Dyrektor Generalny Urzedu Lotnictwa Cywilnego
oglasza nabdr na stanowisko:
administrator
w Punkcie Obstugi Klienta i Kancelarii (POK)

w Biurze Dyrektora Generalnego

Wymiar etatu: 1,0 etat
Rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony — zastepstwo

Miejsce wykonywania pracy:
Urzad Lotnictwa Cywilnego
ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)  Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do ULC;

2)  Rejestrowanie korespondencji w SEOD lub rejestrach papierowych;

3) Prawidlowe rozdzielanie zarejestrowanej korespondencji na wiasciwe komorki
organizacyjne ULC;

4)  Przygotowywanie wysylki korespondencji przekazywanej przez komorki organizacyjne
ULC (w tym prowadzenie ewidencji przesylek wysytanych)

5)  Wprowadzanie korespondencji do Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (SEOD).

6) Obstuga klientow ULC w podstawowym zakresie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wymagania niezbedne:

- Wyksztatcenie: srednie

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace w pracy biurowe;j

- Podstawowa znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu;

- Znajomos$¢ zagadnien z zakresu obiegu korespondencji i dokumentéw w organizacji

- Umiejgtnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office

- Posiadanie obywatelstwa polskiego

- Korzystanie z petni praw publicznych

-Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe
- po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,Tajne” lub zgoda na poddanie si¢ procedurze sprawdzajace;.

wymagania dodatkowe:

- do$wiadczenie zawodowe: w elektronicznym obiegu dokumentow
- Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.
- Podstawowa znajomo$¢ zagadnien archiwizacyjnych.



Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- obstuga klientow wewngtrznych i zewnetrznych.

Wymagane dokumenty o§wiadczenia:

e CVii list motywacyjny,

o kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

e o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przeslaé poczta/e-mail.

Termin skladania dokumentow: 22.11.2019r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do Urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i liscie motywacyjnym: "Oferta pracy — administrator BDG/Kancelaria”

lub e-mail: rekrutacja@ulc.qov.pl  (za potwierdzeniem otrzymania wiadomosci — zalgczone skany
wymaganych dokumentow).

Dodatkowe informacje:

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi kandydatkami/kandydatami na podstawie
ztozonych aplikacji.

Aplikacje kandydatek/0w nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 520 72 41/74 02
lub e-mail: rekrutacja@ulc.gov.pl

Przyktadowy wzor o§wiadczen dostepny jest na stronie:
http://bip.ulc.gov.pl/index.php/praca-w-ulc/388-oswiadczenia-dla-potrzeb-rekrutacji-do-korpusu-sluzby-

cywilnej



mailto:rekrutacja@ulc.gov.pl
mailto:rekrutacja@ulc.gov.pl
https://thor.ulc.gov.pl/OWA/,DanaInfo=srv-cas0,SSL+redir.aspx?C=Qep5tbKumQHAViB_WAtvFmaw1adwbCqUV7MVuyY95LG386dApYDWCA..&URL=http%3a%2f%2fbip.ulc.gov.pl%2findex.php%2fpraca-w-ulc%2f388-oswiadczenia-dla-potrzeb-rekrutacji-do-korpusu-sluzby-cywilnej
https://thor.ulc.gov.pl/OWA/,DanaInfo=srv-cas0,SSL+redir.aspx?C=Qep5tbKumQHAViB_WAtvFmaw1adwbCqUV7MVuyY95LG386dApYDWCA..&URL=http%3a%2f%2fbip.ulc.gov.pl%2findex.php%2fpraca-w-ulc%2f388-oswiadczenia-dla-potrzeb-rekrutacji-do-korpusu-sluzby-cywilnej

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego z
siedzibg w Warszawie (02-247) przy ul. Marcina Flisa 2.

2. Z Administratorem danych mozna si¢ skontaktowac poprzez adres mailowy
kancelaria@ulc.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, poprzez adres mailowy
daneosobowe@ulc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z
art. 22 1 §1 1 2 ustawy z dnia 22.06.1974 r. — Kodeks Pracy, tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan
na zadanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy.

4. Pani/Pana dane przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow szczegotowych w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zadania ich
sprostowania oraz ograniczenia ich przetwarzania.

8. Przystuguje Pani/ Panu prawo do zadania usunigcia danych osobowych, jezeli dane
osobowe nie sg niezbedne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposob
przetwarzane.

9. W zakresie udostegpnienia danych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2.

11. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

12. Podanie danych osobowych jest niezbedne i wynika z wyzej wskazanych przepisow
prawa. Nie podanie ich moze skutkowac¢ brakiem mozliwosci wzigcia udziatu w naborze oraz
podpisania umowy o prace.



