Oferta pracy nr 3/2023 MZPK z dnia 21.09.2023 r

Stanowisko: Referent / Specjalista
ds. inwestycyjno-administracyjnych
w Mazowieckim Zespole Parkow Krajobrazowych

w Otwocku
w wymiarze 0,75 etatu

w Mazowieckim Zespole Parkéw Krajobrazowych

miejsce pracy: siedziba Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Otwocku,
ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e Przygotowanie dokumentdw niezbednych do rozpoczecia, realizacji i rozliczanie inwestycji i robdt
remontowych,

e Uczestniczenie i nadzér w procedurach przetargowych, w tym takze postepowan niewymagajacych
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r, Prawo zamowien publicznych,

e Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych oraz wewnetrznym regulaminem udzielania zamdwien publicznych (opracowanie opisu
przedmiotu zamowienia, warunkow udziatu w postepowaniu, sporzadzanie umow),

e Sporzadzanie dokumentacji w trakcie realizacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
zapytan ofertowych, redagowanie réznych pism dotyczacych inwestycji, remontow,

e Wykonanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wyfonionym wykonawca zamowienia publicznego
oraz zapytania ofertowego, kontrola wykonania umowy,

e Udziat w odbiorach zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych, sporzadzanie protokotow,

e Przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskow o udzielenie zamdwienia na realizacje inwestycji i
robdt remontowych,

e Pozyskiwanie wymaganych uzgodnien, opinii, pozwolen na wykonywanie robét budowlanych w zakresie
danej inwestyciji,

e Nadzoér, kontrola i koordynacja rob6t budowlanych w czasie realizacji zadan,

e Organizowanie i dokonywanie komisyjnych odbioréw czesciowych i koncowych inwestycji, robdt
remontowych,

e Prowadzenie rejestru zawartych uméw z zakresu inwestycji,

e Kontrola rzeczowo-finansowa realizowanych inwestycji i remontéw przy udziale inspektoréw nadzoru
inwestorskiego,

e Organizowanie przegladéw gwarancyjnych zadan inwestycyjnych przy udziale inspektora nadzoru,
wykonawcy oraz uzytkownika i administratora obiektu oddanego do eksploatacji,

e Egzekwowanie od wykonawcow napraw wynikajacych z udzielonych gwarancji jakosciowych i rekojmi na
wady dotyczace wykonywanych przez nich inwestycji,

e Inicjowanie, planowanie koordynowanie, monitorowanie oraz rozliczanie przedsiewzie¢ i projektéw,
zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem funduszy krajowych oraz innych pozabudzetowych zrédet
finansowania — przygotowanie wnioskéw w tym zakresie,

e Przygotowanie zestawien w celu rozliczenia uzyskanych dofinansowan na realizacje prowadzonych
inwestycji w tym ze $rodkdéw Unii Europejskiej,

e Opracowanie, koordynowanie rocznych planéw inwestycyjnych z uwzglednieniem programoéw
inwestycyjnych oraz opracowywanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji inwestycji,

e Wspdtpraca z innymi pracownikami MZPK oraz komdrkami organizacyjnymi Wojewddztwa Mazowieckiego

e Przygotowanie wnioskéw o wydanie decyzji administracyjnych na zadania inwestycyjne oraz remontowe,

Warunki pracy:

e praca na stanowisku biurowym w siedzibie Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Otwocku,
ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock,

e praca w terenie obszar administracyjny Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych wraz z otuling,
w ramach prowadzonych inwestycji,

e uzytkowanie sprzetu biurowego i samochodu stuzbowego,
Budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca jest pietrowy nie jest przystosowany do osob
niepetnosprawnych ( brak windy, szerokich drzwi),

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: < 6%




Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie, o stanowisko mogg ubiegaé¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

e wyksztatcenie wyzsze techniczne - co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia
inwestycji/w procedurach przetargowych Iub technikum budowlane - 3 lata doswiadczenia w zawodzie

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

e prawo jazdy kat. B (czynne),

Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:

e znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:

- Prawa zaméwien publicznych(Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 1710) i aktow
wykonawczych,

- administracji publicznej, Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.289), Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2023 poz. 775 z pdézn. zm.) w szczegolnoséci samorzadu terytorialnego
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie wojewddztwa (Dz.U 2022 poz. 2094)

- Ustawa z dnia 7 lipca 1994 Prawo budowlane (Dz. U. z 2023r poz. 682)

znajomos¢ zasad kosztorysowania, planowania i realizacji inwestycji

umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania zagadnien z zakresu zamowien publicznych,

znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word i Excel ),

komunikatywnos¢, doktadnos$¢, starannos¢, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, uprzejmosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole jak i pracy samodzielnej, umiejetnosci negocjacyjne, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, w sytuacjach stresowych

e doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej,

e gotowosc¢ do wykonywania pracy w terenie,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny z wilasnorecznym
podpisem,

e poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie,

e poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy
i zajmowane stanowiska

e podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

e podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych

e podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

e podpisane os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy przez Mazowiecki Zespdt Parkéw Krajobrazowych z siedzibg w Otwocku przy ul. Sutkowskiego 11,
dla potrzeb rekrutacji na w/wymienione stanowisko zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781),

e podpisana klauzura informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO") dla kandydatéw do pracy,(zatacznik nr 1).

e Komplet dokumentéw w zamknietej i podpisanej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko:
referent/specjalista ds. inwestycyjno-administracyjnych”, nalezy sktada¢ w siedzibie Mazowieckiego
Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Otwocku lub za posrednictwem poczty na adres: Mazowiecki Zespot
Parkéow Krajobrazowych, ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock do 9 pazdziernika 2023 r.
do godz. 16°°,

e Oferty, ktére wptyna po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

e  Ziozonych dokumentow Mazowiecki Zespdt Parkow Krajobrazowych nie zwraca

e Oferty po zakoriczonym procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

e Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Zatacznik Nr 1 Klauzula Informacyjna

Sylwester Elektronicznie podpisany przez

Sylwester Adam Chotast
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Zatacznik Nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA
zgodna z RODO dla kandydata do pracy

Administratorem danych osobowych jest Mazowiecki Zespdt Parkéw Krajobrazowych z siedzibg w Otwocku (dalej:
MZPK). Mozna si¢ kontaktowac z administratorem w nastgpujacy sposob:

- listownie na adres: ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock;
- przez e-mail: sekretariat@parkiotwock.pl;
- telefonicznie: 22 779 26 94;

Inspektor Danych Osobowych zostat wyznaczony. Mozna si¢ z nim kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z Inspektorem mozna si¢
kontaktowa¢ w nastepujacy sposob:

- listownie na adres: ul. Sutkowskiego 11 05-400 Otwock;
- przez e-mail: iod@parkiotwock.pl; telefonicznie: 603303193;

Przetwarzamy dane osobowe, w celu:

- oceny kwalifikacji do pracy na aplikowanym stanowisku;
- oceny zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na aplikowanym stanowisku;
- wybrania odpowiedniej osoby do pracy w MZPK.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

- Przepis prawa (art.221§ 1 kodeksu pracy) i przetwarzanie potrzebne do zawarcia umowy o prace - W zakresie
nastepujacych danych: imig¢, nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, PESEL, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia i doszkalania, seria i numer dowodu osobistego,
stosunek do stuzby wojskowej,

- Zgoda kandydata na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w liscie motywacyjnym, w podaniu o prace z
zalgcznikami, jezeli przekazane sg nam dane inne niz: imi¢, nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

- Uzasadniony interes pracodawcy- w zakresie danych zebranych podczas rozmowy kwalifikacyjnej. Uzasadniony interes
pracodawcy w tym, aby sprawdzi¢ umiejetnosei i zdolnosci kandydata — jest to potrzebne do oceny, czy kandydat jest
odpowiednig osobg na rekrutowane stanowisko.

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

W ramach rekrutacji przeprowadzamy rozmowe kwalifikacyjna. Rozmowa ma na celu sprawdzi¢, czy kandydat ma
umiejetnosci potrzebne do pracy na aplikowanym stanowisku.

Okres przechowywania danych osobowych.
Dane osobowe kandydata beda przechowywane do momentu zakonczenia rekrutacji na aplikowanym stanowisku.
Odbiorcy danych

Dane udostgpniane przez kandydata nie bgda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko
instytucje upowaznione z mocy prawa.

Prawa kandydata zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem zautomatyzowanych decyzji.
Kandydatowi przystuguja nastgpujace prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych:

Prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych,

Prawo dostgpu do danych osobowych,

Prawo zadania sprostowania danych osobowych,

prawo zadania usuniecia danych osobowych,

prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych ze wzgledu na szczegblng sytuacje — w przypadkach, kiedy dane sg
przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu pracodawcy,


mailto:sekretariat@parkiotwock.pl
mailto:iod@parkiotwock.pl

prawo do przenoszenia danych osobowych; mozliwos$¢ przestania danych innemu administratorowi danych lub zazadanie
przestania danych do innego administratora, w przypadku, Kiedy takie przestanie jest technicznie mozliwe; prawo do
przenoszenia danych osobowych przystuguje kandydatowi tylko co do tych danych, ktore sg przetwarzane na podstawie
umowy z kandydatem lub na podstawie jego zgody;

Prawo wycofania zgody.

W zakresie, w jakim dane kandydata sa przetwarzane na podstawie zgody ( czyli dane przekazane w CV i w liscie
motywacyjnym, inne niz: imi¢ i nazwisko, imiona rodzicoéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia) - kandydat ma prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.

Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody kandydata
przed jej wycofaniem. Zgode mozna wycofa¢ poprzez wysylanie o$wiadczenia 0 wycofaniu zgody na adres
korespondencyjny lub adres e-mailowy pracodawcy. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest rdwnoznaczne z
rezygnacja w udziale w procesie rekrutacji.

Prawo wniesienia skargi do organu.

Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Informacj¢ otrzymatem(tam)

MiejSCoWosC ..., Data.......coveveiiininnnn.
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