Ogloszenie o0 naborze na stanowisko
Dyrektora Generalnego Urzedu Lotnictwa Cywilnego

Data opublikowania ogloszenia: 17 maja 2013 r.

Szef Stuzby Cywilnej
Ogtlasza nabor na wyzsze stanowisko w stuzbie cywilnej:
Dyrektora Generalnego Urzedu Lotnictwa Cywilnego

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1

Adres Urzedu
ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e Dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec o0sOb zatrudnionych
w Urzedzie oraz realizowanie polityki personalnej Urzedu, w szczegdlnosci
przygotowywanie programu zarzadzania zasobami ludzkimi oraz okreslanie
i nadzorowanie realizacji polityki kadrowej, socjalnej i placowe;.
e Nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem
projektu budzetu i planu finansowego w cz¢sci dotyczacej Urzedu.
+ Gospodarowanie mieniem Urzgdu, w tym zlecanie ustug i dokonywanie zakupow dla
Urzedu oraz zapewnianie prowadzenia ewidencji majatku Urzedu.
e Dysponowanie funduszem nagréd oraz administrowanie S$rodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
e Wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajgcego w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych.
e Zapewnianie funkcjonowania i1 ciggtosci pracy Urzgdu, warunkéw jego dziatania,
a takze organizacji pracy, w szczegdlnosci poprzez:
> sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie prawidlowego wykonywania przez nie zadan okre$lonych przez
Prezesa Urzgdu Lotnictwa Cywilnego, z wyjatkiem komorek bezposrednio
nadzorowanych przez niego na podstawie ustaw,

> wspoéltworzenie 1 monitorowanie realizacji Planu strategicznego Urzedu Lotnictwa
Cywilnego,

> wystepowanie z wnioskiem do Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego o nadanie
regulaminu organizacyjnego Urzedu,

> ustalanie regulaminu organizacyjnego komodrek organizacyjnych oraz regulaminu
pracy Urzedu,

> sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli,

> zapewnianie warunkdw niezbednych do niezaleznego, obiektywnego
1 efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego,

> zabezpieczanie dokonywania usprawnien w organizacji pracy, w tym w zakresie
informatyzacji,



> zapewnianie warunkéw do przestrzegania przepisOw o tajemnicy ustawowo
chronionej, ochronie danych osobowych, dostepie do informacji publicznej oraz
bezpieczenstwie i higienie pracy,

> zapewnianie przestrzegania zasad techniki prawodawcze;.

Wykonywanie innych zadan z upowaznienia Prezesa Urz¢du Lotnictwa Cywilnego.

Warunki pracy

e Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

>
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praca administracyjno-biurowa wigzaca si¢ z dzialaniami w zakresie zarzadzania,
nadzoru i1 koordynacji zadan,

praca w stanie koncentracji i obcigzenia psychicznego wynikajacego z koniecznosci
podejmowania decyzji i odpowiedzialno$ci za prace Urzedu oraz realizacje zadan,
niejednokrotnie pod presjg czasu,

krajowe 1 zagraniczne wyjazdy stuzbowe,

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz,

wystapienia publiczne,

dyspozycyjnos¢.

e Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Wejscie do budynku i1 budynek siedziby Urzedu sa dostosowane do potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych. Nie ma progéw utrudniajagcych wjazd wozkiem, wewnatrz budynku
zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggow komunikacyjnych. W windach nie ma
wyposazenia w informacj¢ glosowa i tablice przyzywowa. Na kazdym pietrze znajduje sie
toaleta przystosowana dla potrzeb os6b niepetnosprawnych. Praca przy komputerze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodne
z opisem stanowiska pracy

niezbegedne

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z peini praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestepstwo lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

posiadanie tytutu zawodowego magistra lub rownorzednego,

niekaralno$¢ zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organow

wladzy publicznej lub petlienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi,

posiadanie kompetencji kierowniczych,

posiadanie co najmniej sze$cioletniego stazu pracy, w tym co najmniej trzyletniego

stazu pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach sektora finanséw

publicznych,

posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne” albo wyrazenie zgody na

przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajgcego na podstawie ustawy

o ochronie informacji niejawnych,

posiadanie wiedzy niezbe¢dnej do realizacji zadan dyrektora generalnego urzedu:

> znajomo$¢ podstaw prawa konstytucyjnego, podstaw prawa administracyjnego,
procedury administracyjnej, przepisOw prawa pracy,

> znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, Prawo zamoéwien publicznych, o stuzbie
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cywilnej wraz z aktami wykonawczymi, o ochronie danych osobowych, o ochronie
informacji niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej, o ograniczeniu
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pehligce funkcje publiczne,
Prawo Lotnicze,
> znajomos$¢ podstaw zasad techniki prawodawczej,
> wiedza z zakresu zarzadzania, w szczegdlnosci z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi,
e umiej¢tnos$¢ zarzadzania zasobami,
o znajomos¢ jezyka angielskiego wymagana przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilne;.

pozadane

e posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego lub rownorzednego na kierunku:
prawo lub administracja lub ekonomia lub zarzadzanie lub ukonczone studia
podyplomowe na jednym z powyzszych kierunkow,

e doswiadczenie w kierowaniu ztozong, wielozespotowg czescig urzedu lub organizacji,

e umiej¢tnos¢ prezentacii,

e asertywnosc,

e odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

e Zyciorys,

o list motywacyjny,

e kopia dowodu osobistego lub o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie wyzsze magisterskie lub
rownorzedne,

o kopie dokumentow potwierdzajacych co najmniej szescioletni staz pracy, w tym co
najmniej trzyletni staz pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach sektora
finansoéw publicznych,

e kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,.tajne” albo o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie poszerzonego postepowania sprawdzajacego na podstawie
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow naboru na stanowisko Dyrektora Generalnego Urzgdu Lotnictwa Cywilnego,

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

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

o oS$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci zakazem zajmowania stanowisk
kierowniczych w urzedach organow wtladzy publicznej lub peknienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

e kopia dokumentu okreslonego w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania
postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 218, poz. 1695)
potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka angielskiego; w przypadku sktadania dyplomu
ukonczenia Krajowej Szkoty Administracji Publicznej nalezy ztozy¢ dodatkowo
zaswiadczenie potwierdzajace znajomos$¢ jezyka angielskiego wydane przez KSAP,
jezeli z tresci dyplomu ukonczenia KSAP nie wynika, ze absolwent Szkoty posiada
znajomo$¢ tego jezyka.



Inne dokumenty i o§wiadczenia

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub
rownorzedne na kierunku: prawo lub administracja lub ekonomia lub zarzadzanie lub
ukonczone studia podyplomowe na jednym z powyzszych kierunkow,

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie w kierowaniu zlozona,
wielozespolowa czgécig urzedu lub organizaci,

o kopia swiadectwa potwierdzajacego kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku
panstwowym (osoby, do ktérych ma zastosowanie art. 202 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej),

e oS$wiadczenie o osiggnigciu miejsca uprawniajagcego do mianowania w wyniku
postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikéw s. c. ubiegajacych si¢ 0 mianowanie
W s. ¢. przeprowadzonego na podstawie ustawy z 24.08.2006 r. o s. c. (osoby, do
ktorych ma zastosowanie art. 202 ustawy z 21.11.2008 o s. ¢.),

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Informacje o metodach i technikach naboru

e selekcja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,

e sprawdzian wiedzy,

e ocena kompetencji kierowniczych (test psychologiczny oraz rozmowa z psychologiem),
e rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do:
31 maja 2013 r.
Miejsce skladania dokumentow

Dziennik Podawczy

Kancelaria Prezesa Rady Ministréw

Al J. Ch. Szucha 14

00-582 Warszawa

(w godz. 87— 16")

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Departament Stuzby
Cywilnej, nabor na stanowisko dyrektora generalnego, sygnatura: N1/DG-ULC/13”

Adres korespondencyjny

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

Departament Stuzby Cywilnej

Aleje Ujazdowskie 1/3

00-583 Warszawa

z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko dyrektora generalnego, sygnatura: N1/DG-ULC/13”

Inne informacje
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer

telefonu.
Oferta ztozona po terminie nie podlega rozpatrzeniu.



W przypadku ztozenia oferty droga pocztowa za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg jej
nadania w placowce pocztowej.

Oferty kandydatéw niewytonionych w trakcie naboru mozliwe b¢da do odebrania w ciagu
1 miesigca od dnia opublikowania wyniku naboru. Po tym terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. (0-22) 694-75-69 lub (0-22) 694-63-
50.



