Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1289 z dnia 11 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: prawno-administracyjnych
w Wydziale Prawno-Administracyjnym w Komisji Ochrony Praw Pasazeréw

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w Warszawie oraz jego wyposazenie sa dostosowane do
potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

Narzedzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

Informacje dodatkowe: budynek jest klimatyzowany.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie postepowan administracyjnych w I instancji o niskim stopniu skomplikowania w celu ochrony
praw indywidualnych pasazeréw w transporcie lotniczym.

Udzielanie informacji zainteresowanym na temat przepiséw prawa dotyczacych ochrony praw pasazeréw w
transporcie lotniczym celem podniesienia wiedzy pasazeréw co do mozliwosci dochodzenia swych praw -
pisemnie, telefonicznie oraz droga elektroniczna.

Sporzadzanie statystyk dotyczacych spraw rozpatrywanych w komérce w celu zapewnienia aktualnych i
rzetelnych informacji zwiazanych z ochrong praw pasazeréw.

Wspdlpraca z organami administracji publicznej, krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami lotnictwa
cywilnego celem wspolnej realizacji spraw, wzajemnej wymiany doswiadczen i spostrzezen.

Udzial w przygotowywaniu i przetwarzaniu informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu w celu
zapewnienia Prezesowi ULC rzetelnego wywiazania sie z obowiazkdéw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej oraz przepiséw wspoélnotowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze

Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Znajomos¢ krajowych i miedzynarodowych przepiséw z zakresu ochrony praw pasazeréw w lotnictwie
cywilnym

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Znajomos¢ srodowiska Microsoft Office

Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osigganie celow, rzetelnos¢ i terminowos¢, doskonalenie
zawodowe, skuteczna komunikacja, umiejetnos¢ wspolpracy, umiejetnosci analityczne, pozytywne
podejscie do klienta

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub w srodowisku przewozéw lotniczych
znajomo$¢ innego jezyka obcego UE na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym lub
oswiadczenie w tym zakresie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ innego jezyka obcego UE na poziomie komunikatywnym lub
oswiadczenie w tym zakresie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 lipca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym: "Oferta pracy KOPP-2/4-36/2016"



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/i zostana powiadomione/i o terminach dalszych etapow rekrutacij.
Oferty otrzymane po terminie i niespeiniajace wymagan nie beda rozpatrywane. Aplikacje
kandydatek/kandydatéw nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonczeniu procedury naboru oferty
0s6b niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: merytoryczne: 22 520 73 75, formalne 22 520 72 41.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



