Numer ogłoszenia: 1905
Data ukazania się ogłoszenia: 26 listopada 2013 r.
 
Urząd Lotnictwa Cywilnego w Warszawie
poszukuje kandydatów na wyższe stanowisko w służbie cywilnej:

dyrektor Biura Prezesa
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

Wymiar etatu: 1,0
Adres urzędu: 02-247 Warszawa, ul. Marcina Flisa 2
Miejsce wykonywania pracy:  Warszawa

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy 
· zarządzanie zasobami ludzkimi w podległych komórkach wewnętrznych Biura w celu osiągnięcia pożądanych rezultatów poprzez rozdzielanie zadań i uprawnień oraz nadzorowanie realizacji zadań, 

· organizacja współpracy w podległych zespołach oraz skuteczne rozwiązywanie konfliktów, budowanie pozytywnej i sprzyjającej efektywnej pracy atmosfery; motywowanie pracowników w sposób wzbudzający zaangażowanie i postawy proaktywne oraz bezstronność w ocenie podległych pracowników; 

· stymulowanie rozwoju osobistego i zawodowego pracowników; umiejętne przygotowanie i prowadzenie procesu rekrutacji oraz selekcji personelu; 

· reprezentowanie Urzędu na zewnątrz w sprawach należących do zakresu działania komórki organizacyjnej, realizacja zadań (upoważnień) wynikających z funkcji Pełnomocnika Prezesa ULC ds. europejskich i międzynarodowych; udział wraz z Prezesem ULC w spotkaniach zagranicznych w Polsce i za granicą oraz prezentowanie na nich stanowiska Polski w sprawach dotyczących lotnictwa cywilnego; 

· planowanie, ustalanie i koordynowanie realizacji zadań komórki organizacyjnej, w tym również udział w podejmowaniu decyzji w zakresie należącym do właściwości komórki organizacyjnej i podpisywanie pism niezastrzeżonych do kompetencji innych pracowników i komórek Urzędu oraz wypełnianie zadań wynikających z funkcji Pełnomocnika Prezesa ULC ds. europejskich i międzynarodowych (upoważnienia); 

· nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników komórki organizacyjnej przepisów prawa, w szczególności w zakresie prawa międzynarodowego (międzynarodowych konwencji lotniczych) i funkcjonowania międzynarodowych organizacji lotniczych; 

· nadzorowanie międzynarodowej i europejskiej korespondencji wpływającej do Urzędu; nadzorowanie opracowywania, negocjowania i zawierania umów międzynarodowych z zakresu lotnictwa cywilnego; 

· nadzór nad koordynacją zarządzania kryzysowego w ULC; nadzór nad koordynacją obsługi medialnej Prezesa ULC; 

· nadzór nad koordynacją wyjazdów zagranicznych pracowników Urzędu, uzgadnianiem przygotowanych przez komórki Urzędu stanowisk i ich prezentowaniem na posiedzeniach europejskich i międzynarodowych; 

· reprezentowanie Prezesa Urzędu w europejskich i międzynarodowych organizacjach lotniczych. 

Warunki pracy

Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań
-  praca w stresie i pod presją czasu,
- zagraniczne wyjazdy służbowe,
- współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz instytucjami zewnętrznymi, w tym z europejskimi i międzynarodowymi   organizacjami lotniczymi,
- reprezentowanie Prezesa Urzędu w europejskich i międzynarodowych organizacjach lotniczych.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- praca biurowa, większość czynności wykonywana jest w pozycji siedzącej,
- praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
- oświetlenie naturalne i sztuczne,
- budynek wyposażony w windy, 
- budynek klimatyzowany.

Inne 
Narzędzia pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax, niszczarka.

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy wynikające z przepisów ustaw oraz zgodnie z opisem stanowiska pracy

 n i e z b ę d n e 
- wykształcenie wyższe magisterskie lub równorzędne, o kierunku prawniczym,
 - co najmniej 7-letni staż pracy, w tym minimum 1 rok na stanowisku kierowniczym lub 2 lata na stanowisku samodzielnym w jednostkach sektora finansów publicznych oraz co najmniej 5-letni staż pracy w obszarze lotnictwa cywilnego, 
- znajomość języka angielskiego i francuskiego na poziomie B2 w skali Rady Europy, 
- bardzo dobra znajomość międzynarodowych konwencji lotniczych, 
- znajomość ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej, 
- kompetencje kierownicze, tj. umiejętność zarządzania zasobami, umiejętność zarządzania personelem, umiejętność skutecznej komunikacji, zorientowanie na osiąganie celów, umiejętność podejmowania decyzji i odpowiedzialność, umiejętność planowania i myślenia strategicznego, umiejętność współpracy. 
p o ż ą d a n e 
- doktorat o specjalizacji międzynarodowe prawo lotnicze, 
- znajomość innego języka urzędowego UE na poziomie B2 w skali Rady Europy. 

Wymagane dokumenty i oświadczenia 
-  życiorys,
-  list motywacyjny,
-  kopia dowodu osobistego lub oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
-  kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
-  oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji,
-  oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych,
-  oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
-  oświadczenie kandydata o niekaralności zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzędach organów władzy publicznej lub pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi,
-  oświadczenie lustracyjne lub informacja o złożeniu oświadczenia lustracyjnego, zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1944-1990 oraz treści tych dokumentów (Dz. U. z 2007 r. Nr 63, poz. 425 z późn. zm.) - dotyczy kandydatów urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.
-  kopie dokumentów potwierdzających co najmniej 7-letni staż pracy, w tym minimum 1 rok na stanowisku kierowniczym lub 2 lata na stanowisku samodzielnym w jednostkach sektora finansów publicznych, 
-  kopie dokumentów potwierdzających co najmniej 5-letni staż pracy w obszarze lotnictwa cywilnego, 
-  kopie dokumentów potwierdzających znajomość języka angielskiego i języka francuskiego na poziomie B2 w skali Rady Europy (kandydaci, którzy nie złożą takich dokumentów poddani będą sprawdzeniu poziomu znajomości języka angielskiego i francuskiego). 
Inne dokumenty i oświadczenia 
-  kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów
-  kopia świadectwa potwierdzającego kwalifikacje do pracy na wysokim stanowisku państwowym (osoby, do których ma zastosowanie art. 202 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej),
-  oświadczenie o osiągnięciu miejsca uprawniającego do mianowania w wyniku postępowania kwalifikacyjnego dla pracowników s. c. ubiegających się o mianowanie w s. c. przeprowadzonego na podstawie ustawy z 24.08.2006 r. o s. c. (osoby, do których ma zastosowanie art. 202 ustawy z 21.11.2008 o s. c.),
-  kandydat może złożyć referencje dotyczące jego dotychczasowej działalności zawodowej.
Informacje o metodach i technikach naboru 
-  Proces naboru składa się z dwóch etapów. 
-  Etap I: analiza złożonych dokumentów (sprawdzenie spełniania wymagań niezbędnych i pożądanych oraz dołączonych referencji); dopuszczenie do II etapu wyłącznie kandydatów, którzy spełnili wymagania niezbędne, możliwe do sprawdzenia na tym etapie; przy złożeniu minimum 15 ofert - ustalenie dodatkowego etapu selekcji polegającego na analizie merytorycznej nadesłanych ofert, pod względem wybranego kryterium lub kryteriów wynikających z ogłoszenia. 
-  Etap II: przeprowadzany z udziałem kandydatów polega na: przeprowadzeniu testu wiedzy, przeprowadzeniu testu określającego kompetencje kierownicze, przeprowadzeniu testu językowego (w formie pisemnej lub ustnej), przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej. 
Dokumenty należy składać lub przesyłać w terminie do 06-12-2013 
Miejsce składania dokumentów Urząd Lotnictwa Cywilnego, Punkt Obsługi Klienta, ul. Marcina Flisa 2, 02-247 Warszawa, z dopiskiem na kopercie i liście motywacyjnym: "Oferta pracy ULC/LBP/D"
Inne informacje 
W ofercie należy podać dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu 
Oferty są przyjmowane do dnia określonego w ogłoszeniu o naborze, przy czym za datę wpływu uznaje się datę stempla pocztowego. Oferty nie spełniające wymagań formalnych pozostawia się bez rozpoznania. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminach etapów rekrutacji. Oferty kandydatów nie będą zwracane, natomiast po zakończeniu procedury naboru oferty osób niewyłonionych i niezatrudnionych zostaną komisyjnie zniszczone, natomiast oferty kandydatów wyłonionych a niezatrudnionych w toku naboru podlegają zniszczeniu komisyjnemu po upływie 3 miesięcy od dnia obsadzenia stanowiska w wyniku naboru.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu +48(22) 520-74-00.
