Oferta pracy nr 6 /2026 MZPK z dnia 15.06.2026 r.

Stanowisko: specjalista/specjalistka ds. kadr
w Mazowieckim Zespole Parkow Krajobrazowych

w wymiarze 1/1 etatu — umowa na zastepstwo

miejsce pracy:
siedziba Mazowieckiego Zespotu Parkow Krajobrazowych
w Otwocku, ul. Sutkowskiego 11,

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

e Prowadzenie catosci spraw ze stosunku pracy, a w szczegdlnosci:
- przygotowaniem pism zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, w tym uméw o prace
oraz umow cywilno-prawnych, decyzji ptacowych, przeszeregowan, swiadectw pracy,
- nadzor nad wykorzystywaniem czasu pracy i urlopdw pracowniczych oraz prowadzenie ewidencji,
- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji ubezpieczeniowych,
- zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,
- rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow w ZUS,
prowadzenie biezacego archiwum akt osobowych pracownikow,
- sporzadzanie list ptac,
- obstuga programow infosystem Kadry ptace, Ptatnik, PPK,
e Archiwizacja dokumentéw kadrowych i ptacowych,
¢ Wprowadzenie nowych programoéw dotyczacych ewidencjonowania czasu pracy,
¢ Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow- sporzgadzanie harmonogramow czasu pracy, ewidencja
kart czasu pracy miesiecznych i rocznych,
e Obstuga i rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,
¢ Prowadzenie ewidencji kadrowej, akt osobowych oraz obstugi kadrowej pracownikéw,
¢ Prowadzenie kart osobistego wyposazenia pracownikéw,
e Zakup i podziat odziezy BHP dla pracownikdw,
e Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych miesiecznych, kwartalnych i rocznych
z Urzedu Marszatkowskiego, GUS, PFRON, deklaracji ZUS,
e Tworzenie analiz ptacowych i planéw w czesci wynagrodzen i zatrudnienia,
e Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK,
o Wspdtpraca z Urzedem Pracy, ZUS, US,
e Rozliczanie i nadzdr nad realizacjg projektow wspoffinansowanych ze srodkédw europejskich,
¢ Dokonywanie przelewow w formie elektronicznej,
e Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,
e Przygotowywanie Zarzadzen,
e Udziat w innych pracach w ramach dziatan statutowych podejmowanych przez MZPK,

Warunki pracy:

e Praca biurowa, w petnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

¢ Uzytkowanie sprzetu biurowego,

e Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, obcigzenie wzroku zwigzane z pracg
przy monitorach ekranowych,

¢ Wynagrodzenie brutto - 8.000,00-9.500,00 oraz uznaniowe premie kwartalne, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, nagrody jubileuszowe, i $wiadczenia z ZFSS,

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw,

¢ Informacja o wskazniku zatrudnienia osob 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 2024 r. poz. 1135),

e w przypadku wyksztatcenia wyzszego z zakresu ekonomii, finanséw i rachunkowosci - co najmniej 2 lata
doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu kadr, ptac i ksiegowosci, w przypadku wyksztatcenia
$redniego o kierunku ekonomicznym posiadanie 3 -letniego doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu
kadr, ptac i ksiegowosci,

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

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

Wymagania dodatkowe i umiejetnosci:

e znajomos$¢ przepisow i ustaw (oraz aktow wykonawczych do tych ustaw): Kodeks pracy, o
samorzadzie wojewddztwa, o podatku od towarédw i ustug, ordynacja podatkowa, o finansach
publicznych, ustawa zasitkowa, ustawa o PPK, zagadnien kadrowo-ptacowych,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office ( Word i Excel ), programéw kadrowo-ptacowych
INFO-SYSTEM Kadry i Ptace, PLATNIK,

o komunikatywnos$¢, doktadnosé, starannosé, odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania, uprzejmosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole jak i pracy samodzielnej, umiejetnosci negocjacyjne, umiejetnos¢ pracy
pod presjq czasu, w sytuacjach stresowych

e doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji samorzadowej,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

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

e pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie,

e poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentdéw 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 os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

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

e podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci (zatacznik nr 3)

e podpisane oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy przez Mazowiecki Zespdt Parkdéw 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 (zalacznik nr 1).

e Komplet dokumentéw w zamknietej i podpisanej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko:
specjalista/specjalistka ds. kadr”, nalezy sktadaé w siedzibie Mazowieckiego Zespotu Parkéw
Krajobrazowych w Otwocku lub za posrednictwem poczty na adres: Mazowiecki Zespdét Parkow
Krajobrazowych, ul. Sutkowskiego 11, 05-400 Otwock do 25 czerwca 2026 r. do godz. 16°°,

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

e  Ztozonych dokumentéw Mazowiecki Zespdt Parkdw Krajobrazowych nie zwraca

e Oferty po zakoniczonym procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.

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

Zafacznik Nr 1 Klauzula Informacyjna
Zatacznik nr 2 Oswiadczenie do celéw weryfikacji os6b w rejestrze sprawcdw przestepstw na tle seksualnym
Zatgcznik nr 3 Oswiadczenie o niekaralnosci

Dyrektor Mazowieckiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych

Sylwester Chotast
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Zatacznik Nr 1

KLAUZULA INFORMACYINA

zgodna z RODO dla kandydata do pracy

. Administratorem danych osobowych jest Mazowiecki Zespo6t Parkéw Krajobrazowych z siedzibag

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 kontaktowaé 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 sgq nam dane inne niz: imie, nazwisko, imiona
rodzicébw, 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 zakoniczenia 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 1z przetwarzaniem danych osobowych i podejmowaniem
zautomatyzowanych decyzji. Kandydatowi przystugujq nastepujace prawa zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych:

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

Prawo zadania sprostowania danych osobowych,
prawo zgdania usuniecia danych osobowych,


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

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; mozliwo$¢ 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, ktdore sg przetwarzane na podstawie umowy z kandydatem
lub na podstawie jego zgody;

Prawo wycofania zgody.

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

Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody kandydata przed jej wycofaniem. Zgode mozna wycofa¢ poprzez wysytanie
o$wiadczenia o wycofaniu zgody na adres korespondencyjny lub adres e-mailowy pracodawcy.
Wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest rownoznaczne 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)

MiejscoWOsC .......ccovveveneneen. Data.....cccceveveriennne

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 Sprawcdéw Przestepstw na Tle Seksualnym:
Numer PESEL e

PIerwsze imi€ e

NAzZWISKO e

NazWISKO FOAOWE. .......oiiiiiiieiie e

IMiQ 0JCA oo

Imie mMatki e

Data UrOAZENIA ..ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e

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 $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

(data, czytelny podpis)



