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

O

gtoszenie nr 153124 / 20.06.2025

Referendarz

Do spraw: przygotowywania i koordynowania proceséw certyfikacji i nadzoru technicznego w Wydziale
Planowania i Zarzadzania Procesami Certyfikacji i Nadzoru Technicznego w Departamencie Techniki
Lotniczej

#administracja publiczna #transport lotniczy

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Jedn. terenowa w
koniec naboru Bielsku Biatej
Michatowicza 46/3

Czym bedziesz sie zajmowac

30 czerwca

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:

Analizuje i ocenia dokumenty dostarczone przez podmiot pod wzgledem formalnej zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami oraz wymaganiami technicznymi ustalonymi dla wnioskowanego zakresu prowadzenia dziatalnosci lotniczej i
przygotowuje wezwania do uzupetnienia brakéw formalnych.

Uczestniczy w prowadzeniu postepowan administracyjnych zwigzanych z certyfikacjg oraz biezagcym nadzorem
technicznym oraz przygotowuje pod wzgledem administracyjnym dokumentacje niezbedna do przeprowadzenia
certyfikacji, audytu lub kontroli jak i uczestniczy w weryfikowaniu jej aktualnosci.

Uczestniczy w planowaniu miesiecznym i tygodniowym audytdw certyfikacyjnych i kontroli w ramach ciggtego nadzoru
technicznego z wykorzystaniem zawansowanego systemu informatycznego ACAM.

Wprowadza dane dotyczace dokumentdw organizacji lotniczych oraz dane dotyczace inspektoréw do baz danych.
Monitoruje zawartos¢ i aktualnos¢ dokumentéw w teczkach inspektoréw.

Uczestniczy w monitorowaniu, przy uzyciu programéw komputerowych, proceséw uzgodnien, akceptacji dokumentéw np.
Instrukcji Zaktadowych, CAME, MOE, MOM, PDT, POA, DOA oraz zmian do nich, przedktadanych przez Organizacje
Lotnicze i inne podmioty gospodarcze.

Uczestniczy w koordynowaniu proceséw certyfikacji i monitoruje ich realizacje w odniesieniu do posiadaczy certyfikatéow
w celu zapewnienia sprawnego i zgodnego z zatozonym planem przebiegu tych procesédw oraz ich terminowosci.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2)

e Podstawowa znajomos¢ przepiséw krajowych i miedzynarodowych dotyczacych prawa lotniczego, a w szczegdlnosci
techniki lotniczej

e Podstawowa znajomos¢ KPA

e Kompetencje behawioralne: zorientowanie na osigganie celdw; rzetelnos¢ i terminowos¢; doskonalenie zawodowe;
skuteczna komunikacja; pozytywne podejscie do klienta; umiejetnosci analityczne

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w obszarze lotnictwa
e Umiejetnos¢ postugiwania sie programami do tworzenia i obstugi baz danych

Co oferujemy

e Stabilng i ciekawg prace w prestizowej instytucji panstwowej

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

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

e Nagrody uznaniowe

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
o Atrakcyjny pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw i wypoczynku dzieci pracownikédw

e Dofinansowanie do kart Multi-Sport

e Elastyczny czas pracy - rozpoczynanie pracy w godz. 7.00 - 9.00

e Mozliwos¢ pracy zdalnej

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Deklaracja dostepnosci:

https://www.ulc.pl/pl/deklaracja-dostepnosci




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
udziat w spotkaniach wewnetrznych oraz z klientami zewnetrznymi,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

obstuga klientéw zewnetrznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Budynek Jednostki terenowej w Bielsku Biatej oraz jego wyposazenie nie sg dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich za wyjatkiem wjazdu do budynku i stanowiska do obstugi
klienta.

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).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert
o czesc pisemna( opcjonalnie)
e rozmowa rekrutacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym (A2) lub oswiadczenie
w tym zakresie

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa




panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 30 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 153124" na adres: Urzad Lotnictwa
Cywilnego

Punkt Obstugi Klienta

ul. Marcina Flisa 2

02-247 Warszawa

z dopiskiem na kopercie lub w temacie maila:

"LTT-5/4-50/2025"

lub przesytajac skan dokumentéw na email: rekrutacja@ulc.gov.pl

lub za posrednictwem ePUAP (elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 520 74 05
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: 30.06.2025
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

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 0séb 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 skontaktowa¢ 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 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 dotycza, 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 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 zadania usuniecia danych osobowych, jezeli dane osobowe nie sg niezbedne do celdw, 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.




