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

Ogtoszenie nr 115688 / 13.02.2023

Specjalista
Do spraw: rekrutacji i rozwoju zawodowego w Wydziale Zarzagdzania Zasobami Ludzkimi, Biuro Dyrektora
Generalnego

#administracja publiczna #rozwoj zawodowy #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa 6 marca

Marcina Flisa 2

koniec naboru 2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi nabory na wolne stanowiska pracy w Urzedzie m.in. poprzez weryfikacje wnioskéw wszczynajacych procedure
naboru, publikacje ogtoszen oraz udziat w komisjach rekrutacyjnych w celu zapewnienia spetnienia standardéw w
zakresie otwartego i konkurencyjnego naboru.

Prowadzi sprawy zwigzane z przebiegiem i realizacjg procesu rozwoju zawodowego pracownikéw Urzedu, na podstawie
wnioskéw szkoleniowych oraz wspétpracuje w tym zakresie z krajowymi oraz miedzynarodowymi i zagranicznymi
organizacjami i osrodkami szkoleniowymi w celu zapewnienia wtasciwe] i zgodnej z przepisami prawa organizacji i
realizacji szkolen w kraju i za granica dla pracownikdéw Urzedu.

Przygotowuje projekty uméw dotyczacych realizacji szkolef oraz uméw o podnoszeniu kwalifikacji zawodowych w celu
zabezpieczenia intereséw pracownikéw i pracodawcy w aspekcie realizacji polityki szkoleniowej Urzedu.

Prowadzi sprawy zwigzane z przebiegiem procesu ocen pracowniczych oraz ustalaniem i realizacjg IPRZ dla pracownikéw
Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokonywania analizy poprawnosci ich opracowania.

Prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg stuzby przygotowawczej w stuzbie cywilnej w Urzedzie oraz innych szkolen
prowadzonych w Urzedzie w formie e-learningu.

Uczestniczy w procesie kwalifikowania pracownikdéw Urzedu na szkolenia, studia, staze, aplikacje, praktyki oraz
kandydatéw do odbywania stazy, wolontariatéw i praktyk w ULC, przygotowuje opinie oraz stosowne dokumenty w ww.
zakresie, na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz regulacji wewnetrznych obowigzujacych w ULC.

Prowadzi baze danych i informacji niezbednych do zarzadzania procesem szkolen, ocen pracowniczych, IPRZ i rekrutacji
w Urzedzie oraz przygotowuje raporty i analizy z tego zakresu.

Uczestniczy w procesie realizacji Programu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Urzedu oraz innych Programéw zwigzanych z
zarzadzaniem wiedza i rozwojem pracownikéw Urzedu.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie: administracji lub psychologii lub socjologii lub zarzgdzania zasobami ludzkimi
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze zwigzanym z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi
Przeszkolenie z zakresu podnoszenia kwalifikacji

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2)

Dobra znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych w zakresie szkolen i ocen pracowniczych
Znajomos¢ Kodeksu pracy w zakresie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z technikami rekrutacyjnymi i badaniem kompetencji pracowniczych
Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excela

Kompetencje behawioralne: wspétpraca, komunikacja, organizacja pracy, orientacja na osigganie celéw, rzetelnos¢,
wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, oreintacja na klienta, myslenie analityczne

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu:zarzadzania zasobami ludzkimi lub zarzadzania rozwojem
pracownikéw, zarzadzania kompetencjami lub rekrutacji i selekcji personelu

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 1 rok w prowadzeniu proceséw rekrutacyjnych
Przeszkolenie z zakresu rekrutacji i selekcji personelu

Przeszkolenie z zakresu zarzgdzania szkoleniami

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

Co oferujemy

Stabilng i ciekawg prace w prestizowej instytucji panstwowe;j

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

Nagrody uznaniowe

Dodatek do wynagrodzenia zasadniczego za wystuge lat (do 20 %)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,13-tka”)

Atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku i kart Multi-Sport

Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
Elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 9.00

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b 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

praca z klientem zewnetrznym

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, windy, toalety)

Informacje dodatkowe:

budynek klimatyzowany
praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

Dodatkowe informacje

Jesli 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 zakohczenia naboru.

® Nie przesylaj 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.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap - weryfikacja formalna ofert
o |l etap - cze$¢ pisemna
e |l 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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu podnoszenia kwalifikacji

Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2)
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)

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych przeszkolenie z zakresu rekrutacji i selekcji personelu

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu zarzadzania szkoleniami

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie bardzo dobrym (B2)

Aplikuj do: 6 marca 2023

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@ulc.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 115688 / 13.02.2023.

Lub w formie papierowej na adres: Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym lub temacie e-maila: "Oferta pracy BDG-GZL/3a-15/2023"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 520 74 02
lub mailowego na adres: rekrutacja@ulc.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.ulc.gov.pl/praca-w-ulc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.03.2023
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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA 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 o0s6b 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 skontaktowad poprzez adres mailowy kancelaria@ulc.gov.pl, lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw zwiazanych z ich przetwarzaniem, poprzez adres mailowy
daneosobowe@ulc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Podstawa 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 dotyczg, 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 mogga 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 zakohczenia 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 zgdania usuniecia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sg niezbedne do celéw, 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 skutkowa¢ brakiem
mozliwosci wziecia udziatu w naborze oraz podpisania umowy o prace.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie 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

