Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 49573 z dnia 24 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1 5 nabor
lipca w toku
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: analiz miedzynarodowych standardéw technicznych i operacyjnych dla lotnisk
w Wydziale Analiz i Standardéw Lotniskowych w Departamencie Lotnisk

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

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 monitorowaniu i analizie zmian w przepisach europejskich i miedzynarodowych dotyczacych lotnisk, w tym
aktéw prawnych UE oraz specyfikacji certyfikacyjnych, akceptowalnych sposobdw spetniania wymagan oraz
materiatéw doradczych wydawanych przez Dyrektora Wykonawczego EASA, Zatacznika 14 ICAQ i podrecznikéw ICAO,
pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami krajowymi;

Udziat w opracowywaniu zatozeh merytorycznych zmian do ustawy Prawo lotnicze oraz projektéw jej zmian, a takze
projektéw rozporzadzen wykonawczych w zakresie wymagan technicznych i operacyjnych dla lotnisk w celu
wdrozenia standardéw europejskich i miedzynarodowych i poprawy bezpieczehstwa operacji lotniczych;

Udziat w dokonywaniu weryfikacji ttumaczeh przepiséw europejskich i miedzynarodowych dotyczacych lotnisk w tym
regulacji europejskich oraz specyfikacji certyfikacyjnych, akceptowalnych sposobdéw spetniania wymagan oraz
materiatéw doradczych wydawanych przez Dyrektora Wykonawczego EASA, Zatgcznika 14 ICAQ i podrecznikéw ICAO
oraz pomoc w przygotowaniu opracowahn dokumentéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym ULC lub na stronie
internetowej ULC;

Przygotowanie do publikacji na stronie internetowej ULC informacji na temat zmian w regulacjach europejskich,
miedzynarodowych i krajowych dotyczacych lotnisk oraz ladowisk oraz pomoc w opracowaniu i utrzymaniu
aktualnosci intranetowej bazy wiedzy dot. stosowania przepiséw UE;

Udziat w opiniowaniu projektéw krajowych i miedzynarodowych aktéw prawnych, opracowanych przez inne komorki
Urzedu lub podmioty zewnetrzne, pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa lotniczego dotyczgcymi lotnisk
oraz ich wptywu na dziatalnos¢ lotnisk i bezpieczenhstwo operacji lotniczych;

Udziat w procesie opracowywania i aktualizowania przepiséw i procedur Departamentu Lotnisk w celu wykonania
krajowych przepiséw i miedzynarodowych standardéw oraz zapewnienia jednolitosci w procesach realizowanych w



obszarze wtasciwosci Departamentu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

Podstawowa znajomos¢ krajowych i miedzynarodowych przepiséw lotniczych w zakresie lotnisk

Podstawowa znajomos$¢ ustawy Prawo lotnicze i przepiséw wykonawczych w zakresie lotnisk

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osigganie celéw, rzetelnos¢ i terminowos¢, doskonalenie zawodowe,
skuteczna komunikacja, umiejetnosci analityczne, samodzielnos¢ i inicjatywa.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze administracji lub lotnictwa

Studia podyplomowe z zakresu lotnictwa, administracji lub prawnicze

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie biegtym (C1/C2)

Znajomos¢ jednego z jezykdw roboczych UE lub oficjalnych jezykéw ICAO na poziomie komunikatywnym
Znajomos¢ prawniczych programdw informacyjnych: LEX, Legalis, Eur-lex, ,Zasad techniki prawodawczej”

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejtetnosci zawarte w wymogach dodatkowych

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 2019 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 LTL-6/4-57/2019".

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac réwniez poprzez ePUAP (elektroniczng Platforme Ustug Administracji
Publicznej).

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).

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: daneosobowe@ulc.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

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

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14

lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

H WN R

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

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

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

Zachecamy do sktadania ofert osoby niepetnosprawne.

OFERUJEMY:

- stabilng i ciekawg prace w prestizowej instytucji panstwowej - umowa o prace w stuzbie cywilnej;
- wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 3 200 PLN (mnoznik kwoty bazowej 1,67);

- dodatek za wystuge lat (od 5% do 20 %);

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,13-tka”);

- elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 9.00

- nagrody uznaniowe;

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego;



- atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku i kart MultiSport;
- mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminach dalszych etapéw rekrutacji.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

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

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 zaktadce "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 uzyskac pod nr tel.: merytoryczne: (22) 520 73 74, formalne: (22) 520 72 41/ 74 02 lub e-
mail: rekrutacja@ulc.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



