STAŻ W WYDZIALE ZARZĄDZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

Urząd Lotnictwa Cywilnego w Warszawie informuje, iż poszukuje osób chętnych do odbycia stażu absolwenckiego w Biurze Dyrektora Generalnego w Wydziale Zarządzania Zasobami Ludzkimi, na zasadach i za wynagrodzeniem określonymi w ustawie z dnia 20 kwietnia  2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 z późn. zm.). 

Do głównych obowiązków stażysty należeć będzie:

· zapoznanie się z zadaniami realizowanymi w Wydziale Zarządzania Zasobami Ludzkimi 
w Biurze Dyrektora Generalnego oraz przepisami z zakresu prawa pracy i ustawy o służbie cywilnej, a także stosowanie ich w praktyce;
· wspomaganie Wydziału Zarządzania Zasobami Ludzkimi w realizacji zadań związanych z:
- obsługą akt osobowych pracowników Urzędu;
- procesem ocen członków korpusu służby cywilnej;

- rozliczaniem czasu pracy;

- archiwizacją dokumentacji;

· udział w przygotowywaniu projektów dokumentów kadrowych związanych ze stosunkiem pracy i sprawozdawczością kadrową.
Proponowana długość stażu: 6 m-cy. (w okresie: od 01 lipca 2019r. do 31 grudnia 2019r.)
Oczekiwania wobec kandydatów: 
· wykształcenie wyższe, 
· dobra znajomość obsługi aplikacji MS Office (Word, Excel),

· komunikatywność,

· umiejętność pracy w zespole, 
· systematyczność i dokładność.

Kandydat na staż musi być zarejestrowany w Urzędzie Pracy, posiadać status osoby bezrobotnej i być uprawniony do odbycia stażu absolwenckiego na zasadach określonych w ustawie z dnia 20 kwietnia  2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2018 r., poz. 1265 z późn. zm.). Ponadto kandydat proszony jest o potwierdzenie możliwości organizacji stażu 
w Urzędzie Lotnictwa Cywilnego (urząd administracji publicznej) przez swój Urząd Pracy.

W przypadku braku możliwości zorganizowania stażu z przyczyn leżących po stronie Urzędów Pracy, w celu zdobycia doświadczenia zawodowego przez zainteresowanych, możliwe jest także odbycie wolontariatu.

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na adres email: rekrutacja@ulc.gov.pl do dnia 20.06.2019r. wraz z danymi teleadresowymi Urzędu Pracy, w którym są zarejestrowane.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 22/520-72-41 lub 22/520-74-02.
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.
