym

stanowisku;

umiejetnosc¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i pismie;

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ wspétpracy z klientami;

umiejetnosci redakcyjne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ zarzadzania swoim czasem pracy;

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce;
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umiejetnos¢ syntezy i analitycznego myslenia;
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna).

Wymagania dodatkowe:

dotyczgce wyksztatcenia:

v" SAMODZIELNY REFERENT / SAMODZIELNA REFERENTKA - s$rednie ekonomiczne;
wyzsze Kierunkowe rachunkowos¢ uzupetniajgce ekonomiczne, studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe

v" SPECJALISTA / SPECJALISTKA- $rednie ekonomiczne, wyzsze kierunkowe rachunkowosg,
uzupetniajgce ekonomiczne, studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

staz pracy:

v SAMODZIELNY REFERENT / REFERENTKA - dos$wiadczenie w pracy w administracji
publicznej

v' SPECJALISTA / SPECJALISTKA - dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej,
doswiadczenie pracy w obszarze finansowo-ksiegowym;

kompetencje

v' SAMODZIELNY REFERENT / SAMIDZIELNA REFERENTKA - umiejetno$é: stosowania
prawa w praktyce, umiejetnosci redakcyjne, analitycznego myslenia, syntezy, pracy pod
presjg czasu oraz wspétpracy z klientami, znajomosé przepiséw obowigzujgcych przy
prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej

v' SPECJALISTA / SPECJALISTKA - znajomos$¢ przepisdéw obowigzujgcych przy prowadzeniu
i organizowaniu dziatalnosci kulturalnej;

Pozostale:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z windykacja/ egzekucjg naleznosci;

znajomosc¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych;

znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego i programu rejestr opfat firmy Rekord Sl, portalu
sprawozdawczego GUS; umiejetnos¢ korzystania z systemu informacji prawnej;

znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu windykacji naleznosci;

umiejetnos¢ jasnej i precyzyjnej komunikacji w mowie i pismie;

punktualno$¢ i terminowosé;

doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢;

otwarto$¢ na zmiany i rozwo;.

Gloéwne obowiazki:

SAMODZIELNY REFERENT / SAMODZIELNA REFERENTKA

ujmowanie zapisow dokumentéw finansowych w systemach informatycznych firmy Rekord SI
oraz sprawdzanie zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
przygotowywanie samodzielne dokumentoéw sprawozdawczych oraz przekazywanie ich do
weryfikacji bezposredniemu przetozonemu.

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, nadzér nad prawidiowy ich
obiegiem oraz dokonywanie terminowych ptatnosci.

SPECJALISTA / SPECJALISTKA

ujmowanie zapisow dokumentéw finansowych w systemach informatycznych firmy Rekord Sl
oraz sprawdzanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
kontrola stanu $rodkéw finansowych na kontach bankowych i przygotowywanie wniosku
dotyczacego zapotrzebowania na srodki finansowe do akceptacji przez Gtownego Ksiegowego;
weryfikowanie stanu majatku CUW Tychy i jednostek obstugiwanych we wspétpracy z osobami
odpowiedzialnymi w jednostkach za administrowanie majatkiem oraz uczestniczy w wyjasnianiu
réznic;



e sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, nadzér nad prawidtowym
obiegiem i dokonywanie terminowej ptatnosci;
e stata komunikacja z jednostkg obstugiwang w temacie ujmowania naleznosci w ksiegach
rachunkowych;
biezace realizowanie ptatno$ci z tytutu zawartych uméw i innych zobowigzan;
przygotowywanie pism wychodzgcych z zachowaniem prawidtowego obiegu dokumentéw;
kontrola prawidtowo$ci regulowania naleznos$ci i zobowigzan;
ustalanie przypadajgcych jednostkom obstugiwanym naleznosci pienieznych;
weryfikacja uméw zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych pod wzgledem
zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym;
e dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
e realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem podatkéw (w tym VAT);
e sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdanh, zestawien i raportow.
e czynny udziat w zamknieciach miesigca, kwartatu, roku

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca w siedzibie CUW Tychy na |l pietrze.
Bezpieczne warunki pracy. Korytarze umozliwiajgce poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na
parterze znajduje sie winda przystosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stanowisko zwigzane
z pracg przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w sierpniu 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Tychy, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e podpisany list motywacyjny;

e podpisany kwestionariusz osobowy;

e dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (kserokopie);

e dokumenty potwierdzajgce staz pracy: kserokopie Swiadectw pracy lub/i inne dokumenty
potwierdzajagcych staz pracy;

e oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Kopie innych dokumentéw i oswiadczenia
e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty nalezy ztozy¢é w zamknietej kopercie z napisem ,nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent/Specjalista ds. finansowo-ksiegowych w Dziale Finansowo-Ksieggowym”,
pokdj 326 lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres wskazany w ogtoszeniu
o naborze, w terminie do 21 wrzesnia 2026 do godz. 14:00 r.

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Za termin ztozenia (réwniez za posrednictwem operatora pocztowego) uznaje sie date faktycznego
wptywu kompletu dokumentéw aplikacyjnych do CUW Tychy.

Inne informacje
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Zespdét Rekrutacyjny. O terminie i miejscu postepowania
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze
przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajgcej na rozmowie kwalifikacyjne;.
Oferty, ktére nie spetniajg warunkow formalno—prawnych zostang komisyjnie zniszczone.
Wynagrodzenie za prace w Dziale Finansowo-Ksiegowym obejmuje:
Samodzielny Referent /Samodzielna Referentka
e wynagrodzenie zasadnicze: od 5.300,00 zt do 5.450,00 zt brutto,



e dodatek za wystuge lat: od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, naliczany zgodnie z
okresem zatrudnienia i wyptacany po osiggnieciu co najmniej 5 lat stazu pracy.

Specjalista / Specjalistka

e wynagrodzenie zasadnicze: od 5 500,00 zt do 5.950,00 zt brutto,

e dodatek za wystuge lat: od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, naliczany zgodnie z

okresem zatrudnienia i wyptacany po osiggnieciu co najmniej 5 lat stazu pracy.

Oprocz wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku stazowego CUW Tychy oferuje $wiadczenia
wynikajgce z obowigzujgcego Regulaminu Wynagradzania oraz innych aktéw wewnetrznych (w tym
$wiadczenia z ZFSS).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ do godz. 14:00 pod numerem telefonu (32) 438 20 25, 438 20 45.

Tychy, 07 wrzesnia 2026 r.

(-) mgr Dagmara Gawryszek
Dyrektor Centrum Ustug Wspéinych

Miasta Tychy



Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

w Centrum Ustug Wspoélnych Miasta Tychy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, ze:

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum Ustug
Wspoélnych Miasta Tychy (CUW Tychy) z siedzibg przy ul. Jana Barona 30 w Tychach, bedacy
pracodawcg, za ktdérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor CUW Tychy.

2. Inspektor ochrony danych

Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych:

e pisemnie na adres siedziby Administratora;

e za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@cuw.tychy.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Przetwarzanie podanych przez Panstwa danych odbywa sie w oparciu o przepisy prawa pracy (art. 22°
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO) oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zakresie wskazanym w tych przepisach (warunki
zatrudnienia pracownika samorzgdowego na stanowisku, tj. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych i korzystanie z petni praw publicznych wyrazone w art. 6 wspomnianej ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi CUW Tychy
zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy
ich przetwarzaniu. Dodatkowo, w zwigzku z ogtoszeniem wynikéw naboru, dane bedg publikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Administratora.



5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.

6. Prawa oso6b, ktérych dane dotycza

Majg Panhstwo prawo do:
e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e usuniecia danych osobowych;

e wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy iart. 6
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym.



