OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Warminsko- Mazurskiego Centrum Nowych Technologii ogtasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Gtéwny Specjalista — 2 etaty.

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1)  Wyksztatcenie wyzsze;

2)  Co najmniej 4-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr, kadr i ptac lub ptac;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

5)  Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6) Nieposzlakowana opinia.

l. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1) Znajomo$¢ przepisbw z =zakresu prawa pracy, o0 pracownikach samorzgdowych, PPK,
ubezpieczeniach spotecznych, ochronie danych, archiwizacji dokumentéw;

2)  Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerow (co najmniej pakiet MS Office) oraz urzgdzen
biurowych;

3)  Umiejetnosc stosowania i interpretacji przepiséw prawnych.

lll. Zakres obowiazkow na stanowisku

1)  Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej i zagadnien
powigzanych w samorzgdowej jednostce budzetowej;

2)  Prowadzenie procedur zwigzanych z postepowaniem naborowym, oceng pracownikow, stuzbg
przygotowawczg, stazu, praktyk itd.;

3)  Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen i regulaminow;

4)  Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

5) Realizacja zadan obronnych w zakresie spraw kadrowych pracownikéw w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) Sktadanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z PFRON;

7)  Prowadzenie rozliczeh z urzedami skarbowymi i ZUS;

8)  Ewidencjonowanie i rozliczanie ZFSS;

9) Naliczanie wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz z tytutu uméw cywilnoprawnych
dla pracownikéw;

10) Naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz
prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

11) Dokonywanie potrgcen z listy ptac miedzy innymi na rzecz Urzedéw Skarbowych, ZUS,
ubezpieczycieli, zwigzkéw zawodowych, komornikdw (zajecia sgdowe), sptat pozyczek z ZFSS
po uzyskaniu zgody pisemnej pracownika;

12) Zgtaszanie pracownikow do ZUS i przekazywanie raportow miesiecznych;

13) Sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich pracownikéw
i dla urzedéw skarbowych;

14) Sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R, PIT-8AR o przekazywanych do urzedéw skarbowych
zaliczkach na podatek od o0s6b fizycznych;

15) Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o potrgceniach sktadek na
ubezpieczenie spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



16)
17)

18)

Iv.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wyliczanie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzgdzenie zaswiadczen ZUS Rp-7 dla
zatrudnionych lub zwolnionych pracownikow, sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;
Analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,
uzgadnianie wykonania funduszu ptac z ksiegowymi projektow realizowanych przez WMCNT;
Wspotpraca z administratorem systemu informatycznego oraz Inspektorem Ochrony Danych w
zakresie prawidtowego administrowania zasobami zawierajgcymi dane osobowe
przechowywanymi oraz przetwarzanymi w systemie informatycznym WMCNT.

Informacja:
Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca, wewnatrz pomieszczenia z przewaga

wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe. Dostep do budynku oraz
windy (wejsciem od strony ul. Gtowackiego) dostosowany do potrzeb o0s6b z
niepetnosprawnosciami, toaleta dostosowana dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami,
dostepna na IV iV pietrze;

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenie wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych) w Centrum wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan na ww. stanowisku;

Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae;

Kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie; *

Klauzula Informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru; *
Oswiadczenie dotyczgce wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych; *
Oswiadczenie kandydata aplikujgcego na wolne stanowisko urzednicze; *

*Dokumenty wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Centrum Nowych Technologii w Olsztynie
— bip.wmcent.pl

VL.

Miejsce i sposéb sktadania aplikaciji:

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum lub przesta¢ za
posrednictwem operatora pocztowego na adres: Warminsko- Mazurskie Centrum Nowych
Technologii, 10-448 w Olsztynie, ul. Bartosza Gtowackiego 14 w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Gtéwny Specjalista w Warminsko
Mazurskim Centrum Nowych Technologii” w terminie do dnia 23 stycznia 2024 r. do godz.
10:00.

Dokumenty, ktére dotrg do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w siedzibie Centrum, 10-448 Olsztyn,
ul. Bartosza Gtowackiego 14. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:89
613 13 40.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej BIP bip.wmcnt.pl oraz
na tablicy informacyjnej Centrum.

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzgdzenia 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 (tzw. RODO) ponizej przekazujemy informacje
dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych osobowych:



1)

2)

3)

4)

5)

8)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii
w Olsztynie (dalej: Administrator), dane kontaktowe: ul. Bartosza Gtowackiego 14, 10-448 Olsztyn, tel.
89 6131340, e-mail: wmecnt@warmia.mazury.pl.

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod.wmcnt@warmia.mazury.pl.

dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, w tym Kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego
oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach prawa (m. in. art. 22"
ustawy Kodeks pracy, art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzgdowych),

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie innych danych podanych przez Pana/Panig dobrowolnie np. w
liscie motywacyjnym, na podstawie wyrazonej przez Pana/Panig zgody. Jezeli w dokumentach
zawarte bedg dane, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tzw. szczegdlne kategorie danych
osobowych) podstawg przetwarzania jest réwniez Pana/Pani wyrazna zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane kandydata, ktéry
zostanie wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Administratora.

dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedg przetwarzane przez okres 4 miesiecy od daty
ogtoszenia wynikdw naboru zas dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
dodatkowo bedg przetwarzane przez okres 5 lat zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67 z pozn.
zm.).

ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zgdania ich sprostowania, prawo
do zadania od Administratora ograniczenia ich przetwarzania, prawo do usuniecia danych i prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy w Pana/Pani ocenie
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. W przypadku danych przetwarzanych na
podstawie zgody ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie wplywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych dokonanego na jej podstawie przed jej wycofaniem.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

podanie przez Pan/Pani danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym, aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie przez Pana/Panig innych
danych jest dobrowolne.
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