Dyrektor Generalny ULC
oglasza nabor zewnetrzny na stanowisko

Administrator w Departamencie Operacyjno- Lotniczym

Wymiar etatu: pelny etat

Zakres obowiazkow:

Osoba na tym stanowisku:

Codzienne odbiera korespondencje¢ z Kancelarii Urzedu i po zadekretowaniu przez Dyrektora LOL, lub
Zastgpce Dyrektora LOL przekazuje ja do realizacji odpowiednim komorkom wewngtrznym w ramach
Departamentu,
Nadzoruje obieg dokumentacji (papierowej i elektronicznej) w ramach Departamentu LOL i ULC w tym;
o prowadzi ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
o przekazuje/wysyta korespondencje wychodzaca ,
o wprowadza do Systemu EZD korespondencje przychodzaca,
o prowadzi wewnetrzny rejestr pism LOL,
Realizuje wszelkie zadania zwigzane z prowadzeniem sekretariatu Dyrektora, tj.:
o prowadzenie kalendarza przetozonego,
o umawianie i organizacja spotkan wewnetrznych i zewngtrznych,
o realizowanie wszelkich spraw formalnych zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi przetozonych,
o przechowywanie dokumentacji rozpatrzonej bezposrednio przez Dyrektora LOL oraz Zastgpcy
Dyrektora LOL,
przygotowanie na polecenie Dyrektora LOL lub zastgpcy Dyrektora LOL projektéw pism i
odpowiedzi na wewnetrzna korespondencje, w celu wsparcia biezacej pracy LOL,
zamawianie na formularzach Biura Dyrektora Generalnego artykutéw biurowych, produktow
spozywczych oraz wody,
przygotowywanie wnioskéw zakupowych w elektronicznym systemie obiegu dokumentow
(SEOD),
przygotowywanie wnioskow w SEOD o dostep do systemow informatycznych, pomieszczen
Urzedu oraz o upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw LOL w formie przewidzianej w regulaminie
pracy ULC, w tym monitorowanie systemu rejestracji czasu pracy (RCP) dla pracownikéw LOL.
wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora LOL, lub Zastgpcg Dyrektora LOL
zwigzanych z dziatalno$cig Departamentu.

Potrzebne Ci beda: ( wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie $rednie

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office - Word, Excel, Power Point)

Kompetencje behawioralne: komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspolpracy oraz umiejetnos¢ organizacji
pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Warunki Pracy:

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w budynku siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w
Warszawie

Budynek i jego wyposazenie dostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych

Budynek klimatyzowany

Narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax




Twoja aplikacja musi zawieraé¢: (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym lub
o$wiadczenie w tym zakresie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

Termin skladania dokumentow: Aplikuj do 28 maja 2022 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Sekretariat Dyrektora Generalnego ULC ,

Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2 , 02-247 Warszawa,

lub przesylajac skan dokumentow na e-mail: rekrutacja@ulc.gov.pl z dopiskiem ,,Administrator LOL”

Dodatkowe informacije

Wzory wymaganych o§wiadczen zamieszczone sa na stronie BIP Urzgdu Lotnictwa Cywilnego w zaktadce "Praca w
ULC”

Aplikacje kandydatek/6w nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonczeniu procedury naboru oferty osob
niezatrudnionych zostang komisyjnie zniszczone

Zastrzegamy prawo zaproszenia do kolejnego etapu rekrutacji jedynie wybranych kandydatow

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

Aplikujac, o§wiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku 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 Urzgdu Lotnictwa Cywilnego z siedziba w Warszawie (02-247) przy ul. Marcina
Flisa 2.

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

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w
szczegolnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, poprzez adres mailowy daneosobowe@ulc.gov.pl lub pisemnie na
adres siedziby administratora. Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwiazku z art. 22 1 §1 i 2 ustawy
z dnia 22.06.1974 r. — Kodeks Pracy, tj. przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

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

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow szczegétowych w zwiazku z
prowadzonym postgpowaniem.

6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres 3 miesigcy 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 niezbgdne do celéw, w ktorych zostaty
zebrane lub w inny sposob przetwarzane.

9. W zakresie udostepnienia 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 niezbgdne i wynika z wyzej wskazanych przepisow prawa. Nie podanie ich moze skutkowac¢ brakiem
mozliwosci wzigcia udzialu w naborze oraz podpisania umowy o prace.



mailto:rekrutacja@ulc.gov.pl

