REKRUTUJEMY

DOLACZ DO NAS!

Stanowisko:

Sekretarka
w Departamencie
Rynku Transportu Lotniczego

Urzad
Lotnictwa
Cywilnego

rekrutacja@ulc.gov.pl

tel. 22 520 74 02



ZAKRES OBOWIAZKOW:

« codzienne odbieranie korespondencji z Kancelarii Urzedu i po zadekretowaniu
przez Dyrektora LER przekazywanie jej do realizacji odpowiednim komérkom
wewnetrznym w ramach Departamentu

« nadzorowanie obiegu dokumentacji (papierowej i elektronicznej) w ramach
Departamentu

« prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

« przekazywanie korespondencji do nadawcow w formie zataqcznikow (e-mail/fax)

« wprowadzanie Systemu Elektronicznej Obstugi Dokumentow (SEOD) albo ZSI
korespondencji przychodzacej

« przygotowywanie do wysytki korespondencji wychodzacej

» realizacja wszelkich zadan zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu Dyrektora, tj.:
prowadzenie kalendarza przetozonego, umawianie i organizacja spotkan
wewnetrznych i zewnetrznych

 przechowywanie dokumentacji rozpatrzonej bezposrednio przez Dyrektora LER, a
nastepnie przekazywanie jej do archiwum zaktadowego

« zamawianie na formularzach Biura Dyrektora Generalnego artykulow biurowych,
produktow spozywczych oraz wody

 przygotowywanie wnioskow zakupowych w SEOD albo ZSI

e przygotowywanie wnioskow w SEOD albo ZSI o dostep do systemow
informatycznych, pomieszczen Urzedu oraz o upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych

» prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw LER w formie przewidzianej w
regulaminie pracy ULC, w tym monitorowanie systemu rejestracji czasu pracy
(RCP) dla pracownikéw LER

« prowadzenie spraw delegacji stuzbowych pracownikéw LER w tym: rezerwacja
hoteli na czas delegacji stuzbowych, rozliczanie delegacji stuzbowych,
monitorowanie wydatkow LER zwigzanych z delegacjami zagranicznymi
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ZAKRES OBOWIAZKOW:

 weryfikacja optat lotniczych we wspoétpracy z Wydziatami LER

« koordynowanie na polecenie Dyrektora LER przygotowania stanowiska lub
informacji LER dotyczacych kwestii organizacyjnych, Urzedu, w tym
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wewnetrznga korespondencje

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora LER zwiazanych z
dziatalnoscia Departamentu

CO OFERUJEMY:

 Stabilng i ciekawa prace w prestizowej instytucji panstwowej

« Umowa o prace na czas zastepstwa na peiny etat

« Dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat (do 20 %)

« Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,13-tka”)

e Nagrody uznaniowe

« Mozliwos¢é rozwoju zawodowego

» Mozliwosé wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia
na zycie oraz pakietu medycznego

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

« Elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 9.00
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WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie Srednie

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym

Umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office - Word, Excel, Power
Point)

Umiejetnos¢é pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy z klientem zewnetrznym,
gotowosé do uczenia sie, zdolnosci analityczne, skrupulatnosé¢ i inicjatywa
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peini praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE:

Wyksztalcenie wyzsze
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PRZESLIJ DO NAS:

« CV i list motywacyjny

- Kopie dokumentow potwierdzajgcych speitnienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

- Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie
dobrym lub oswiadczenie w tym zakresie

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z peini praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

DODATKOWE INFORMACJE :

Zastrzegamy prawo zaproszenia do kolejnego etapu rekrutacji jedynie wybranych
kandydatow

Wzory wymaganych oswiadczen zamieszczone sa na stronie BIP Urzedu Lotnictwa
Cywilnego w zakiadce "Praca w ULC”

Aplikacje kandydatek/o6w nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonczeniu
procedury naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.
Miejsce pracy: Warszawa

APLIKUJ DO: 31 sierpnia 2022 r.

mailowo na adres: rekrutacja@uilc.gov.pl

poprzez ePUAP

poczta tradycyjng na adres:

Urzad Lotnictwa Cywilnego Punkt Obstugi Klienta
ul. Marcina Flisa 2, 02-247 Warszawa

z dopiskiem: "sekretarka LER"

Urzad

Lotnictwa
Cywilnego
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