Dyrektor Generalny Urzedu Lotnictwa Cywilnego
oglasza nabér 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)  Obstuga klientow zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie odbierania i przekazywania
korespondencji.

2)  Informowanie Klienta o zakresie dziatalnosci ULC - sposobach i procedurach dziatania w celu
wlasciwego przygotowania sktadanych dokumentow.

3) Przyjmowanie i sprawdzanie kompletnosci dokumentéw sktadanych do ULC w celu
utatwienia kontaktu klienta zewnetrznego z ULC.

4)  Sprawdzanie etapu realizacji sprawy w celu udzielania rzeczowej informacji klientowi.

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

6) Obstuga infolinii w zakresie udzielania ogoélnych informacji dotyczacych dziatalnosci i
sposobie zatatwiania spraw w ULC.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: $rednie

pozostale wymagania niezbedne:

- podstawowa znajomos¢ KPA,;

- znajomo$¢ struktury organizacyjnej ULC;

- znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

- kompetencje behawioralne: zorientowanie na osigganie celow, rzetelnosc¢ i terminowosc¢, doskonalenie
zawodowe, skuteczna komunikacja, pozytywne podejscie do klienta, umiejetno$¢ wspotpracy,
samodzielnos¢ 1 inicjatywa;

- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- korzystanie z pelni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub w obszarze lotnictwa;
- doswiadczenie w zakresie obstugi klienta;

- licencja cztonka personelu lotniczego.




Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- obstuga klientow wewnetrznych i zewngtrznych.

Wymagane dokumenty oSwiadczenia:

e CVi list motywacyjny,

e kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

e os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

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

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

Dokumenty nalezy zlozy¢ osobi$cie lub przestaé poczta/e-mail.

Termin skladania dokumentéw: 05 lipca 2019r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do Urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i liscie motywacyjnym: "Oferta pracy — administrator BDG/POK"*

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

Dodatkowe informacje:

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

Aplikacje kandydatek/6w nie bedg zwracane, natomiast 3 miesiace po zakonczeniu naboru oferty osob
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
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DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

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

Administratorem danych osobowych w ULC jest Prezes Urzgdu Lotnictwa Cywilnego
z siedzibg w Warszawie (02-247) przy ul. Marcina Flisa 2 Tel. +48225207200; adres e-mail:
kancelaria@ulc.gov.pl .

Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna
si¢ kontaktowa¢ w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych poprzez wystanie
wiadomosci e-mail na adres daneosobowe@ulc.gov.pl .

Urzad Lotnictwa Cywilnego przetwarza dane w celu przeprowadzenia procesu naboru na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie Lotnictwa Cywilnego.

Prezes Urzedu Lotnictwa Cywilnego nie bedzie przekazywaé¢ danych osobowych do panstw
trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe przechowywane beda w Urzgdzie Lotnictwa Cywilnego przez okres 3 miesiecy
od zakonczenia procesu naboru.

W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych, kandydatowi do pracy przystuguje prawo do
zadania od administratora:

o dostgpu do danych osobowych,
sprostowania danych osobowych,
usunig¢cia danych osobowych,
ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

o cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, ktore kandydat podat dobrowolnie.
Kandydatowi przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktéorym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa oraz zgody kandydata na ich
przetwarzanie.

Przekazane dane osobowe nie bedg stluzy¢é do przetwarzania polegajacego na
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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