Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 5029 z dnia 31 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: administracyjnych
Wydziale Lotniczej Komisji Egzaminacyjnej w Departamencie Personelu Lotniczego

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego
ul. Marcina Flisa 2
02-247, Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

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

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

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

- praca biurowa
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

e Zapewnianie obstugi organizacyjnej i administracyjnej sesji egzaminacyjnych dla kandydatéw ubiegajacych
sie o licencje, swiadectwa kwalifikacji lub uprawnienia lotnicze

e Udziat w analizie pod wzgledem formalnym kompletno$ci dokumentacji egzaminacyjnej kandydatéw na
czlonkow i cztonkow personelu lotniczego w celu weryfikacji wymagan

¢ Udzial w prowadzeniu ewidencji dokumentacji egzaminacyjnej w Wydziale LKE i komisji egzaminacyjnej

e Wprowadzanie danych do lokalnych baz danych Wydziatu LKE i komisji egzaminacyjnej

e Udzial w prowadzeniu dokumentacji rozliczeniowej egzaminatoréw teoretycznych i praktycznych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Znajomos$¢ przepiséw krajowych i miedzynarodowych z zakresu licencjinowania personelu lotniczego
Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 niepetlnosprawnos¢ - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 listopada 2016 r.

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

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247, Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym : Oferta pracy LPL/LKE-4a-53/2016

INNE INFORMAC]E:

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

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostang powiadomione/eni o terminach dalszych etapow rekrutacji.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajace wymagan formalnych nie beda rozpratrywane. Aplikacje
kandydatek/6w nie beda zwracane, natomiast 3 miesiace po zakonczeniu procedury naboru, oferty oséb
niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

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



Dodatkowe informacji mozna uzyska¢ pod numerem tel: merytoryczne (22) 520 74 28, formalne (22) 520 74
02 lub 520 72 41

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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



