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

Ogtoszenie nr 109078 / 25.10.2022

Referendarz

Do spraw: obstugi kancelaryjnej ULC i obstugi interesantéw ULC w Punkcie Obstugi Klienta i Kancelarii w
Biurze Dyrektora Generalnego

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

8 listopada

2022 r.

koniec naboru VCEIEEEE
Marcina Flisa 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge kancelaryjng Urzedu w formie elektronicznej i papierowej w celu zapewnienia sprawnego i ptynnego
przeptywu informacji.

e Przyjmuje korespondencje wpywajgca do Urzedu.
e Wprowadza korespondencje do elektronicznego systemu obiegu dokumentdw.

e Przygotowuje do wysyitki korespondencje wychodzaca przekazywang przez komérki organizacyjne Urzedu ( w tym
porwadzi ewidencje przesytek wysytanych).

e Obstuguje klientéw oraz infolinie Urzedu.
e Obstuguje skrzynke pocztowa kancelaryjng Urzedu.
e Obstuguje konto Urzedu na platformie ePUAP.

e Odbiera i przekazuje przesytki z/do Miedzyresortowego Punktu Wymiany Korespondencji i placéwki operatora
pocztowego w celu zapewnienia sprawnej obstugi kancelaryjnej Urzedu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 miesigce w pracy biurowej
e Podstawowa znajomos¢ struktury organizacyjnej i zadan Urzedu




e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2)
e Znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office i urzadzen biurowych

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 Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub
"zastrzezone" lub zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku administracyjnym lub lotniczym
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

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 i kart Multi-Sport

e Elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 9.00

Dostepnos¢

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

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

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

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 poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (np. wjazd do budynku, widny, toalety).
Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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:

| etap - weryfikacja formalna ofert
Il etap - czes$¢ pisemna- testy

Il etap - rozmowa rekrutacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym lub o$wiadczenie w tym
zakresie

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" lub "zastrzezone" lub zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub "zastrzezone" albo
zgoda na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 8 listopada 2022

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@ulc.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 109078 / 25.10.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Urzad Lotnictwa Cywilnego
Punkt Obstugi Klienta




ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa
z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym: "Oferta pracy BDG/POK/4c-104/2022"

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ rowniez poprzez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji
Publicznej)
lub na e-mail rekrutacja@ulc.gov.pl - w tytule wiadomosci prosze wpisa¢ "Oferta pracy BDG/POK/4c-104/2022"

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@ulc.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.ulc.gov.pl/praca-w-ulc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.11.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e 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 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 skontaktowa¢ poprzez adres mailowy kancelaria@ulc.gov.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora.

3. ZInspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, poprzez adres mailowy
daneosobowe@ulc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Podstawg 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, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatah na zgdanie 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 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 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 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
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skutkowac 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-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

