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OGLOSZENIE

Burmistrz Dukli

zatrudni osobe¢ na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona nieobecno$cis .
pracownika samorzadowego — na stanowisko archiwista (K/M) — pelny etat

II.

III.

w Wydziale Spraw Obywatelskich Urz¢du Miejskiego w Dukli

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla
Stanowisko pracy:

Archiwista (K/M) w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Dukli

Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1} wyksztalcenie $rednie,

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

IV.

Wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

preferowane wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WyZszym

z zakresu administracji publiczne;j,

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

preferowany kurs kancelaryjno-archiwalny,

znajomos¢:

a) ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

predyspozycje osobowosciowe:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

wysoki poziom kultury osobistej,

umiej¢tnosc pracy w zespole,

biegla umieje¢tnos¢ postugiwania si¢ komputerem i programami komputerowymi,
umiej¢tnosé pracy z dokumentami elektronicznymi.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie archiwum zakladowego, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakofczonych z poszczegélnych komérek
organizacyjnych na podstawie poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo-
odbiorczych,

2) czuwanie nad poprawnoscig doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
przez pracownikéw merytorycznych,

3) prowadzenie prawidlowej ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym,

4) dbanie w sposob szczegdlny o dokumenty najstarsze i najcenniejsze,

5) dbanie o wlasciwe zabezpieczenie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub dostepem o0s6b
nieupowaznionych,

6) porzadkowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

7) udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym oraz
prowadzenie ewidencji jej udostepniania,

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej,

9) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz uczestniczenie
w procesie brakowania,

10) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja m.in. opiniowanie przepiséw kancelaryjnych oraz dotyczacych
systemOw zarzgdzania dokumentami tradycyjnymi i elektronicznymi w jednostce
organizacyjne;j,

11) przygotowanie do przekazania i przekazanie dokumentéw archiwalnych do
wiasciwego terenowo archiwum panstwowego,

12) dbanie o wiasciwe warunki przechowywania dokumentacji, w tym odpowiednia
temperature i wilgotnos¢ w pomieszczeniach magazynowych archiwum, stosownie
do poszczegolnych rodzajow dokumentacji,

13) prowadzenie sprawozdawczos$ci archiwum zaktadowego,

14) zajmowanie si¢ digitalizacjg zbiorow.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg (na czas okrelony) na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego. Przewidywany poczatek
zatrudnienia 10 lutego 2026 r. Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy w pelnym

wymiarze.

Warunki pracy: praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Nie
istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku, do
pomieszczen biurowych oraz do pomieszczefi sanitarnych.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZzdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze
zmianami) oraz Zarzadzeniem Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 18/25
z dnia 23 czerwca 2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli:



- kategoria zaszeregowania od VII do XII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 4.780 zt do 7.700 zt,

- dodatek za wieloletnig prace stanowigcy % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego za
kazdy rok pracy.

Pracownikowi przystuguja inne niz uzgodnione w umowie o pracg sktadniki wynagrodzenia
oraz $wiadczenia pienigzne lub rzeczowe tj.:

a) nagroda jubileuszowa,

b) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnosci do pracy,

¢) odprawa pieni¢zna z tytulu rozwigzania stosunku pracy =z przyczyn
niedotyczacych pracownika,

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

) dodatek specjalny z tytuhu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan,

f) nagroda za szczeg6lne osiggnigcia w pracy zawodowej,

g) naleznosci przystugujace z tytulu podrézy stuzbowe;,

h) ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

i) ekwiwalent pieni¢zny za przybory kancelaryjne,

j) srodek ochrony indywidualnej w postaci fartucha z tkanin syntetycznych.

VII. Wymagane dokumenty: .

1) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, wedtug zalgczonego
wzoru,

2) podpisane wlasnorecznie o§wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii.

Do sktadanych dokumentow nalezy dotozy¢ podpisane wiasnorecznie:

. Zgodg na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata

zawartych w dokumentach skiadanych w zwigzku z ogloszeniem o brzmieniu:
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), oraz
Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z przepisami procedury zglaszania
nieprawidtowosci oraz ochrong 0s6b dokonujacych zgtoszenia (zarzadzenie Burmistrza
Dukli nr 173/21 dostgpne pod linkiem: Biuletvn Informacii Publicznej Urzad Mieijski
w Dukli).




VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia nalezy sktadaé w zamknictej kopercie
z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia na zast¢pstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego” w terminie do dnia 26 stycznia 2026 r. do
g0dz.15.00:
a) osobiscie w kancelarii Urzgdu Miejskiego w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
¢) drogg elekironiczng na adres: gmina@dukla.pl lub za pomoca ushigi doreczen
elektronicznych e-Dorgczenia, opatrzonych podpisem elektronicznym weryfikowanym
certyfikatem kwalifikowanym, w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzeénia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.
O dochowaniu terminu zloZenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzgdu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu skfadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentow
poza ogloszeniem.

Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym oraz o$wiadczeniach bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.

IX, Postanowienia koficowe: .

Wyb6r kandydata na w/w stanowisko nastapi nie p6Zniej niz w ciggu 14 dni od uplywu terminu
sktadania ofert.

Kandydatowi nie przyshuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z rekrutacja nie przystuguje droga odwolawcza.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne beda informowani indywidualnie o terminie testu
merytorycznego lub/i rozméw kwalifikacyjnych.

Oferty kandydatéw niespetniajacych wymagan formalnych i niezakwalifikowanych do
kolejnych etapéw rekrutacji, przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru.
Kandydaci, kt6rzy cheieliby odebra¢ ztozone dokumenty powinni to uczynié osobiscie
w siedzibie Urzgdu w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktérym to okresie
zostang niezwlocznie zniszczone.

Informacja o wybranej ofercie umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli.

BURM TRZ

|
Krystyﬁb Andyuch



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
kandydata na pracownika

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE L119/1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Miejski w Dukli z siedzibg w Dukli ul.
Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla, kontakt mailowy pod adresem: gmina@dukla.pl.

2. Administrator wyznaczyl inspektora danych osobowych, kontakt z nim mozliwy jest za pomocy
poczty elektronicznej (adres mailowy: iod@dukla.pl) lub za pomocg poczty tradycyjnej na adres
Urzedu.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane zgodnie z RODO w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego w oparciu o zgod¢ na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w zakresie
niewymienionym w art. 22! § 1 Kodeksu pracy, ani innych przepisach szczegllnych znajdujacych
zastosowanie w mysl art. 22' § 4 Kodeksu pracy, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w
celu zawarcia umowy o prace, art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO w celu wykonywania obowigzkow
prawnych cigzacych na Administratorze, w zakresie wskazanym w art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz
w zakresie, w jakim przewiduja to przepisy szczegélne w my$l art. 22! § 4 Kodeksu pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby upowaznione przez Administratora oraz
podmioty przetwarzajace dane osobowe w imieniu Administratora.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe wskazane w pkt 3 bedg przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wskazane stanowisko, badz do czasu wycofania przez
Panig/Pana zgody na przetwarzanie w tym celu, w zakresie, w jakim przetwarzane $3 one na
podstawie zgody oraz wynikajacy z wasciwych przepiséw prawa, w tym zwlaszcza z przepisow
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych,

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo do
wniesienia sprzeciwu.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w kazdym czasie poprzez przeslanie
oswiadczenia o wycofaniu zgody na adres mailowy: gmina@dukla.pl lub za pomocg ustugi
dorgezeni elektronicznych e-Dorgczenia na adres do doreczen elektronicznych (ADE): AE:PL-
22879-47134-VSFGE-28

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych o ktérych mowa w pkt 3 Jjest niezbedne
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jest Pani/Pan zobowiazany do ich podania
w zakresie okreslonym przepisami prawa (art. 22' § 1 Kodeksu pracy i art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych), a ich niepodanie uniemozliwi nalezyte przeprowadzenie procesu
rekrutacyjnego.

11. Przetwarzanie Pani/Pana danych nie bgdzie podlegalo zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
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