Oferta pracy nr 4/2026 MZPK z dnia 05.05.2026 r

Stanowisko: Osoba ds. inwestycyjno-administracyjnych
w Mazowieckim Zespole Parkow Krajobrazowych

w wymiarze 1/1 etatu — umowa na zastepstwo
miejsce pracy:
siedziba Zespotu ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego, Kaliska 93, 07-130 tochdéw/
siedziba Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Otwocku, ul. Sutkowskiego 11,

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

e Przygotowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczecia, realizacji i rozliczanie inwestycji i robot
remontowych,

e Uczestniczenie i nadzor w procedurach przetargowych w tym takze postepowan niewymagajacych
stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019. Prawo zamdwien publicznych,

e Przygotowanie dokumentacji i sporzadzanie wnioskdw o udzielenie zamoéwienia na realizacje inwestycji
i robot remontowych,

e Udziat i koordynacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z Ustawg Prawo
zamdwien publicznych,

e Sprawdzanie dokumentacji z ramienia inwestora w trakcie realizacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz zapytan ofertowych, redagowanie pism dot. inwestycji i remontéw,

e Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wyltonionym wykonawca zaméwienia
publicznego oraz zapytania ofertowego, kontrola wykonania umowy,

e Nadzér, kontrola i koordynacja robdt budowlanych w czasie realizacji zadan,

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

e Udziat w odbiorach zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych, sporzadzanie protokotow,
e Prowadzenie rejestru zawartych umoéw z zakresu inwestycji i robot remontowych,

e Kontrola rzeczowo-finansowa realizowanych inwestycji i remontdéw przy udziale inspektoréw nadzoru
inwestorskiego, weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce w ramach zawartych umadw,

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

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

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

e Przygotowanie zestawien w celu rozliczenia uzyskania dofinansowan na realizacje prowadzonych
inwestycji w tym ze srodkdw Unii Europejskiej,

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

e Wspotpraca z innymi pracownikami MZPK oraz komdrkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego,

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

e Przygotowanie zamowienia, zakup i rozliczanie umundurowania pracownikéw Stuzb Parkow
Krajobrazowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 2 marca 2005 r. w sprawie
wzoru legitymacji i wzoru umundurowania pracownikéw Stuzb Parkéw Krajobrazowych oraz oznak
stuzbowych dla poszczegdlnych stanowisk oraz prowadzenie kart osobowego wyposazenia pracownikow.




Warunki pracy:

praca na stanowisku biurowym w siedzibie Zespotu ds. Nadbuzanskiego Parku Krajobrazowego, Kaliska 93
gm. Kaliska/ Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Otwocku, ul. Sutkowskiego 11, 05-400
Otwock,

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

uzytkowanie sprzetu biurowego i samochodu stuzbowego,

budynek, w ktérym wykonywana bedzie praca jest pietrowy nie jest przystosowany do o0séb
niepetnosprawnych ( brak windy, szerokich drzwi),

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych: < 6%

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, o stanowisko mogq ubiegac 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 2024
r. poz. 1135),

wyksztatcenie wyzsze techniczne - co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia
lub nadzoru inwestycji,

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

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

prawo jazdy kat. B (czynne),

Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:

- Prawa zaméwien publicznych(Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz.U. z 2023 r. poz. 1135) i aktow
wykonawczych,

- administracji publicznej, Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz.1484);

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 poz. 572)

w szczegolnosci samorzadu terytorialnego Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r.0 samorzadzie wojewodztwa

(Dz.U 2024 poz. 566)

- Ustawa z dnia 7 lipca 1994 Prawo budowlane (Dz. U. z 2025 poz. 418)

znajomos¢ zasad planowania i realizacji inwestycji,

umiejetnos¢ praktycznego wykorzystania zagadnien z zakresu zamdwien publicznych,

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

komunikatywnos¢, doktadnosé, staranno$é, odpowiedzialno$¢ za realizowane  zadania, uprzejmosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole jak i pracy samodzielnej, umiejetnosci negocjacyjne, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu, w sytuacjach stresowych

doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej, budowlanej,

doswiadczenie w administracji samorzadowej,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,
pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentédw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie,

po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdw potwierdzajace staz pracy
i zajmowane stanowiska

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa,

podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

podpisane oswiadczenie do celéw weryfikacji oséb w rejestrze sprawcdéw przestepstw na tle seksualnym
(zatacznik nr2)

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci (zatacznik nr 3_

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

podpisana klauzura informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO") dla kandydatéw do pracy,(zatacznik nr 1).




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 Parkow
Krajobrazowych, ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock do 20 maja 2026 r. do godz. 16°°,

Oferty, ktore wptyng po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw Mazowiecki Zespdt Parkéow Krajobrazowych nie zwraca

Oferty po zakonczonym procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

Pani/Pana dane mogaq by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedq profilowane.

Zatacznik Nr 1 Klauzula Informacyjna

Zatacznik nr 2 Oswiadczenie do celéw weryfikacji osob w rejestrze sprawcdédw przestepstw na tle seksualnym

Zatgcznik nr 3 Oswiadczenie o niekaralnosci

Dyrektor Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych



Zatacznik Nr 1

KLAUZULA INFORMACYJINA
zgodna z RODO dla kandydata do pracy

. Administratorem danych osobowych jest Mazowiecki Zespo6t Parkéw Krajobrazowych z siedzibg
w Otwocku (dalej: MZPK). Mozna sie kontaktowac z administratorem w nastepujacy sposéb:

- 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 sie z nim kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych. Z Inspektorem mozna sie kontaktowa¢ w nastepujgcy sposdb:

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

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: imie, nazwisko, imiona rodzicow, 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 zatacznikami, jezeli przekazane sq nam dane inne niz: imie, nazwisko, imiona
rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

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

Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.

W ramach rekrutacji przeprowadzamy rozmowe kwalifikacyjng. 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 udostepniane przez kandydata nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

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

Prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych,
Prawo dostepu do danych osobowych,


mailto:sekretariat@parkiotwock.pl
mailto:iod@parkiotwock.pl
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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 szczegdlng sytuacje — w
przypadkach, kiedy dane sa przetwarzane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
pracodawcy,

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 sq przetwarzane na podstawie zgody ( czyli dane przekazane
w CV i w liscie motywacyjnym, inne niz: imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) - kandydat ma prawo
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.

Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem. Zgode mozna wycofaé poprzez wysytanie
o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres korespondencyjny lub adres e-mailowy pracodawcy.
Wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie
rekrutacji.

Prawo wniesienia skargi do organu.

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

Informacje otrzymatem(tam)

MiejscowWosC .......ccoevevenene. Data.....cccceveveviennne

POAPIS ..o .



Zatacznik nr 2

Oswiadczenie do celow weryfikacji osob w rejestrze
sprawcow przestepstw na tle seksualnym

(miejscowos¢, data)

(nazwa i adres jednostki)

Dane osobowe niezbedne do weryfikacji w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym:
Numer PESEL e

PIerwsze imi€ e

NAzZWISKO e

NazWISKO FOAOWE. .......eiiiiiiiieeeee e e

IMi€ 0JCa e

Imie Matki .o

Data UrOAZENIA ..ooeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeaeeeens

Oswiadczam, ze w/w dane osobowe sg aktualne. Przyjmuje do wiadomosci, ze jestem
zobowigzany do poinformowania Dyrektora o zmianie danych osobowych. Jestem $wiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

(data, czytelny podpis)

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.

(data, czytelny podpis)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Aktualna tres¢ informacji RODO (zatacznik nr 1)



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie o niekaralnosci

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko)
NEPESEL ..o

oswiadczam, ze nie bytam/em skazana/y za przestepstwo przeciwko wolnosci seksualnej i
obyczajnosci i przestepstwa z uzyciem przemocy na szkode matoletniego i nie toczy sie

przeciwko mnie zadne postepowanie karne ani dyscyplinarne w tym zakresie.

Jestem Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

(data, czytelny podpis)



