Warszawa 27.05.2026 r.
Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie Urz &d
02-247 Warszawa Marcina Flisa 2 L Ot n 1 CtVV a

ogtasza nabor zewnetrzny na stanowisko: C:S’ W 11neg0
Administrator/Administratorka
w Punkcie Obstugi Klienta i Kancelarii w Biurze Dyrektora Generalnego

Liczba stanowisk : 1 Wymiar etatu:1 Wynagrodzenie zasadnicze:
Nie mniej niz 6120,00 zt brutto + dodatek za wystuge lat

Osoba na tym stanowisku:

Informuje o zakresie dziatalnosci Urzedu - sposobach i procedurach dziatania.

Przyjmuje i przeprowadza wstepng weryfikacje kompletnos$ci dokumentéw sktadanych do Urzedu.
Sprawdza stan realizacji spraw w celu udzielenia rzeczowej informacji klientowi.

Zapewnia staty dostep do aktualnych wnioskéw dla klientéw oraz przygotowuje kopie dokumentéw na
prosbe klientow.

Obstuguje infolinie Urzedu.

Uczestniczy w dyzurach poniedziatkowych w Punkcie Obstugi Klienta.

Doraznie wspiera obstuge kancelaryjng przy dekretacji korespondencji elektronicznej z ePUAP oraz e-
Doreczen do odpowiednich komadrek organizacyjnych.

Przygotowuje korespondencje wychodzacy oraz sprawdza korespondencje przychodzaca, realizowang w
przypadku absencji pracownikéw kancelarii lub wzmozonego wptywu dokumentéw.

Potrzebne Ci bed3: (wymagania niezbedne):

Wyksztatcenie srednie.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2).

Umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office w zakresie Word i Excel.

Kompetencje behawioralne: wysoka kultura osobista, umiejetnosc¢ pracy z klientem zewnetrznym,
rzetelno$é, odpornosc na sytuacje stresowe, skrupulatnos¢, dobra organizacja pracy.

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,, poufne” lub zgoda na poddanie sie procedurze.

W Urzedzie Lotnictwa Cywilnego nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia
1972r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dotacz jesli posiadasz (wymagania dodatkowe):

e  Wyksztatcenie wyisze.
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym (B1)




Co oferujemy :

Stabilng i ciekawg prace w prestizowej instytucji pafstwowej.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

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

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

Nagrody uznaniowe.

Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu
medycznego.

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw.

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo- rekreacyjnych.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e  Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w budynku siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w
Warszawie.
e Permanentna obstuga klientow zewnetrznych i wewnetrznych.

Budynek i jego wyposazenie dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.
Budynek klimatyzowany.

Twoja aplikacja musi zawiera¢: (dokumenty niezbedne)

cv,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia,
Oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2),

Kopie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,, poufne” lub zgoda na poddanie sie procedurze.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa i nie byta/byt wspoétpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczeristwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

Dokumenty dodatkowe:

o  Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze.
e Oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym (B1)




Aplikuj do: 8.06.2026 r.

Miejsce i sposob sktadania dokumentéw:

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@ulc.gov.pl,
lub za posrednictwem e-Doreczenia na adres: AE:PL-89101-42775-FEHCG-19
lub w formie papierowej na adres:

Punkt Obstugi Klienta

Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2, 02-247 Warszawa,

z dopiskiem na kopercie lub w tytule maila : 4-BDG/ADM/NM/2026

Dodatkowe informacje:

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

Zastrzegamy prawo zaproszenia do kolejnego etapu rekrutacji jedynie wybranych
kandydatéw/kandydatek.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (22) 520-74-05 badz e-mail: rekrutacja@ulc.gov.pl
Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
naborze.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku 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 Urzedu Lotnictwa Cywilnego z siedzibg w Warszawie (02-247) przy

ul. Marcina Flisa 2.

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

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczgcych 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. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 22 1 §1 i 2 ustawy
z dnia 22.06.1974 r. — Kodeks Pracy, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do
podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

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

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw szczegétowych w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem.

6. Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakoriczenia naboru.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo zgdania ich sprostowania oraz ograniczenia ich przetwarzania.
8. Przystuguje Pani/ Panu prawo do zadania usuniecia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sg niezbedne do celéw, w ktdérych zostaty
zebrane lub w inny sposéb 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 podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

12. Podanie danych osobowych jest niezbedne i wynika z wyzej wskazanych przepiséw prawa. Nie podanie ich moze skutkowac brakiem
mozliwosci wziecia udziatu w naborze oraz podpisania umowy o prace.



mailto:rekrutacja@ulc.gov.pl

