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

Ogtoszenie nr 99388 / 24.05.2022

Specjalista
Do spraw: przygotowania i koordynowania proceséw certyfikacji i nadzoru operacyjnego w Wydziale
Zarzadzania Procesami Certyfikacji i Nadzoru Operacyjnego w Departamencie Operacyjno-Lotniczym

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z Nabér zdalny
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa
Marcina Flisa 2

koniec naboru 30 maja

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Analizuje i ocenia dokumenty dostarczone przez podmiot pod wzgledem formalnej zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami oraz wymaganiami technicznymi ustalonymi dla wnioskowanego zakresu prowadzenia operacji lotniczych i
przygotowuje wezwania do uzupetnienia brakéw formalnych w celu wspomagania realizacji procecéw cerytfikacji i
biezgcego nadzoru;

Przygotowuje i koordynuje harmonogramy proceséw certyfikacji oraz nadzoru operacyjnego i monitoruje ich realizacje w
odniesieniu do posiadaczy certyfikatéw AOC i AHAC, zezwoleh SPO, SPO-KRA], UL, SAO, BOP, NCC korzystajac z
systeméw informatycznych, w celu zapewnienia sprawnego i zgodnego z zatozonym planem przebiegu tych proceséw;

Uczestniczy w przygotowaniu plandw rocznych, miesiecznych i tygodniowych audytéw certyfikacyjnych i kontroli w
ramach ciggtego nadzoru operacyjnego z wykorzystaniem systemu informatycznego ZSI w celu spetnienia wygmagan
wynikajacych z przepiséw prawa;

Przygotowuje, pod wzgledem administracyjnym, dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia certyfikacji, audytu lub
kontroli oraz uczestniczy w weryfikowaniu jej kompletnosci i aktualnosci w celu jej zgodnosci z zakresem audytu;

Przygotowuje i uzgadnia projekty decyzji administracyjnych ws. wydania, rozszerzenia, cofniecia, zawieszenia i
wznowienia certyfikatéw przewoznikéw lotniczych (AOC) i agentéw obstugi naziemnej (AHAC), zatwierdzeh szczegdlnych,
organizacji szkoleniowych w zakresie szkolenia kandydatéw ubiegajacych sie o wydanie $wiadectwa douszczenia do
pracy personelu poktadowego oraz zezwolef na SPO-HR/965, SPO-HR-KRA], SPO-HR-PPOZ;

Administuje biezacg aktualizacjg wzoréw instrukcji operacyjnych, wykazu minimalnego wyposazenia MEL, dokumentacji
systemow zarzadzania organizacji innych dokumentéw wykonawczych okreslonych przepisami operacyjnymi;

Wprowadza dane dotyczace dokumentéw operatordw lotniczych do baz danych prowadzonych w Departamencie
Operacyjno - Lotniczym w celu utrzymania ich aktualnosci;

Prowadzi korespondencje z posiadaczami certyfikatéw AOC, AHAC, operatorami wykonujacymi operacje specjalistyczne
oraz pozostatymi interesariuszami Urzedu.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze administracji lub lotnictwa
Znajomos¢ przepisow krajowych i miedzynarodowych w zakresie operacji lotniczych
Bardzo dobra znajomos$¢ KPA i oraz dobra znajomos$¢ ustawy Prawo przedsiebioréct
Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Kompetencje behawioralne: wspétpraca, komunikacja, organizacjia pracy i orientacja na osigganie celdéw,
rzetelno$¢,wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe, orientacja na klienta (umiejetnosci interpersonalne) myslenie
analityczne podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc.

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 o profilu lotniczym lub administracyjnym
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publiczne;j
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Umiejetno$¢ postugiwania sie programami do tworzenia i obstugi baz danych
Umiejetnos¢ wnioskowania i argumentowania

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilng i ciekawq prace w prestizowej instytucji panstwowe;j

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

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

Nagrody uznaniowe

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego

Mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
Atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku i kart Multi-Sport

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

e prowadzenie spraw dotyczacych certyfikacji, zatwierdzen, zewolen - wptyw na akceptacje badz odrzucenie dokumentéw
ztozonych przez podmiot.

e zagrozenie korupcja

permanenta obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji)

e Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: Budynek siedziby Urzedu Lotnictwa Cywilnego w
Warszawie oraz jego wyposazenie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

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

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.
e Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Dodatkowe informacje

o 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 przejs¢ do dalszego etapu.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Kopie dokumentéw dot. doswiadczenia zawodowego muszg potwierdza¢ w petni wymagany okres oraz obszar
doswiadczenia zawodowego. Deklaracja (o$wiadczenie) kandydata nie stanowi potwierdzenia do$wiadczenia
zawodowego.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

Il etap - rozmowa rekrutacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawarte w ogtoszeniu

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2 lub oSwiadczenie w tym zakresie

Aplikuj do: 30 maja 2022

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: "Oferta pracy: LOL-5/3-39/2022"

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ rowniez poprzez ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji
Publicznej).

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@ulc.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.05.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, 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 0sdb 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 skontaktowaé poprzez adres mailowy kancelaria@ulc.gov.pl, lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

3. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowac 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, ktérej strona jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby,
ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy.




4. Pani/Pana dane przetwarzane sa 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 szczegdtowych w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem.

6. Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zakoficzenia 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
siedziba 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
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

