Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie
02-247 Warszawa Ul. Marcina Flisa 2

Ogtoszenie nr 142014 / 29.08.2024

Gtowny Specjalista

Do spraw: ptac w Wydziale Ptac, Biuro Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #transport lotniczy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

8 wrzesnia

Warszawa

nabor w toku

2024 r.

Ul. Marcina Flisa 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza listy wyptat wynagrodzen pracowniczych oraz prowadzi ewidencje danych ptacowych w celu realizacji
zobowigzah Urzedu wobec pracownikéw.

Prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg/rozliczaniem uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi, rozstrzyga
schematy ubezpieczen tych oséb i sporzadza listy wyptat w celu realizacji zobowigzan Urzedu wobec zleceniobiorcow i
wykonawcéw dziet.

Sporzadza zbiorcze zestawienia naliczonych wynagrodzen osobowych i bezosobowych, pochodnych oraz potrgcen w celu
realizacji obowigzku prowadzenia rachunkowosci i kontroli finansowej oraz gromadzenia danych niezbednych w obszarze
analiz wynagrodzeh w Urzedzie.

Rozlicza pochodne od wyptat finansowanych z osobowego i bezosobowego funduszu ptac, rozlicza absencje pracownikéw
z tytutu choroby i macierzynstwa, Srodkéw zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych naleznosci w celu
ustalenia zobowigzah Urzedu wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z tych tytutéw.

Dokonuje potracen z wynagrodzeh pracowniczych w celu zaspokojenia tytutéw egzekucyjnych, zobowigzah wobec
pracodawcy i innych potracen uregulowanych w art. 87 - 91 Kodeksu Pracy oraz realizuje zajete wierzytelnosci z tytutu
umoéw cywilnoprawnych.

Prowadzi biezacg ewidencje wynagrodzenh osobowych i bezosobowych (kartotek) zatrudnionych pracownikéw,
zleceniobiorcéw, wykonawcdw dziet oraz z innych tytutéw w celu wykonywania obowigzkéw pracodawcy wynikajacych z
przepiséw prawa pracy.

Sporzadza i obstuguje import wszystkich ptatnosci bezgotdwkowych w formie przelewéw w bankowosci elektronicznej
NBP w celu terminowej realizacji zobowigzan Urzedu z tytutu wynagrodzen pracowniczych, zawartych uméw
cywilnoprawnych oraz wobec innych podmiotéw z tytutu dokonywanych potracen.

Sporzadza zaswiadczenia o zarobkach, rocznych deklaracji podatkowych (PIT) w zakresie dotyczacym pracownikéw,
zleceniobiorcéw oraz z innych tytutéw w celu realizacji zobowigzah wobec Urzedu Skarbowego oraz podatnikéw,




zaswiadczen dla organdéw rentowych RP-7oraz o dochodach emerytéw i rencistéw w celu wykonania obowigzkéw Urzedu
wobec ZUS oraz ubezpieczonych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie nauk ekonomicznych
¢ Doswiadczenie zawodowe powyzej 3 lat w obszarze ptac
e Przeszkolenie w zakresie ubezpieczenh spotecznych

e Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz podatku
dochodowego od 0séb fizycznych

e Bardzo dobra znajomos¢ zasad rozliczania wynagrodzen osobowych oraz uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami
fizycznymi,

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi MS Excel

e Kompetencje behawioralne: wspétpraca, komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, rzetelnos¢,
wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, orientacja na klienta / interesanta (umiejetnosci interpersonalne),
myslenie analityczne

e W stuzbie cywilnej 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 wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw 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¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Przeszkolenie w zakresie prawa pracy, podatku dochodowego
o Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo - ptacowych, bankowosci elektronicznej, programu ZUS - Platnik

Co oferujemy

e Stabilng i ciekawg prace w prestizowej instytucji panstwowej

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

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

e Nagrody uznaniowe

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
e Atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dofinansowanie kart Multi-Sport

e Elastyczny czas pracy - rozpoczynanie w godz. 7:00 - 9:00

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rédwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,




wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Deklaracja dostepnosci:
https://www.ulc.gov.pl/pl/deklaracja-dostepnosc

Warunki pracy

e permanentna obstuga klientéw zewnetrznych

e praca powyzej 4 godzin przed monitorem ekranowym

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap - weryfikacja formalna ofert
o |l etap - cze$¢ pisemna

e |l etap - rozmowa rekrutacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych przeszkolenie w zakresie ubezpieczen spotecznych

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
peita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 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 pézniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych przeszkolenie w zakresie prawa pracy, podatku dochodowego.

Aplikuj do: 8 wrzesnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 142014" na adres:

Urzad Lotnictwa Cywilnego
Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym: BDG-GK-2-2-78/2024

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ rowniez poprzez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji
Publicznej) lub przesta¢ mailem na adres rekrutacja@ulc.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 520 75 79
lub mailowego na adres: rekrutacja@ulc.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.09.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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 o0séb fizycznych w zwiagzku 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 skontaktowad poprzez adres mailowy kancelaria@ulc.gov.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, poprzez
adres mailowy dane osobowe@ulc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Podstawa prawna

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 dotyczg, 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 mogga by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw szczegétowych
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem.




6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres 3 miesiecy 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 zgdania usuniecia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sg niezbedne do celéw,
w ktorych 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 skutkowad brakiem mozliwosci wziecia udziatu w naborze oraz podpisania umowy o prace.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

