URZAD GMINY W DLUTOWIE
Zadbaj o bezpieczenstwo gminy i jej
mieszkancow

Zostan referentem ds. ochrony informacji niejawnych i

zagrozen oraz gospodarki komunalnej

Zgto$ sie do 29 pazdziernika 2026 r., do godz. 15:00.

TERMIN NABORU MIEJSCE PRACY STANOWISKO

20-29 pazdziernika Urzad Gminy w Referent (K/M)

2026 r. Dlutowie umowa o prace, petny

dokumenty do godz. 15:00 ul. Pabianicka 25, 95-081 wymiar czasu pracy
Diutow

Dlaczego warto do nas dotaczyc?

Praca bez rutyny Zaufanie i odpowiedzialnos¢
Ochrona informacji niejawnych, zarzagdzanie Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi i
kryzysowe, obrona cywilna i sprawy ma realny wptyw na bezpieczenstwo gminy.
komunalne w jednym, samodzielnym

stanowisku.

Nie musisz mie¢ uprawnien Stabilne zatrudnienie

Wystarczy gotowos¢ do uzyskania dostepu Umowa o prace w petnym wymiarze czasu
do informacgji niejawnych. Wymagane pracy w urzedzie gminy, od poniedziatku do
szkolenie organizuje pracodawca. pigtku.

b Masz wyksztatcenie srednie i chcesz pracowac w administracji

- samorzadowej?

Tjidog’?‘dszeniejest dla Ciebie. Zt6z dokumenty w Sekretariacie Urzedu Gminy w Diutowie, ul.
Pabianicka 25, do 29 pazdziernika 2026 r., do godz. 15:00. Szczegéty na kolejnych stronach.



R0O.2110.5.2026.MK Dtutéw, dnia 19 pazdziernika 2026 roku

Wéjt Gminy Diutow

ogtasza nabor
na stanowisko referenta (K/M)

ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz gospodarki
komunalnej

w Urzedzie Gminy w Diutowie

1. Nazwa i adres jeanStkl

Jednostka prowadzaca nabor i miejsce pracy: Urzad Gmlny w D’rutowne ul. Pabianicka 25, 95-081
Diutow.

2. Okreslenie stanOW|ska urzednlczego

Referent / referentka - samod2|elne stanowisko ds. ochrony mformaql niejawnych i zagrozen oraz

gospodarki komunalnej, petny wymiar czasu pracy, umowa o prace. Stanowisko podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy Diutéw.

3 Zakres zadan wykonywanych na stanomsku

1) zapewnienie ochrony informagji nlejawnych w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informagji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, oraz nadzorowanie jego realizagji;

5) prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacgji niejawnych;

6) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych;

7)  wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego;

8)  wykonywanie zadan w ramach obrony cywilnej;

9) sprawy zwigzane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym Gminy;

10) prowadzenie spraw dotyczacych komunalnych lokali mieszkalnych i gospodarczych;

11) prowadzenie nadzoru nad obiektami komunalnymi i ustalanie zakresu remontow wraz z ich
harmonogramem;

12) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektéw gminnych oraz ksigzek obiektow stanowigcych
wiasnos¢ gminy;



13)

14)
15)

organizowanie przetargdw na dzierzawe oraz najem lokali gminnych oraz przygotowywanie
projektéw uméw dzierzawy i najmu;
nadzér nad funkcjonowaniem éwietlic wiejskich i placow zabaw;

wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Wéjta lub upowaznione osoby.

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie (z uwagi na zadania z zakresu ochrony informagji niejawnych
stanowisko nie jest kierowane do oséb, o ktérych mowa w art. 11 ust. 21 3 ustawy o

pracownikach samorzadowych);

ukonczone 18 lat;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych oraz brak
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyksztatcenie co najmniej Srednie;

posiadanie poéwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informadji
niejawnych o klauzuli co najmniej ,poufne” albo gotowos¢ do wyrazenia pisemnej zgody na

przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu jego uzyskania oraz do odbycia
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

1)
2)
3)

aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz zaswiadczenie o odbytym szkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

doéwiadczenie zawodowe w administragji publicznej, w szczegdlnosci w jednostce samorzadu
terytorialnego;

znajomosé¢ przepiséw z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy o
zarzadzaniu kryzysowym, ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, ustawy o obronie
Ojczyzny oraz ustawy o gospodarce komunalnej;

znajomo$¢ przepisdw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;
umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego;

prawo jazdy kategorii B.

6. Preferowane cechy osobowe kandydata

rzetelnosc i dyskrecja;
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach kryzysowych i pod presja czasu;

samodzielno$¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy wtasneyj;



4)

7. Warunki pracy na stanowisku

1)

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

praca w petnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w podstawowym systemie
czasu pracy (8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo); Urzad pracuje w
poniedziatek w godzinach 9:00-17:00, a od wtorku do pigtku w godzinach 7:30-15:30;

2)  miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Dtutowie, ul. Pabianicka 25, z
koniecznoscig wyjazdow stuzbowych w teren (obiekty komunalne, $wietlice wiejskie, place
zabaw);

3) praca biurowa z wykorzystaniem komputera, z zachowaniem srodkéw bezpieczenstwa
wymaganych przy przetwarzaniu informacji niejawnych;

4)  w sytuacjach kryzysowych moze by¢ Wmagana praca poza ustalonymi godzinami pracy
Urzedy;

5) dopuszczenie do zadan zwigzanych z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
nastapi po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa i odbyciu szkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych (art. 21 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych); termin
rozpoczecia pracy zostanie uzgodniony z wybranym kandydatem.

8. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny;

2)  zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3) kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4)  kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, jezeli kandydat powotuje sig
na nie jako na wymaganie dodatkowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem);

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do
korzystania z petni praw publicznych;

7)  oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

9) oéwiadczenie o posiadaniu poswiadczenia bezpieczenstwa albo o gotowosci do poddania sie
postepowaniu sprawdzajacemu i odbycia szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

10) kopia poéwiadczenia bezpieczeristwa i zaswiadczenia o odbytym szkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych — o ile kandydat je posiada;

11) podpisane oéwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (zatgcznik nr 1);

12) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — wytgcznie w przypadku kandydata,

ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (patrz pkt 10 ppkt 9-10);



13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach wedtug uznania kandydata.

Wz6r oswiadczeri wymienionych w ppkt 5-9 stanowi zatgcznik nr 2. Kandydat moze ztozyc
oswiadczenia na wtasnym wzorze, o ile zawierajg wymagane tresci.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Termin: od 20 pazdziernika 2026 roku do 29 pazdziernika 2026 roku do godz. 15:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie beda rozpatrywane (liczy
sie data i godzina wptywu do Urzedu).

Miejsce: Urzad Gminy w Diutowie, ul. Pabianicka 25, 95-081 Diutéw — Sekretariat, w zamkniete;
kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy na stanowisko referenta ds. ochrony informacji niejawnych i

zagrozen oraz gospodarki komunalnej”.

10. Informacje dodatkowe o naborze

1) informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w
ogtoszeniu o naborze;

2) spoérdd kandydatéw spetniajacych wymagania formalne komisja wybierze osoby zaproszone
do kolejnego etapu naboru, jakim jest rozmowa kwalifikacyjna; wyboru dokonuje siena
podstawie analizy ztozonych dokumentéw (w szczegélnosci listu motywacyjnego i zyciorysu)
pod katem dopasowania kandydata do stanowiska, dlatego spetnienie wymagan formalnych
nie gwarantuje zaproszenia na rozmowe;

3) kandydaci wybrani do kolejnego etapu naboru zostang zaproszeni indywidualnie na rozmowe
kwalifikacyjng ze wskazaniem miejsca, daty i godziny;

4)  ankieta bezpieczenstwa osobowego oraz postepowanie sprawdzajace dotycza wytgcznie
kandydata wybranego w naborze i wymagaja jego pisemnej zgody;

5) informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku
nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata;

6) informacje o wyniku naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publicznej;

7) jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejne;
osoby spoéréd najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole przeprowadzonego
naboru;

8) dokumenty kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru mozna
odebraé w Sekretariacie Urzedu Gminy w Diutowie, ul. Pabianicka 25, w ciggu 30 dni od
zakonczenia procesu naboru; po tym czasie w terminie 7 dni nieodebrane dokumenty zostang
zniszczone, o czym sporzadza sie protokét zniszczenia;

9)  wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dtutowie, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%;



10) zuwagi na fakt, ze wskaznik, o ktérym mowa w ppkt 9, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie nie wiecej niz
pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych przez komisje w toku naboru (art. 13a ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych).

11. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczenie nalezy podpisac i dotagczy¢ do dokumentéw aplikacyjnych (zatacznik nr 1).




Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych

osobowych

Oéwiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o tym, ze:

1.

10.

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina Diutdw,
ul. Pabianicka 25, 95-081 Dutéw, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Wéjt Gminy Dtutéw (tel. 44 634 05 21, e-mail: dlutow@dlutow.pl);

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
poczta@mbkoralewski.pl;

dane osobowe w zakresie okreélonym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zwiazku z przepisami Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych; pozostate dane, w tym
dane kontaktowe oraz dane szczegélnych kategorii dobrowolnie przekazane w dokumentach
aplikacyjnych (np. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc), bedg przetwarzane na podstawie
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO);

osobie, ktdrej dane dotycza, przystuguje prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
odbiorca danych moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
$wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

dane zgromadzone w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 37 dni od
dnia zakoriczenia procesu naboru; dane osoby zatrudnionej beda przetwarzane w zwigzku z
zatrudnieniem; protokét z naboru jest przechowywany zgodnie z przepisami o archiwizadji;

osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zagdania usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z
udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Gmine Dtutéw. Ponadto przystuguje jej prawo do
7adania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Prawo wniesienia skargi
dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu
procesu rekrutacji;

podanie danych wymaganych przepisami prawa jest warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o
zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Dtutowie; podanie pozostatych danych jest dobrowolne;

dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych, w zakresie wykraczajacym poza art. 22" § 1 Kodeksu pracy, w celu przeprowadzenia

naboru na stanowisko referenta ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz gospodarki

komunalnej w Urzedzie Gminy w Diutowie.

data i podpis kandydata do pracy



Zatgcznik nr 2

Wzoér oswiadczen kandydata

Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ochrony informacji niejawnych i zagrozen oraz
gospodarki komunalnej w Urzedzie Gminy w Dtutowie

[MIQ | NAZWISKO: ..ottt

Adres do KorespoNdENGi: ........ceureueueueuresensensensene e esseesesecaeanes

Swiadomy/a odpowiedzialnosci za sktadanie nieprawdziwych oswiadczen oswiadczam, ze:

—

posiadam obywatelstwo polskie;
posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

moj stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. ochrony informagji
niejawnych i zagrozen oraz gospodarki komunalnej;

posiadam poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informagji niejawnych
o klauzuli ....cccovereueeenee. , Wazne do .......ceeceennee ¥

nie posiadam poswiadczenia bezpieczenstwa, ale wyrazam gotowos¢ do wyrazenia pisemnej
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego oraz do odbycia szkolenia w
zakresie ochrony informacji niejawnych *.

* niepotrzebne skreslic (nalezy wybrac jedno z oswiadczeri w ppkt 5 albo 6)

miejscowos¢, data i podpis kandydata



