Ogłoszenie nr: 157360
Data ukazania się ogłoszenia: 28 stycznia 2014 r.
Urząd Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Dyrektor Generalny

poszukuje kandydatów na stanowisko:

specjalista
do spraw kontaktów z mediami

w Zespole ds. Mediów w Biurze Prezesa

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzędu
Urząd Lotnictwa Cywilnego
ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa 


Miejsce wykonywania pracy: Warszawa


Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

· Przygotowywanie codziennego przeglądu mediów w celu zapewnienia aktualnej informacji prasowej z obszaru lotnictwa cywilnego dla Kierownictwa oraz pracowników Urzędu, 

· Obsługa Urzędu w zakresie przygotowywania projektów wystąpień okolicznościowych dla Kierownictwa Urzędu w celu wsparcia Kierownictwa w kreowaniu wizerunku Urzędu, 

· Redagowanie strony internetowej Urzędu w języku polskim i angielskim (w tym Biuletynu Informacji Publicznej) oraz strony intranetowej Urzędu w celu zapewnienia dostępu do bieżącej informacji dla pracowników i klientów Urzędu, 

· Udział w planowaniu i organizacji wydarzeń, w ramach których prezentowana jest działalność Urzędu w celu kreowania wizerunku Urzędu w środowisku lotniczym, 

· Monitoring działalności lotniczych organizacji międzynarodowych (np. ICAO) oraz przygotowywanie na tej podstawie komunikatów prasowych w języku polskim i angielskim, 

· Udział w reprezentowaniu ULC w bezpośrednich kontaktach z mediami w celu udzielania informacji na bezpośrednie zapytania prasowe skierowane do ULC. 

Warunki pracy

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań 
- praca biurowa,
- praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
- kontakty z przedstawicielami polskich i zagranicznych mediów,
- permanentna obsługa klientów zewnętrznych,
- nietypowe godziny pracy. 

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy 
Budynek siedziby Urzędu Lotnictwa Cywilnego w Warszawie oraz jego wyposażenie dostosowane jest do potrzeb osób niepełnosprawnych.
Narzędzia i materiały pracy: komputer, skaner, faks, ksero, drukarka, telefon.
Informacje dodatkowe: budek jest klimatyzowany. 


Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

n i e z b ę d n e 

· wykształcenie: wyższe na kierunku: dziennikarstwo, prawo, politologia lub socjologia 

· doświadczenie zawodowe/staż pracy: 4 lata doświadczenia zawodowego w administracji 

pozostałe wymagania niezbędne:

· znajomość języka angielskiego na poziomie bardzo dobrym, 

· dobra znajomość prawa prasowego, 

· dobra znajomość ustawy o dostępie do informacji publicznej, 

· znajomość ustawy prawo lotnicze oraz przepisów z zakresu międzynarodowego lotnictwa cywilnego, 

· zorientowanie na osiąganie celów oraz rzetelność i terminowość, 

· doskonalenie zawodowe, 

· skuteczna komunikacja oraz umiejętność argumentowania, 

· umiejętności analityczne, 

· pozytywne podejście do klienta. 

wymagania dodatkowe 

· studia podyplomowe w obszarze Public Relations (PR), 

· znajomość języka francuskiego lub innego UE na poziomie komunikatywnym, 

· dobra znajomość branży lotniczej, 

· umiejętność pracy w stresie, 

· umiejętność pracy pod presją czasu, 

· asertywność, 

· doświadczenie w pracy w branży lotniczej. 

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji

· oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych

· oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

· kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

· kopie dokumentów potwierdzających znajomość języka angielskiego na poziomie bardzo dobrym lub oświadczenie w tym zakresie, 

· kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, 

· kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności. 

Inne dokumenty i oświadczenia 

· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów

Termin składania dokumentów: 07-02-2014 

Miejsce składania dokumentów: 

Urząd Lotnictwa Cywilnego
Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie i liście motywacyjnym: "Oferta pracy LBP/LBM-2/4-2014



Inne informacje: 

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminach dalszych etapów rekrutacji. Oferty otrzymane po terminie (liczy się data stempla pocztowego) i nie spełniające wymagań formalnych nie będą rozpatrywane.
Aplikacje kandydatów nie będą zwracane, natomiast 3 miesiące po zakończeniu procedury naboru oferty osób niezatrudnionych zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: merytoryczne : 22 520-75-06, formalne : 22 520-74-04

