Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 27996 z dnia 30 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0o

0 6 naboér
czerwca w toku
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

do spraw: przewozow lotniczych
w Wydziale Przewozéw Lotniczych w Departamencie Rynku Transportu Lotniczego

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

Udziat w postepowaniach administracyjnych w sprawach udzielania zezwolen i upowaznien do wykonywania
przewozu lotniczego (regularnego i nieregularnego) oraz zezwoleh na prowadzenie sprzedazy przewozéw lotniczych
na terytorium RP, zmian do nich oraz spraw dotyczacych zatwierdzania rozktadéw lotéw i zmian do nich w celu
zapewnienia prawidtowego, zgodnego z prawem wykonywania przewozéw lotniczych do/z oraz na terytorium RP;
Prowadzenie rejestrow zezwolen na wykonywanie przewozdéw lotniczych i upowaznien oraz bazy danych
dokumentacji sktadanej przez obcych przewoznikéw lotniczych operujgcych do/z RP w celu wspomagania innych
stanowisk i zapewnienia aktualnej informaciji;

Udziat w przygotowaniu na potrzeby podmiotéw zewnetrznych i wewnetrznych informacji dotyczacych komunikacji
lotniczej na terenie RP w celu zapewnienia ich aktualnosci i dostepnosci dla zainteresowanych podmiotéw;

Udziat w prowadzeniu procedury konkursowej w przypadku wystepowania ograniczonych praw przewozowych;
Udziat w przygotowywaniu projektéw zmian do przepiséw prawa krajowego i miedzynarodowego z zakresu
przewozow lotniczych;

e Udziat w opracowaniu i aktualizacji, istotnych dla prawidtowego funkcjonowania Wydziatu procedur i zasad dziatania;
o Udziat w przygotowywaniu projektéw opinii projektdw zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych wptywajacych

na wykonywanie przewozéw lotniczych do/z oraz na terytorium RP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie



0gdlna znajomos¢ przepisdw prawa lotniczego, w szczegdlnosci dotyczacych obszaru przewozéw lotniczych
0gdlna znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

0gdlna znajomos¢ rynku transportu lotniczego w Polsce i Europie

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osigganie celéw; rzetelnos¢ i terminowos¢; doskonalenie zawodowe;
skuteczna komunikacja; umiejetnosci analityczne; podejmowanie decyzji; pozytywne podejscie do klienta
Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: wyzsze licencjat lub co najmniej 4 rok studiéw na kierunku: prawo lub stosunki miedzynarodowe lub
filologia lub ekonomia lub zarzagdzanie

o doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub w obszarze lotnictwa

® Znajomos¢ dodatkowego jezyka obcego (jednego z jezykdw urzedowych UE lub oficjalnych jezykéw ICAO) na
poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2) lub
oswiadczenie w tym zakresie

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

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 potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 czerwca 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentéw:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i lisScie motywacyjnym: "Oferta pracy LER-2/4-59/2018"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego, ul. Marcina Flisa 2, 02-247 Warszawa,
tel: 22 520 72 00, adres e-mail: kancelaria@ulc.gov.pl .



Kontakt do inspektora ochrony danych: adres e-mail: daneosobowe@ulc.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

e Inne informacje: podane dane nie bedg podstawag do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez

profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

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

OFERUJEMY:

- wynagrodzenie zasadnicze brutto od ok.2 301 PLN do ok. 2 848 PLN (mnoznik kwoty bazowej od 1,228 do 1,520);
- dodatek za wystuge lat (do 20%);

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "13-tka");

- nagrody uznaniowe;

- stabilng i ciekawg prace - umowa o prace;

- mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

- atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku i kart MultiSport.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminach dalszych etapdéw 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 (o$wiadczenie) 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.

KANDYDATOW PROSIMY O NIEPRZESYLANIE KOPII DOKUMENTOW TOZSAMOSCI, A JEDYNIE OSWIADCZENIE O
POSIADANIU OBYWATELSTWA POLSKIEGO.

Aplikacje kandydatek/éw nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonczeniu procedury naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dla kandydatéw zamieszczonymi na stronie BIP ULC w zaktadce "Praca w
ULC" przed ztozeniem aplikacji (http://bip.ulc.gov.pl/index.php/praca-w-ulc/985-informacje-dla-kandydatow).

Wzory wymaganych oswiadczeh zamieszczone sg na stronie BIP Urzedu Lotnictwa Cywilnego w zakfadce "Praca w ULC" (
http://bip.ulc.gov.pl/index.php/praca-w-ulc/388-oswiadczenia-dla-potrzeb-rekrutacji-do-korpusu-sluzby-cywilnej).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: merytoryczne: (22) 520 72 87, formalne: (22) 520 72 41/ 74 02, badz
e-mail: rekrutacja@ulc.gov.pl



