
SZKOŁA PODSTAWOWA Nr 3 
im. Adama Mickiewicza 

15-249 Białystok, ul. Gdańska 23/1 
tel. 85 732-41-83 OGŁOSZENIE Nr 1/2026

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

p.o. DYREKTOR
Szkoły Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Białymstoku 

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze -  specjalista ds. kadr

I. Nazwa i adres jednostki:
Szkoła Podstawowa nr 3 
im. Adama Mickiewicza 
ul. Gdańska 23/1 
15-249 Białystok

II. Określenie stanowiska urzędniczego:
specjalista ds. kadr

III. Wymiar etatu: 1/1
IV. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania:

1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wykształcenie wyższe lub średnie,
c) staż pracy: wykształcenie wyższe -  minimum 1 rok, wykształcenie średnie -  minimum 

3 lata,
d) co najmniej roczne doświadczenie na podobnym stanowisku,
e) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
f) niekaralność za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo 

skarbowe.
2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy 

Karta nauczyciela, ustawy o pracownikach samorządowych oraz rozporządzeń wykonawczych 
do w/w ustaw, przepisów o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) znajomość programów Kadry VULCAN, SIO, programu sprawozdawczego GUS, Platformy 
usług elektronicznych ZUS,

c) znajomość obsługi programów komputerowych Word, Excel, Internet, pakiet MS Office, 
- samodzielność, umiejętność analitycznego myślenia, komunikatywność, dobra organizacja

czasu pracy, terminowość wykonywania zadań, dyspozycyjność, umiejętność pracy w zespole.
V. Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku:

a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracowników pedagogicznych i pracowników 
niebędących nauczycielami zgodnie z obowiązującymi przepisami,

b) prowadzenie wszelkich spraw wynikających ze stosunku pracy i spraw emerytalno -  rentowych 
pracowników,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zmiany uposażenia, dodatków, czasu pracy i przeniesień 
pracowników,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczącej nagród i kar, w tym nagród jubileuszowych pracowników,
e) prowadzenie dokumentacji dotyczącej urlopów bezpłatnych, zdrowotnych, urlopów związanych 

z rodzicielstwem, wypoczynkowych i innych,
f) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczących awansu zawodowego nauczycieli,
g) kontrola terminowości wykonywania badań okresowych przez wszystkich pracowników szkoły,



h) kontrola aktualności obowiązkowych szkoleń bhp oraz współpraca z inspektorem bhp dotycząca 
terminu ich przeprowadzania,

i) obsługa programu Kadry VULCAN,
j) gromadzenie i przekazywanie danych kadrowych dotyczących pracowników w ramach 

sprawozdawczości SIO, wysyłanie sprawozdań statystycznych GUS oraz innych na potrzeby 
organów nadrzędnych i ZUS,

k) archiwizowanie teczek akt osobowych i rzeczowych prowadzonych spraw zgodnie z przepisami 
kancelaryjnymi i archiwalnymi,

l) prowadzenie składnicy akt (archiwum szkolnego),
m) prowadzenie Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych - RODO i czynności z nią 

związanych,
n) sporządzanie i zawieranie umów o wynajem: sal lekcyjnych, gimnastycznej, boisk, kortów 

tenisowych w SP3,
VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (Załącznik nr 1).
3. Kserokopie potwierdzające przebieg pracy zawodowej (świadectwa pracy).
4. Kserokopie dokumentów (dyplomy, świadectwa) potwierdzających posiadane wykształcenie 

i innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności.
5. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu w pełni 

z praw publicznych, o niekaralności za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 
umyślne przestępstwo skarbowe (Załącznik nr 2).

6. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów 
rekrutacji (Załącznik nr 3).

7. Kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. t.j.z  2022 r. poz. 530)

- kserokopia dokumentu stwierdzającego niepełnosprawność.

Przedłożone kserokopie dokumentów należy uwierzytelnić własnoręcznym podpisem z klauzulą 
„Za zgodność z oryginałem” oraz datą.

VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
1. Termin: do dnia 21 maja 2026 r. do godz. 15.00
2. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć:
- osobiście w sekretariacie Szkoły Podstawowej nr 3 w Białymstoku, ul. Gdańska 23/1
- za pośrednictwem poczty, w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem 

do korespondencji, z dopiskiem: „Nabór na stanowisko specjalisty ds. kadr w Szkole 
Podstawowej nr 3 w Białymstoku” na adres: Szkoła Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza, 
15-249 Białystok, ul. Gdańska 23/1
VIII. Warunki pracy na stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia - umowa o pracę
2. Wymiar czasu pracy - pełny etat
3. Zatrudnienie od 1 czerwca 2026 r.
4. Pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony do 6 miesięcy
5. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania dla pracowników niebędących 

nauczycielami w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Białymstoku.



IX. Informacje dodatkowe:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicz w Białymstoku, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.

Otwarcie ofert nastąpi w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Białymstoku w dniu 
22 maja 2026 r. o godz. 10.00
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną telefonicznie poinformowani o terminie 
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty złożone po terminie (liczy się data wpływu do szkoły), w sposób inny niż określony 
w ogłoszeniu, niekompletne lub nie będące odpowiedzią na ogłoszony nabór nie będą 
rozpatrywane w prowadzonym postępowaniu.
Złożone aplikacje kandydatów, którzy nie zostaną zatrudnieni mogą być odbierane osobiście przez 
osoby zainteresowane w ciągu miesiąca od zakończenia procedury naboru za okazaniem dowodu 
tożsamości w sekretariacie SP nr 3 w Białymstoku. Po tym czasie zostaną komisyjnie zniszczone. 
Informacja o wyniku naboru będzie podana do publicznej wiadomości poprzez ogłoszenie 
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego 
oraz oraz stronie internetowej szkoły.

p.o. DYREKTOR 
Szkoły Podstawowej Nr 3 w Białymstoku

mgr Anita Szymańska

Białystok, 07.05.2026 r.



ZAŁĄCZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie

1. Imię (imiona) i nazw isko...................................................................................................................

2. Data urodzenia ............................................................................................................................

3. Adres zamieszkania:

U lica ............................................................................................. nr dom u............. nr mieszkania

Miejscowość ...................................................................................................................................

Kod pocztowy ..........................................................

Telefon ................................................................ Adres e-m ail.......................................................

4. Adres do korespondencji (gdy jest inny niż adres zamieszkania):

U lica ............................................................................................. nr dom u............. nr mieszkania

Miejscowość ...................................................................................................................................

Kod pocztowy ..........................................................

5. W ykształcenie......................................................................................................................................

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

6. Kwalifikacje zaw odow e..................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy i umiejętności: data ukończenia)



7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności:

(miejscowość i data) (czytelny podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)



ZAŁĄCZNIK Nr 2

OŚWIADCZENIE

(imię i nazwisko)

Ja niżej podpisany(a) oświadczam, że:

- posiadam obywatelstwo polskie,

- posiadam pełną zdolność do czynności prawnych,

- korzystam z pełni praw publicznych,

- nie byłem(am) karana za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego ani za umyślne 

przestępstwo skarbowe.

Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich 

danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz.U. t. j. z 2022 r. poz. 530).

(miejscowość i data) (czytelny podpis składającego oświadczenie)



ZAŁĄCZNIK Nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH 
DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACJI

(imię i nazwisko kandydata)

(adres zamieszkania)

Oświadczam, że wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkołę 

Podstawową nr 3 im. Adama Mickiewicza w Białymstoku, ul. Gdańska 23/1, 15-249 Białystok, 

w zakresie obejmującym przekazanymi przeze mnie dokumentami dla celów przeprowadzenia 

procesu rekrutacyjnego.

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyższa zgoda obejmuje przetwarzanie danych 

osobowych dla celu zawarcia umowy o pracę.

Zostałem(am) poinformowany(a) o tym, że w każdym momencie mam możliwość wycofania 

wyrażonej przeze mnie zgody, a wycofanie zgody nie wpłynie na zgodność z prawem 

przetwarzania, którego dokonano na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowość i data) (czytelny podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

Zostałem(am) również poinformowany(a), zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu



Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

(dalej jako RODO), że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoły Podstawowej nr 3 

im. Adama Mickiewicza w Białymstoku z siedzibą w Białymstoku przy ul. Gdańskiej 23/1 

tel. 85 7324183, mail: sp3@um.bialvstok.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza 

w Białymstoku możliwy jest pod adresem e-mail: iodo@ecrklex.pl

3. Dane osobowe Pana/i będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia 

j/w  o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy -  Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz.U. 

z 2023 r. poz. 1465) w zw. z art. 221 Kodeksu Pracy w celu przeprowadzenia procesu 

rekrutacyjnego oraz w celu podjęcia pracy.

4. Dane osobowe kandydatów będą przetwarzane do czasu zakończenia procesu rekrutacyjnego 

i wyłonienia kandydata na dane stanowisko pracy. W przypadku zawarcia umowy o pracę dane 

osobowe będą przechowywane przez okres właściwy dla przechowywania akt osobowych.

5. Odbiorcą danych osobowych, w przypadku kandydata, który został wyłoniony na stanowisko 

pracy będą osoby lub podmioty wykonujące pracę na rzecz Szkoły i uprawnione do ich 

otrzymywania na mocy przepisów prawa.

6. Posiada Pan(i) prawo dostępu do treści danych osobowych, prawo do ich sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnięcia zgody.

7. Przysługuje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony 

Danych, jeżeli uzna Pan(i), że dane są przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogłoszeniu o naborze jest obligatoryjne, 

a w pozostałym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem 

rozpatrzenia kandydatury.

(miejscowość i data) (czytelny podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

mailto:sp3@um.bialvstok.pl





