Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 20856 z dnia 17 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 9 nabér
stycznia w toku
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: przygotowywania i koordynowania procesow certyfikacji i nadzoru technicznego
w Wydziale Planowania i Zarzgdzania Procesami Certyfikacji i Nadzoru Technicznego w
Departamencie Techniki Lotniczej

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
- obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

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

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

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

ZAKRES ZADAN

Analizowanie i ocenianie dokumentéw dostarczonych przez podmiot pod wzgledem formalnej zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami oraz wymaganiami technicznymi ustalonymi dla wnioskowanego zakresu prowadzenia
dziatalnosci lotniczej i przygotowuje wezwania do uzupetnienia brakéw formalnych.

Udziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych zwigzanych z certyfikacjg oraz biezagcym nadzorem
technicznym oraz przygotowuje pod wzgledem administracyjnym dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia
certyfikacji, audytu lub kontroli jak i uczestniczy w weryfikowaniu jej aktualnosci.

Udziat w planowaniu miesiecznym i tygodniowym audytéw certyfikacyjnych i kontroli w ramach ciagtego nadzoru
technicznego z wykorzystaniem zawansowanego systemu informatycznego ACAM .

Wprowadzanie danych dotyczacych dokumentéw organizacji lotniczych oraz danych dotyczacych inspektoréw do baz
danych w celu utrzymania ich aktualnosci zaréwno w wersji papierowej jak i elektronicznej m.in. przy pomocy
systemu informatycznego ACAM.

e Prowadzenie archiwizacji dokumentaciji.
e Monitorowanie zawartosci i aktualnosci dokumentéw w teczkach inspektoréw.
o Udziat w monitorowaniu, przy uzyciu programéw komputerowych, proceséw uzgodnien, akceptacji dokumentéw np.

Instrukcji Zaktadowych, CAME, MOE, MOM, PDT, POA, DOA oraz zmian do nich, przedktadanych przez Organizacje
Lotnicze i inne podmioty gospodarcze.

Udziat w koordynowaniu proceséw certyfikacji i monitorowaniu ich realizacje w odniesieniu do posiadaczy
certyfikatow.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

e Podstawowa znajomos¢ przepisdw krajowych i miedzynarodowych dotyczacych prawa lotniczego, a w szczegdlnosci
techniki lotniczej.

e Podstawowa znajomos¢ KPA.

e Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osigganie celdw, rzetelnos¢ i terminowos¢, doskonalenie zawodowe,
skuteczna komunikacja, pozytywne podejscie do klienta, umiejetnosci analityczne.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub w obszarze lotnictwa.
o Umiejetnos¢ postugiwania sie programami do tworzenia i obstugi baz danych.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym lub oswiadczenie
w tym zakresie.

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane umiejetnosci okreslone w wymaganiach dodatkowych

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 stycznia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i liscie motywacyjnym: "Oferta pracy LTT-5/4-6/2018"

INNE INFORMACJE:

W miesiagcu 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%.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminach dalszych etapéw rekrutacji.

Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.



Kopie dokumentéw dot. stazu pracy/doswiadczenia zawodowego muszg potwierdza¢ w petni wymagany okres oraz
obszar stazu pracy/doswiadczenia zawodowego. Deklaracja (oswiadczenie) kandydata nie stanowi potwierdzenia stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka obcego,
nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw.

Aplikacje kandydatek/éw nie bedg zwracane, natomiast 3 miesigce po zakoiczeniu procedury naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dla kandydatéw zamieszczonymi na stronie BIP ULC w zaktadce "Praca w
ULC" przed ztozeniem aplikacji.

Wzory wymaganych oswiadczeh zamieszczone sg na stronie BIP Urzedu Lotnictwa Cywilnego w zaktadce "Praca w ULC".

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: merytoryczne: (22) 520 73 03, formalne: (22) 520 72 41/ 74 02

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘j\, Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo 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

j., ,,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 cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg 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.



