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Warmifisko-Mazurskie Centrum Nowych Technologii

Dyrektor Warminsko- Mazurskiego Centrum Nowych Technologii ogtasza nabor na wolne

stanowiska urzednicze:

Stanowisko: Inspektor(1 etat)

Miejsce pracy: Olsztyn

Biuro: Zespot ds. Finansow

Ogtoszono dnia: 10.04.2024

Nr ogtoszenia: 14/2024

Termin sktadania ofert: 25.04.2024 do godziny 10:00

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.

1.6.
1.7.

Posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

Co najmniej 4 - letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem ksigg
rachunkowych przy zastosowaniu przepisow Ustawy o rachunkowosci ;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
Nieposzlakowana opinia;

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

2. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydatow:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

Znajomosc¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego;
Znajomosc¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, podatku VAT;
Umiejetnos¢ organizaciji pracy wiasnej i pracy w zespole;

Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet MS Office) oraz urzadzeh
biurowych;

Komunikatywnos¢, doktadnos¢, terminowos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosgé;
Znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych oraz archiwizaciji
dokumentow;

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych;

Przygotowywanie dokumentow do zatwierdzania przez osoby upowaznione;
Fakturowanie ustug $wiadczonych przez Centrum wraz z prowadzeniem ewidenciji
faktur;

Prowadzenie rozliczen finansowych z wykonawcami, dostawcami i ustugodawcami;
Prowadzenie rozliczeh z tytutu podatku VAT w zakresie wskazanym w uchwale
Zarzgdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie zasad rozliczania podatku
od towarow i ustug jednostek budzetowych Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego;
Przygotowywanie danych niezbednych do sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej;

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Srodkow trwatych;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych F-03 o stanie i ruchu srodkéw trwatych;
Prowadzenie ewidencji bilansowej majatku;

Weryfikacja stawek amortyzacyjnych;
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3.11.
3.12.
3.13.
3.14.
3.15.
3.16.

3.17.
3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

Przeprowadzanie inwentaryzacji metodg weryfikacji oraz metodg potwierdzania sald
w zakresie realizowanych zadan;

Analiza, ocena i uzgadnianie danych budzetowych i sprawozdawczych;
Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki;

Sporzgdzanie sprawozdania finansowego jednostki;

Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej;
Prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publiczno-prawnych
oraz regulowanie podatkéw i opfat;

Prowadzenie rozliczen naleznosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem, odraczaniem lub rozktadaniem na raty
naleznosci;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow wiasnych Centrum oraz
projektéw finansowanych ze Srodkow zewnetrznych;

Prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw, weryfikacja zgodnosci wydatkéow z
planem finansowym, kosztami, naleznosciami i zobowigzaniami Centrum;
Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych oraz wyjazdéw
szkoleniowych;

Wspotpraca z administratorem systemu informatycznego oraz Inspektorem Ochrony
Danych w zakresie prawidiowego administrowania zasobami zawierajgcymi dane
osobowe przechowywanymi oraz przetwarzanymi w systemie informatycznym
Centrum

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia z przewagag
wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe. Dostep do budynku oraz
windy (wejsciem od strony ul. Glowackiego), budynek dostosowany do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami, toalety dostosowana dla potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami,
dostepne na pietrze wykonywania pracy.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenie wskaznik zatrudnienia
0s06b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b 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 swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

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

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*.

* Oswiadczenia wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Warminsko — Mazurskiego
Centrum Nowych Technologii - http://bip.wmcnt.pl/;
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7. Dokumenty dodatkowe:

7.1.

7.2.

7.3.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzenia
umiejetnosci;

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é¢ (w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktorzy 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 samorzadowych;

Inne, ktére kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

8. Sposéb i miejsce sktadania aplikacji:

8.1.

8.2.

8.3.
8.4.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy :

sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum

lub

przestaé za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Warminsko- Mazurskie Centrum Nowych Technologii, 10-448 w Olsztynie, ul.
Bartosza Glowackiego 14

w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

Stanowisko: Inspektor
Biuro: Zespoft ds. Finansow
Nr ogtoszenia: 1412024

w terminie do dnia 25.04.2024 r. do godz. 10:00.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ 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.

9. Informacje dodatkowe

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Aby zakwalifikowaé sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniac
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe oraz
ztozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sa:
Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku
kierowniczych stanowisk urzedniczych roéwniez wydruk ze strony internetowej
Centralnej Ewidencji i Informac;ji o Dziatalnosci Gospodarcze;j.

Dokumentami potwierdzajgcymi doswiadczenie zawodowe mogg by¢ 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.

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

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda
kierowane do odbycia stuzby przygotowawcze;.
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9.6. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej 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 Rozporzadzenia 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 dotyczgace przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
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: wmcnt@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. 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. szczegodlne 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, ktory zostanie wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Administratora.

Dane osobowe zgromadzone w danym naborze bedag przetwarzane przez okres 4

miesiecy od daty ogtoszenia wynikdw naboru za$ dane osobowe w zakresie imienia,

nazwiska i miejsca zamieszkania dodatkowo beda 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 organizaciji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67 z pézn.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 uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie

przez Pana/Panig innych danych jest dobrowolne.

WARMINSKO-MAZURSKIE
CENTRUM NOWYCH TECHNOLOGII

Pawet Kaszubski
DYREKTOR
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