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OGLOSZENIE

Burmistrz Dukli
zatrudni osobg na zastgpstwo w zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscia
pracownika samorzgdowego — na stanowisko pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych (Kobieta/Mezczyzna) — 1/8 etatu
w Urze¢dzie Miejskim w Dukli

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla

Stanowisko pracy:
pelomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (K/M) — 1/8 etatu
Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

aktualne odpowiednie po$wiadczenie bezpieczenstwa wydane przez ABW albo SKW,
a takze przez byly Urzad Ochrony Panstwa lub byte Wojskowe Shuzby Informacyjne,
aktualne zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
przeprowadzone przez ABW albo SKW, a takze przez byle Wojskowe Shuzby
Informacyjne

prawo jazdy kat. B.

Wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1. preferowane doswiadczenie zawodowe na uprzednio zajmowanym stanowisku
petnomocnika ochrony lub zatrudnienia w pionie ochrony samorzadowej jednostki
organizacyjnej,

2. preferowane ukoficzenie specjalistycznych studiéw podyplomowych przygotowujacych do
wykonywania pracy na tym stanowisku,

3. dobra sprawnos¢ fizyczna,



4. znajomos¢:

a)
b)
c)

ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych,
podstawowej wiedzy prawniczej,

5. predyspozycje osobowosciowe:
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a) komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ wspdtpracy z przetozonym,

b) dyspozycyjnosé,

c) umiejetnosci analityczne,

d) wizja taktyczna,

e) sprawnos$é w podejmowaniu decyzji,

f) umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy,

g) zdolnosci informatyczne i umiejetno$é pracy z dokumentami elektronicznymi.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdInosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
W tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,
prowadzenie aktualnego wykazu o0sOb zatrudnionych lub pehiacych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wylacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imi¢ ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

€) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koficzacego procedure, date jego wydania oraz

numer,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8,

10) wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja nie naruszy prawidlowego

wykonywania w/w zadan.



VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: umowa o pracg (na czas okreslony) na zastepstwo w Zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika samorzadowego. Praca w niepelnym wymiarze
czasu pracy — 1/8 etatu. Przewidywany poczatek zatrudnienia 1 czerwca 2026 r.

Warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym przy monitorze ekranowym.
Praca w siedzibie Urz¢du Miejskiego w Dukli, przy Trakcie Wegierskim 11. Nie istnieja bariery
architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnosé do budynku, do pomieszczen
biurowych oraz do pomieszczen sanitarnych. . Praca wykonywana w godzinach; w poniedziatki
7.00-16.00, wtorek-czwartek 7.00-15.00, w piatek 7.00-14.00.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 .
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze
zmianami) oraz Zarzgdzeniem Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 18/25
z dnia 23 czerwca 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzagdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli, zmienionego Zarzadzeniem
Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 6/26 z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia wlasnego dotyczacego ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli :

- kategoria zaszeregowania od XIV do XVIII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 663,75 zi do 1.225 z,

- dodatek za wieloletnig prace stanowigcy % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatek funkcyjny max. 312,50.

Pracownikowi przystugujg inne niz uzgodnione w umowie o prace sktadniki wynagrodzenia
oraz $wiadczenia pieni¢zne lub rzeczowe tj.:
a) nagroda jubileuszowa,
b) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,
c) odprawa pienigzna z tytulu rozwigzania stosunku pracy =z przyczyn
niedotyczacych pracownika,
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
€) dodatek specjalny z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan,
f) nagroda za szczegélne osiagniecia w pracy zawodowej,
g) naleznosci przystugujace z tytutu podrézy stuzbowe;,
h) ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
1) ekwiwalent pienigzny za przybory kancelaryjne.

VII. Wymagane dokumenty: .

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

2) podpisane wlasnorecznie o§wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,



¢) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii,

3) kopie dokumentéw (potwierdzone przez kandydata/kandydatke za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajgce wyksztalcenie i staz pracy,

4) kopie dokumentéw (potwierdzone przez kandydata’kandydatke za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje zawodowe:

a) aktualne odpowiednie poswiadczenie bezpieczefistwa wydane przez ABW albo
SKW, a takze przez byly Urzad Ochrony Paristwa lub byte Wojskowe Stuzby
Informacyjne,

b) aktualne zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji
niejawnych przeprowadzone przez ABW albo SKW, a takze przez byle
Wojskowe Shuzby Informacyine,

5) klauzula  informacyjna  dotyczaca  przetwarzania  danych osobowych
Kandydata/Kandydatki na pracownika, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego, wedtug zatgczonego wzoru,

6) zgoda 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1),

7) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z wewnetrzna procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Dukli, ustalong w zarzadzeniu nr 27/26 Burmistrza dukli z dnia 16 lutego 2026 r.,
zgodne z zatacznikiem nr 3 do procedury zgloszen wewnetrznych w Urzedzie Miejskim
w Dukli.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Oferta zatrudnienia na zastepstwvo w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnos$cia pracownika samorzadowego” w terminie do dnia 8 maja 2026 r. do
g0dz.13.00:
a) osobiscie w kancelarii Urzedu Miejskiego w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
¢) drogg elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl lub za pomoca ustugi 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
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia



dokumentéw po uplywie terminu skiadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokument6w
poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dolaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowiazkowo dolaczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw, a takze brak whasnorecznych podpiséw na
tych dokumentach, bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

IX. Postanowienia koncowe: .

Wybor kandydata/kandydatki na w/w stanowisko nastapi nie pézniej niz w ciggu 14 dni od
uplywu terminu skiadania ofert, przez Komisje rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Dukli,

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

Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne beda informowani indywidualnie
o terminie testu merytorycznego lub/i rozméw kwalifikacyjnych. Kandydaci/kandydatki
zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng proszeni sa o zabranie ze sobg oryginatéw dokumentéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz
dowod osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamosé (ze zdjeciem).

Oferty kandydatéw/kandydatek niespetniajgcych wymagan formalnych
1 niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw rekrutacji, przechowywane sg do czasu
ogloszenia wynikéw naboru. Kandydaci/kandydatki, ktérzy chcieliby odebraé ztozone
dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu w terminie 7 dni od dnia
ogloszenia wynik6éw naboru, po ktorym to okresie zostana 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.



