Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24909 z dnia 03 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 o
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: postepowan administracyjnych
w Wydziale Kontroli Przestrzegania Praw Pasazeréw w Komisji Ochrony Praw Pasazerow

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- obstuga klientow zewnetrznych,
- krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

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

Udziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych w I instancji o niskim stopniu skomplikowania w celu
ochrony praw indywidualnych pasazeréw w transporcie lotniczym w tym pasazer6w niepetnosprawnych.
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.

Udzial w przygotowywaniu oraz prowadzenie planowych kontroli przewoznikéw lotniczych w zakresie
spelniania standardéw w obszarze ochrony praw pasazerow w transporcie lotniczym w tym pasazerow
niepelosprawnych.

Wspdlpraca z organami administracji publicznej, krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami lotnictwa
cywilnego.

Udzial w przygotowywaniu i przetwarzaniu informacji publicznej podlegajacej udostepnieniu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze



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

e Znajomos¢ KPA

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Znajomos$¢ srodowiska Microsoft Office

o Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osiaganie celéw, rzetelnos¢ i terminowos¢; doskonalenie
zawodowe, skuteczna komunikacja, umiejetnosci analityczne; umiejetno$¢ wspoétpracy, pozytywne
podejscie do klienta,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni 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 srodowisku przewozdw lotniczych
przeszkolenie w zakresie technik audytowania

e znajomos¢ innego jezyka urzedowego UE na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Urzad Lotnictwa Cywilnego
Punkt Obstugi Klienta
ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa
Z dopiskiem w kopercie i liscie motywacyjnym: "Oferta pracy - KOPP-1/4-37/2018".

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

OFERUJEMY:

- wynagrodzenie zasadnicze brutto od ok. 2.301 PLN do ok. 2.848 PLN (mnoznik kwoty bazowej od 1,228 do
1,520);

- dodatek za wystuge lat;

- dodatkowe wynagrodzenie roczne;

- nagrody uznaniowe;

- stabilna i ciekawa prace - umowa o prace;

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

- atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku i kart MultiSport.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminach dalszych etapéw rekrutacji.
Oferty otrzymane po terminie i nie speliajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Kopie dokumentéw dot. doswiadczenia zawodowego musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres oraz obszar
doswiadczenia zawodowego. Deklaracja (oSwiadczenie) kandydata nie stanowi potwierdzenia stazu
pracy/doswiadczenia zawodowego.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym, z wyjatkiem certyfikatéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
obcego, nalezy dotaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw.

Aplikacje kandydatek/6w nie beda zwracane, natomiast 3 miesigce po zakonczeniu procedury naboru oferty
0s6b niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dla kandydatéw zamieszczonymi na stronie BIP ULC w zakladce
"Praca w ULC" przed zlozeniem aplikacji.

Wzory wymaganych oswiadczen zamieszczone sa na stronie BIP Urzedu Lotnictwa Cywilnego w zakltadce
"Praca w ULC".

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: merytoryczne: (22) 520 74 85 formalne: (22) 520 72 41/ 74
02 badZ e-mail: rekrutacja@ulc.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



