SZKOLA PODSTAWOWA Nr 3
im. Adama Mickiewicza
15-249 Biatystok, ul. Gdanska 23/1

tel. 85 732-41-83 OGLOSZENIE Nr 1/2026
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

p.o. DYREKTOR
Szkoty Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds. kadr

. Nazwa i adres jednostki:
Szkota Podstawowa nr 3
im. Adama Mickiewicza
ul. Gdanska 23/1
15-249 Bialystok
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
specjalista ds. kadr
. Wymiar etatu: 11
IV. Kandydat powinien spetniaC nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze lub S$rednie,

c) staz pracy: wyksztatcenie wyzsze - minimum 1 rok, wyksztatcenie $rednie - minimum

3 lata,

d) co najmniej roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

f) niekaralno$¢ za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
Karta nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzgdzer wykonawczych
do w/w ustaw, przepisbw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) znajomos$¢ programéw Kadry VULCAN, SIO, programu sprawozdawczego GUS, Platformy
ustug elektronicznych ZUS,

c) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel, Internet, pakiet MS Office,

- samodzielno$¢, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, komunikatywno$¢, dobra organizacja
czasu pracy, terminowo$¢ wykonywania zadan, dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw pedagogicznych i pracownikéw
niebedacych nauczycielami zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy i spraw emerytalno - rentowych
pracownikéw,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmiany uposazenia, dodatkow, czasu pracy i przeniesien
pracownikéw,

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrod i kar, w tym nagrdd jubileuszowych pracownikow,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw bezptatnych, zdrowotnych, urlopéw zwigzanych
z rodzicielstwem, wypoczynkowych i innych,

f) przygotowywanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

g) kontrola terminowosci wykonywania badan okresowych przez wszystkich pracownikéw szkoty,



h) kontrola aktualno$ci obowigzkowych szkolen bhp oraz wspo6tpraca z inspektorem bhp dotyczaca

terminu ich przeprowadzania,

i) obstuga programu Kadry VULCAN,

j) gromadzenie i przekazywanie danych kadrowych dotyczacych pracownikéw w ramach
sprawozdawczosci SIO, wysytanie sprawozdan statystycznych GUS oraz innych na potrzeby
organéw nadrzednych i ZUS,

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

I) prowadzenie skfadnicy akt (archiwum szkolnego),

m) prowadzenie Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych - RODO i czynnosSci z nig

zwigzanych,

n) sporzadzanie i zawieranie umow o wynajem: sal lekcyjnych, gimnastycznej, boisk, kortow

tenisowych w SP3,

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (Zatgcznik nr 1).

Kserokopie potwierdzajagce przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa pracy).

Kserokopie dokumentéw (dyplomy, Swiadectwa) potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni
z praw publicznych, o niekaralnoSci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe (Zatgcznik nr 2).

6. OSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zatgcznik nr 3).

7. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. t.j.z 2022 r. poz. 530)

- kserokopia dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosé.
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Przedtozone kserokopie dokumentow nalezy uwierzytelni¢ wiasnorecznym podpisem z klauzulg
»Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz dats.
VII. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

1 Termin: do dnia 21 maja 2026 r. do godz. 15.00

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyc¢:

- osobiScie w sekretariacie Szkoty Podstawowej nr 3 w Biatymstoku, ul. Gdanska 23/1

- zaposrednictwem poczty, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty ds. kadr w Szkole
Podstawowej nr 3 w Biatymstoku” na adres: Szkota Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza,
15-249 Biatystok, ul. Gdanska 23/1
VIIl. Warunki pracy na stanowisku:

1 Rodzaj zatrudnienia - umowa 0 prace
Wymiar czasu pracy - peilny etat
Zatrudnienie od 1 czerwca 2026 r.
Pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okre$lony do 6 miesiecy
Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania dla pracownikoéw niebedgcych
nauczycielami w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Bialymstoku.
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IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicz w Bialymstoku,
w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Otwarcie ofert nastagpi w Szkole Podstawowej nr 3 im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku w dniu
22 maja 2026 r. o godz. 10.00

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do szkoty), w sposéb inny niz okreslony
w ogtoszeniu, niekompletne lub nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabdér nie beda
rozpatrywane w prowadzonym postepowaniu.

Ztozone aplikacje kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni mogg by¢ odbierane osobiscie przez
osoby zainteresowane w ciggu miesigca od zakonczenia procedury naboru za okazaniem dowodu
tozsamosci w sekretariacie SP nr 3 w Biatymstoku. Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
oraz oraz stronie internetowej szkoty.

p.o. DYREKTOR
Szkoty Podstawowej Nr 3 w Biatymstoku

mgr Anita Szymanska

Biatystok, 07.05.2026 r.



ZAEACZNIK Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawod, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
6. KWalifIKaCje ZAW OUOWE ......eiiiiiiiiciecies e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy i umiejetnosci: data ukornczenia)



7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci:

(miejscowo$¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



ZAEACZNIK Nr 2

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko)

Ja nizej podpisany(a) oS$wiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,

nie bylem(am) karana za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego ani za umysSine

przestepstwo skarbowe.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

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

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

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis sktadajacego oSwiadczenie)



ZAEACZNIK Nr 3

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DLA POTRZEB PROCESU REKRUTACIJI

(imie i nazwisko kandydata)

(adres zamieszkania)

Os$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Szkote
Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku, ul. Gdanska 23/1, 15-249 Biatystok,
w zakresie obejmujacym przekazanymi przeze mnie dokumentami dla celow przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego.

W przypadku pozytywnego wyniku rekrutacji powyzsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych
osobowych dla celu zawarcia umowy o prace.

Zostatem(am) poinformowany(a) o tym, ze w kazdym momencie mam mozliwo$¢ wycofania
wyrazonej przeze mnie zgody, a wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem

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

(miejscowo$¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

Zostatem(am) rowniez poinformowany(a), zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu



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

(dalej jako RODO), ze:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 3
im. Adama Mickiewicza w Biatymstoku z siedzibg w Biatymstoku przy ul. Gdanskiej 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 Biatymstoku mozliwy jest pod adresem e-mail: iodo@ecrklex.pl

3. Dane osobowe Panal/i bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a og6lnego rozporzadzenia
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz.U.
z 2023 r. poz. 1465) w zw. z art. 221 Kodeksu Pracy w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz w celu podjecia pracy.

4. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego
i wytonienia kandydata na dane stanowisko pracy. W przypadku zawarcia umowy o prace dane
osobowe beda przechowywane przez okres wiasciwy dla przechowywania akt osobowych.

5. Odbiorcg danych osobowych, w przypadku kandydata, ktéry zostat wytoniony na stanowisko
pracy bedag osoby lub podmioty wykonujace prace na rzecz Szkoty i uprawnione do ich
otrzymywania na mocy przepisow prawa.

6. Posiada Pan(i) prawo dostepu do treSci danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

7. Przystuguje Panu(i) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, jezeli uzna Pan(i), ze dane sg przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem

rozpatrzenia kandydatury.

(miejscowo$¢ i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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