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

Ogtoszenie nr 160241/ 31.01.2026

Podreferendarz/podreferendarka

Do spraw: obstugi helpdesk w Wydziale Wsparcia Uzytkownikéw Ustug Informatycznych, Biuro Informatyki

#administracja publiczna #IT #transport lotniczy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

patCiiiioky Ul. Marcina Flisa 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje oraz rejestruje zgtoszenia od pracownikéw Urzedu w ramach pierwszej linii wsparcia technicznego. Swiadczy
zdalnie, telefonicznie lub na miejscu pomoc pracownikom Urzedu w zgtoszonych problemach.

e Bierze udziat w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z obstugg infrastruktury i systeméw IT.

e Bierze udziat w przygotowaniu sprzetu komputerowego dla pracownikéw Urzedu - instalowanie i konfigurowanie
oprogramowania systemowego i aplikacji.

e Wspétpracuje z administratorami systeméw (druga linia wsparcia) w zakresie diagnozowania i rozwigzywania probleméw
zgtoszonych przez pracownikéw Urzedu.

e Obstuguje i nadzoruje procesy napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu i oprogramowania.

e Bierze udziat w procesach zarzadzania majatkiem IT, prowadzi ewidencje pod wzgledem uzytecznosci zasobéw IT,
weryfikuje stan zasobdéw, przygotowuje proces likwidacji zasobéw wycofanych z uzycia.

o Realizuje zapisy wynikajgce z uméw cywilnoprawnych z Wykonawcami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe powyzej 1 roku w obszarze informatyki
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2)




e Znajomos¢ zasad dziatania sprzetu komputerowego.
e Znajomos¢ systemoéw klienckich Windows - umiejetnos¢ instalacji oprogramowania.

e Kompetencje behawioralne: wspdtpraca, komunikacja, organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, rzetelnos¢,
wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, orientacja na klienta / interesanta, 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 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¢ 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)

o Wyksztatcenie: srednie techniczne informatyczne

Co oferujemy

Stabilna i ciekawa praca w prestizowej instytucji panstwowej
Zyskujesz pewnos$¢ zatrudnienia i prace, ktéra daje satysfakcje, poczucie sensu oraz mozliwo$¢ wptywu na wazne dla
spoteczenstwa obszary.

Dodatek za wystuge lat (do 20%)
Twoje doswiadczenie jest realnie doceniane - im dtuzszy masz staz pracy, tym wyzsze masz wynagrodzenie.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (,13-tka”)
Co roku otrzymujesz dodatkowy zastrzyk finansowy, ktéry mozesz przeznaczy¢ na dowolne cele - od oszczednosci po
przyjemnosci.

Nagrody uznaniowe
Twoje zaangazowanie i dobre wyniki sg zauwazane i dodatkowo wynagradzane.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego
Nie stoisz w miejscu - zdobywasz nowe kompetencje, uczestniczysz w szkoleniach i budujesz profesjonalna $ciezke
kariery.

Preferencyjne warunki grupowego ubezpieczenia na zycie i pakietéw medycznych
Dbasz o zdrowie i bezpieczehstwo swoje oraz swojej rodziny.

Atrakcyjny pakiet socjalny
Mozesz liczy¢ na wsparcie finansowe m.in. na wypoczynek swdj i dzieci, co realnie zmniejsza koszty zycia.

Dofinansowanie kart MultiSport
Masz mozliwos$¢ taniego i wygodnego dbania o swoja kondycje i dobre samopoczucie.

Elastyczny czas pracy (start miedzy 7:00 a 9:00)
Dopasowujesz dzien pracy do swojego rytmu zycia, obowigzkéw rodzinnych czy dojazddw, zyskujac wiekszy komfort i
réwnowage.

Mozliwos¢ pracy zdalnej
Zyskujesz elastycznos¢, gdy jej naprawde potrzebujesz — mozesz pracowaé z domu w wybranych sytuacjach, co utatwia
taczenie obowigzkéw zawodowych z prywatnymi i pomaga lepiej zarzadza¢ czasem.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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

Warunki pracy

e nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)
e krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe
e obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Budynek siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w Warszawie oraz jego wyposazenie sg dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich (np. wjazd do budynku, windy, toalety).

Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

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 kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia 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 dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
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 weryfikacja formalna ofert

o czesc pisemne (opcjonalnie)

e rozmowa rekrutacyjna




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka angielskiego na
poziomie komunikatywnym (A2) lub osSwiadczenie w tym zakresie.

e 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 bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem 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

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 10 lutego 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160241" na adres: Urzad Lotnictwa
Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: "oferta pracy BIN-2/4-16/2026"

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ rowniez poprzez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji
Publicznej) lub przesta¢ mailem na adres rekrutacja@ulc.gov.pl z dopiskiem w tytule maila: BIN-2/4-16/2026

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.02.2026
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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb 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 kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem, poprzez adres mailowy
dane osobowe@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 strona jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zadanie osoby,
ktérej dane dotyczga, 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 beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia 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 celdw, w
ktérych 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
siedziba 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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

