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Warminsko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Warminsko-Mazurskiego Centrum Nowych Technologii
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Nazwa Stanowiska zgodnie z wykazem stanowisk urzedniczych w urzedach i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych okreslonym w Zatgczniku Nr 3 do Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych: Specjalista (1 etat)

Miejsce pracy: Olsztyn

Biuro: Zesp6t ds. Kadr i Ptac

Ogtoszono dnia: 04.09.2026

Nr ogtoszenia: 5/2026

Termin skfadania ofert: 15.09.2026 do godziny 15:00

1. Wymagania niezbedne w stosunku do oséb kandydujacych:

1.1.  Woyksztalcenie wyzsze (studia | lub Il stopnia albo jednolite magisterskie) w zakresie
umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, zgodnie opisanym w pkt 3
zakresem zadan;

1.2.  Co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr, kadr i
ptac lub pfac;

1.3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

1.4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw

publicznych;

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych
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2. Wymagania dodatkowe w stosunku do oséb kandydujacych:

2.1. Ukonczone studia lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, kadr i pfac,
administracji, zarzgdzania zasobami ludzkimi, ekonomii lub finanséw;

2.2. Znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy, o pracownikach samorzgdowych, PPK,
ubezpieczeniach spotecznych, ochronie danych, archiwizacji dokumentéw;

2.3. Umiejetnosé obstugi programdéw komputerowych (pakiet MS Office) oraz urzadzen
biurowych;

24, Znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego (np. Enova365, Comarch ERP Optima,
Symfonia, lub innego);

2.5. Znajomos¢ elektronicznych systeméw administracji publicznej (PUE ZUS/eZUS, e-
Urzad Skarbowy, ePUAP, e-Doreczenia);

2.6. Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych;

2.7. Znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

2.8. Umiejetnos¢ samodzielnego przygotowywania pism, dokumentéw oraz prowadzenia
korespondenciji;

2.9. Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, ustalania priorytetow oraz koordynowania

wielu zadanh jednoczesnie;
2.10. Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, samodzielnosé, dyskrecja;
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1. Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej i zagadnien
powigzanych w samorzgdowej jednostce budzetowej;

3.2. Prowadzenie procedur zwigzanych 2z postepowaniem naborowym, oceng
pracownikéw, stuzbg przygotowawcza, stazu, praktyk itd.;

3.3. Opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i regulaminow;

3.4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw;

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

3.6. Sktadanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z PFRON,;

3.7. Prowadzenie rozliczeh z urzedami skarbowymi i ZUS;

3.8. Ewidencjonowanie i rozliczanie ZFSS;

3.9. Naliczanie wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz z tytutu umoéw

cywilnoprawnych;

3.10. Naliczanie zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa
oraz prowadzenie kart zasitkowych pracownikow;

3.11. Dokonywanie potrgcenh z listy ptac miedzy innymi na rzecz Urzeddéw Skarbowych,
ZUS, ubezpieczycieli, zwigzkdéw zawodowych, komornikéw (zajecia sgdowe), sptat
pozyczek z ZFSS po uzyskaniu zgody pisemnej pracownika;

3.12. Zgtaszanie pracownikéw do ZUS i przekazywanie raportow miesiecznych;

3.13. Sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich
pracownikéw do urzeddéw skarbowych;

3.14. Sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R, PIT-8AR o przekazywanych do urzedow
skarbowych zaliczkach na podatek od os6b fizycznych;

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

3.16.  Analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym,
uzgadnianie wykonania funduszu ptac z Zespotem ds. finanséw, wyptaty projektow
realizowanych przez WMCNT;

3.17. Wspodtpraca z administratorem systemu informatycznego oraz Inspektorem Ochrony
Danych w zakresie prawidtowego administrowania zasobami zawierajgcymi dane
osobowe przechowywanymi oraz przetwarzanymi w systemie informatycznym
WMCNT.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzgca, wewnatrz pomieszczenia z przewagg
wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin
tygodniowo w 5-dniowym tygodniu pracy. Dostep do budynku oraz windy (wejsciem od strony
ul. Gtowackiego), budynek dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, toalety
dostosowane dla potrzeb osob z niepetnosprawnosciami, dostepne na pietrze wykonywania

pracy.

Oferowane wynagrodzenie miesieczne wynosi: do 6500 zt brutto — wynagrodzenie zasadnicze,
do ktérego doliczany jest dodatek za wieloletnig prace (dodatek nabywany po 5 latach pracy
w wysokosci wynoszgcej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy).
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Dodatkowo osobie zatrudnionej przystuguje: nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa w
zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych

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%.

6. Wymagane dokumenty:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

6.8.
6.9.

List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagan dodatkowych na ww. stanowisku;
Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae;

Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje na dane stanowisko (jezeli
wymagane w tresci ogtoszenia)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie™;

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania
danych osobowych w procesie naboru*;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych*;
Oswiadczenie osoby kandydujgcej aplikujgcej na wolne stanowisko urzednicze®.

* Dokumenty wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Warminsko-Mazurskiego
Centrum Nowych Technologii - http://bip.wmcnt.pl/;

7. Dokumenty dodatkowe:

7.1.

7.2.

7.3.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzenia
umiejetnosci;

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydujgcych
os6b niepetnosprawnych, ktérzy chcg skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, na zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

Inne, ktore osoba kandydujgca uwaza za istotne w jego przysztej pracy.

8. Sposébb i miejsce sktadania aplikacji:

8.1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 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-:

Stanowisko: Gtéwny specjalista

Biuro: Zespot ds. Kadr i Ptac

Nr ogtoszenia 5/2026

w terminie do dnia 15.09.2026 r. do godz. 15:00.
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8.2. Dokumenty, ktére dotrg do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

8.3. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:89 613 13 40.

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

8.5. Zgodnie z obowigzkiem natozonym ustawag z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, ktora wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia praw Unii, informujemy, ze w Warminsko-Mazurskim Centrum Nowych
Technologii obowigzuje Procedura dokonywania zgloszen naruszeh prawa
podejmowania dziatan nastepczych w WMCNT. Szczegoétowe informacje znajda
Panstwo na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Warminsko- Mazurskiego Centrum
Nowych Technologii w Menu Przedmiotowym - Zgtaszanie naruszen prawa.

9. Informacje dodatkowe

9.1. Aby zakwalifikowac¢ sie do kolejnego etapu naboru, osoba kandydujgca musi spetniaé
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz
ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.

9.2. Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sa:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku
kierowniczych stanowisk urzedniczych rowniez wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalno$ci Gospodarczej.

9.3. Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg byé rowniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajgce prace na umowe
Zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

9.4. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim,
a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego.

9.5. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzgdu terytorialnego bedg
kierowane do odbycia stuzby przygotowawcze;j.

9.6. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.
Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie z obowigzkiem natozonym art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (tzw.
RODO) ponizej przekazujemy informacje dotyczgce przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych:

1) 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: sekretariat@wmcnt.pl

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

3) Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na podstawie:
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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. 221 ustawy Kodeks pracy, art. 6 w zw. z art. 13 ust. 2b
ustawy o pracownikach samorzadowych),

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 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
(tzw. szczegolne kategorie danych osobowych) podstawg przetwarzania jest rowniez
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 beda przetwarzane przez okres

3 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 Ministréw 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 p6zn.zm.).

Ma Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do Zgdania ich

sprostowania, prawo do zgdania 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 wptywa 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 uczestniczyé w procesie naboru. Podanie

przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

WARMINSKO-MAZURSKIE
CENTRUM NOWYCH TECHNOLOGII

Pawet Kaszubski
DYREKTOR

Elektronicznie podpisany przez:

Pawet Kaszubski
onT

Data:
2026-9-4 13:23:7
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