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a) ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzagdowych,

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze

ARCHIWISTA (Kobieta/Me¢zczyzna) — 1 etat
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 — 1 etat

Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe niezbedne do wykonywania pracy na w/w
stanowisku, poswiadczone odpowiednio: zaswiadczeniami, certyfikatami,
dyplomami itp.

Wymagania dodatkowe (pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

preferowane wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe z zakresu administracji
publiczne;j,

preferowany kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia,

Znajomos¢:

b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

c) 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,

4. predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, sumiennosé, komunikatywno$é, dyspozycyjnose,
b) umiejetnosé samodzielnej organizacji pracy,

¢) wysoki poziom kultury osobistej,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

e) biegla umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem i programami komputerowymi,
f) umiejetnosé pracy z dokumentami elektronicznymi.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie archiwum zakladowego, w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych 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 sposéb szczegolny 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 materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;,

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

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

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

10) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie wiasciwego postepowania
z dokumentacjg 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 pafstwowego,

12) dbanie o wlasciwe warunki przechowywania dokumentacji, w tym odpowiednig
temperaturg i wilgotno$¢ w pomieszczeniach magazynowych archiwum, stosownie
do poszczegblnych rodzajow dokumentacii,

13) prowadzenie sprawozdawczosci archiwum zakladowego,

14) zajmowanie si¢ digitalizacjg zbioréw.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: praca w réwnowaznym systemie czasu pracy w pelnym wymiarze.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony. Z osoba, ktéra nie pracowata
dotychczas na stanowisku urzedniczym, umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie



zorganizowana shuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego
zatrudnienia takiej osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Przewidywany poczatek zatrudnienia 1 lipca 2026 roku.

Warunki pracy: praca w systemie jednozmianowym, administracyjno-biurowa przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, z wykorzystaniem urzadzen biurowych,
wymagajaca stalego duzego doplywu informacji i gotowosci do odpowiedzi. Nie istnieja
bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostgpnosé do budynku, do
pomieszczen biurowych oraz do pomieszczen sanitarnych.

Wynagrodzenie:
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. 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 2025 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urz¢dzie Miejskim w Dukli, zmienionego zarzadzeniem
Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli Nr 6/26 z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie zmiany zarzadzenia wiasnego dotyczacego ustalenia regulaminu wynagradzania
pracownik6w samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli :
- kategoria zaszeregowania od VII do XII,
- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 4.940 zt do 7.700 zt,
- dodatek za wieloletnia prace stanowiacy % miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego

za kazdy rok pracy.

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 zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente
z tytuhu niezdolnosci do pracy,
¢) odprawa pienigzna z tytutu rozwigzania stosunku pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownika,
d) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
¢) dodatek specjalny z tytutu okresowego zwickszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan,
) nagroda za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowej,
g) naleznosci przyshugujace z tytutu podrézy shuzbowe;j,
h) ekwiwalent pienigzny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
1) ekwiwalent pieni¢zny za przybory kancelaryjne,
j) srodek ochrony indywidualnej w postaci bluzy polarowe;.

VIL.  Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisany wiasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie, z przebiegiem dotychczasowego zatrudnienia, wedtug zalaczonego
wzoru,



2) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenia kandydata/kandydatki o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

¢) ze kandydat/kandydatka nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu/niej postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii,

3) kopie dokumentéw (potwierdzone przez kandydata’kandydatke za zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym i nauce,

4) kopie dokumentéw (potwierdzone przez kandydatakandydatke za zgodno$é
z oryginalem) potwierdzajgce kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe niezbedne do
wykonywania pracy na stanowisku archiwisty,

5) klauzula  informacyjna  dotyczaca  przetwarzania  danych  osobowych
kandydata/kandydatki na pracownika, w celu niezbednym dla potrzeb prowadzonego
naboru, wedtug zatgczonego wzoru,

6) zgoda na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych
kandydata/kandydatki zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku z ogloszeniem
0 brzmieniu: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
prowadzonego naboru 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 zwiazku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1),

7) os$wiadczenie kandydata/kandydatki o zapoznaniu si¢ z wewnetrzna procedura
dokonywania zgloszef naruszefi prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Urzedzie Miejskim w Dukli, ustalong w zarzadzeniu nr 27/26 Burmistrza dukli z dnia
16 lutego 2026 1., zgodne z zatacznikiem nr 3 do procedury zgloszen wewnetrznych
w Urzedzie Miejskim w Dukli.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie zdopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzedmicze archiwisty
w Urze¢dzie Miejskim w Dukli” w terminie do dnia 29 maja 2026 r. do godz. 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, lub
¢) drogg elektroniczng (opatrzonych podpisem elektronicznym  weryfikowanym
certyfikatem kwalifikowanym. w rozumieniu ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.

o ustugach zaufania oraz identyfikacii elektronicznej), na adres: kancelaria@dukla.pl

lub za pomocg ustugi dorgczen elektronicznych e-Doreczenia.

O dochowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzgdu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu
skiadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentéw poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dolgczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczyé



nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

UWAGAL! Brak podpisu na wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach, bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych.

X. Postanowienia koncowe:

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ konkursowa powolana przez Burmistrza
Dukli w drodze zarzadzenia, nie pézniej niz w ciagu czternastu dni od uplywu terminu
sktadania ofert.

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

Szczegblowe informacje dotyczace zasad naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy
zalacznik  do  zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza - Kierownika Urzedu Miejskiego
w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng o jego terminie. W przypadku
gdy liczba ofert spetniajgcych wymogi formalne jest wigksza niz 3 przeprowadza si¢ test
kwalifikacyjny. Kandydaci zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna/test proszeni sg o zabranie
ze soba oryginalow dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz dowéd osobisty lub inny dokument potwierdzajacy
tozsamosc¢ (ze zdjgciem).

Oferty kandydatow/kandydatek niespelniajacych wymagan formalnych
i niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw naboru, przechowywane sg do czasu ogloszenia
wynikéw naboru. Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone dokumenty powinni to uczynic
osobiscie w siedzibie Urzedu pok. nr 305, w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru,
po ktérym to okresie zostang niezwlocznie zniszczone.

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



