Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11972 z dnia 13 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 3 naboér @
czerwca w toku
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: kadrowych i archiwistycznych
w Wydziale Kadr w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
- praca w szczeg6lnie trudnych warunkach srodowiskowych (prowadzenie Archiwum Zaktadowego)

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Budynek siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w Warszawie oraz jego wyposazenie sg dostosowane do potrzeb
0séb niepetnosprawnych.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw Urzedu poprzez: przygotowywanie
projektéw decyzji kadrowych, ustalanie uprawnien pracownikéw do Swiadczen pracowniczych (w
szczegOlnosci do dodatku stazowego), prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu, w celu realizacji przepiséw prawa w tym zakresie;
Weryfikacja ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu Lotnictwa Cywilnego, w celu zapewnienia kontroli
dyscypliny pracy w ULC i realizacji obowiazkéw sprawozdawczych;

Wprowadzanie danych kadrowych do komputerowego systemu kadrowego, w celu zapewnienia aktualnej
bazy danych o pracownikach ULC, niezbednej do realizacji obowigzkéw sprawozdawczych oraz w celu
umozliwienia naliczenia i wyptacenia Swiadczen finansowych;

Uczestniczenie w procesie sporzgdzania sprawozdan statystycznych m.in. dla: GUS, ministerstwa
wiasciwego do spraw transportu, PFRON i Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z obszaru zatrudnienia;
Udostepnianie dokumentéw niearchiwalnych i materiatéw archiwalnych, w szczegélnosci dla celéw
stuzbowych, naukowych i innych;

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowo-konsultacyjnej i sprawdzajgcej w zakresie prawidtowego postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz przygotowania jej do archiwum a takze
prowadzenie weryfikacji prawidtowosci archiwizowania dokumentacji;



Udzielanie pracownikom Urzedu wyjasnien z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci dotyczacych uprawnien
pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji publicznej

staz pracy: 3 lata w administracji publicznej, w tym: co najmniej 1 rok w obszarze zwigzanym z obstuga
kadrowg i co najmniej 1 rok w prowadzeniu archiwum zaktadowego

Ukonczony kurs kancelaryjno- archiwalny I i Il stopnia

Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" albo zgoda na
poddanie sie procedurze sprawdzajgce;j

Dobra znajomos¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz znajomos¢ aktéw wykonawczych do tych ustaw

Znajomos¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

Zajomos$¢ zasad sprawozdawczosci dot. obszaru kadrowego w stuzbie cywilnej

Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci: Word, Excel, Outlook)

Umiejetnos$¢ obstugi programéw kadrowych

Kompetencje behawioralne:umiejetnos¢ wspétpracy, komunikacji, organizacji pracy i orientacji na osigganie
celéw, rzetelnosci, wykorzystywania wiedzy i doskonalenia zawodowego, orientacji na klienta/interesanta,
myslenia analitycznego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

podyplomowe studia: archiwalne i/lub z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi lub prawa pracy
przeszkolenie z zakresu stosowania ustaw: o stuzbie cywilnej i Kodeks pracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursu kancelaryjno- archiwalnego | i Il stopnia

Kopia upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" albo zgoda na
poddanie sie procedurze sprawdzajace;j

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci okreSlone w ogtoszeniu o
naborze

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce skfadania dokumentéw:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: "Oferta pracy: BDG/GP/3a-22/2017"

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz Urzad jest pracodawcga réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminach dalszych etapéw rekrutacji.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane. Aplikacje
kandydatek/éw nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonhczeniu procedury naboru, oferty oséb
niezatrudnionych zostanag komisyjnie

zniszczone.

Wzory wymaganych o$wiadczen zamieszczone sg na stronie BIP Urzedu Lotnictwa Cywilnego w zakfadce "Praca
w ULC".

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem: merytoryczne - (22) 520 74 00, formalne (22) 520 72 41/
74 02

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘j\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefstwo w zatrudnieniu maja osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

.'L .l Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



