Urzad Lotnictwa Cywilnego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14703 z dnia 30 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 &
wrzeshnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: przygotowywania i koordynowania procesow certyfikacji i nadzoru operacyjnego
w Wydziale Zarzadzania Procesami Certyfikacji i Nadzoru Operacyjnego w Departamencie
Operacyjno-Lotniczym

Warszawa Urzad Lotnictwa Cywilnego

ul. Marcina Flisa 2
02-247 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
- krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe;
- obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

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

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

Informacje dodatkowe: budynek klimatyzowany.

ZAKRES ZADAN

Analiza i ocena dokumentéw dostarczonych przez podmiot pod wzgledem formalnej zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami oraz wymaganiami technicznymi ustalonymi dla wnioskowanego zakresu
prowadzenia operacji lotniczych i przygotowywanie wezwan do uzupeinienia brakéw formalnych;
Przygotowywanie i koordynowanie harmonograméw proceséw certyfikacji oraz nadzoru operacyjnego i
monitorowanie ich realizacji w odniesieniu do posiadaczy certyfikatéow oraz zgtaszajacych dziatalno$¢ SPO;
Przygotowywanie planéw rocznych, miesiecznych i tygodniowych audytéw certyfikacyjnych i kontroli w
ramach ciggtego nadzoru operacyjnego z wykorzystaniem systemu informatycznego ZSI;
Przygotowywanie, pod wzgledem administracyjnym, dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
certyfikacji, audytu lub kontroli oraz udziat w weryfikowaniu jej kompletnosci i aktualnosci;
Przygotowywanie i uzgadnianie projektow decyzji administracyjnych ws. wydania, rozszerzenia, cofniecia,
zawieszenia i wznowienia certyfikatow przewoznikéw lotniczych (AOC) ustug lotniczych (AWC) i agentéw
obstugi naziemnej (AHAC), zatwierdzen szczegélnych oraz zezwolen na SPO HR;

Monitorowanie przy uzyciu zaawansowanych programoéw komputerowych proceséw uzgodnien, akceptacji
dokumentdéw np. Instrukcji Operacyjnej, MEL oraz zmian do nich, przedktadanych przez operatoréw
lotniczych i inne podmioty gospodarcze;



e Wprowadzanie danych dotyczacych dokumentéw operatoréw lotniczych do baz danych prowadzonych w
Departamencie Operacyjno - Lotniczym w celu utrzymania ich aktualnosci;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze lotnictwa

e Znajomos$¢ przepiséw krajowych i miedzynarodowych w zakresie operacji lotniczych

e Znajomos$¢ przepiséw Part M, Part 145 i Part 21 w stosownym zakresie

¢ Dobra znajomos$¢ KPA i ustawy o swobodzie dzialalnosci gospodarcze;

¢ Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osiaganie celéw, rzetelnos¢ i terminowos¢, doskonalenie
zawodowe, skuteczna komunikacja, pozytywne podejscie do klienta, umiejetno$¢ wspdtpracy,
samodzielno$¢ i inicjatywa.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze o profilu lotniczym lub administracyjnym
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - 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

» Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawarte w ogtoszeniu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Lotnictwa Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie i liScie motywacyjnym: "Oferta pracy: LOL-5/3-38/2017"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 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.
Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowane/ni zostana powiadomione/eni o terminach dalszych etapow rekrutacji.
Oferty otrzymane po terminie i nie spetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

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

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

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: merytoryczne: (22) 520 72 06, formalne: (22) 520 72 41/ 74
02

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.



