Urząd Lotnictwa Cywilnego

Delegatura Południowo-Zachodnia
we Wrocławiu
poszukuje kandydatów na stanowisko:

Sekretarka

BDT/DLW-Sekretarka
Wymiar etatu: 1,0 – niemnożnikowe
Miejsce wykonywania pracy:  Wrocław
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 

· Udział w wewnętrznym systemie informatycznym monitorowania floty statków powietrznych;
· Prowadzenie papierowej i komputerowej ewidencji dokumentów wpływających i wychodzących;          
· Prowadzenie ewidencji delegacji służbowych, przyjmowanych opłat lotniczych, opłat skarbowych;
· Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników Delegatury, urlopów, delegacji, rejestru wyjść służbowych, wprowadzanie danych do komputerowego systemu kadrowego; 
· Obsługa klienta zewnętrznego i wewnętrznego związana z przekazywaniem i odbieraniem korespondencji;
· Dbanie o zapewnienie prawidłowego wyposażenia Delegatury w niezbędne materiały biurowe, eksploatacyjne i administracyjne;
· Przekazywanie miesięcznego planu audytów/inspekcji zaplanowanych w Delegaturze do Biura Delegatur Terenowych;
· Prowadzenie rejestru wydanych dokumentów, decyzji, wymiany dokumentacji pomiędzy komórkami merytorycznymi Urzędu Lotnictwa Cywilnego.
Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

n i e z b ę d n e 

wykształcenie:
średnie 
doświadczenie: co najmniej 6 miesięcy doświadczenia w pracy biurowej 
pozostałe wymagania niezbędne:

· podstawowa znajomość KPA;
· podstawowa znajomość Kodeksu pracy;

· podstawowa znajomość Ustawy o służbie cywilnej;
· znajomość pakietu MS Office;

· komunikatywność

· wymagania dodatkowe 

· wykształcenie wyższe z zakresu administracji lub studia o profilu lotniczym;
· znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

Wymagane dokumenty i oświadczenia: 

· życiorys i list motywacyjny

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji 

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

· kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie 
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności 
Termin składania dokumentów: 29.05.2013r. (decyduje data stempla pocztowego)
Miejsce składania dokumentów: 

Urząd Lotnictwa Cywilnego
Delegatura Południowo-Zachodnia

ul. Macieja Miechowity 1

51-162 Wrocław

Z dopiskiem na kopercie i liście motywacyjnym:  BDT/DLW-Sekretarka
Inne informacje: 
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. 

Oferty otrzymane po terminie i nie spełniające wymagań nie będą rozpatrywane. 
Oferty odrzucone zostaną zniszczone komisyjnie. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: 
Wrocław  (071) 372 71 99
Warszawa (022) 520 75 08
