Izba Administracji Skarbowej w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 13376 z dnia 21 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

w Wydziale Zarzadzania i Administrowania Nieruchomosciami

Katowice Izba Administracji Skarbowej

ul. Damrota 25
40-022 Katowice

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca administracyjno-biurowa,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- bariery architektoniczne: wezel sanitarny przystosowany dla oséb niepelnosprawnych ruchowo, tylko na
parterze jednego z trzech budynkdéw, innym niz bedzie znajdowac sie stanowisko pracy, windy w dwdch
budynkach umozliwiajace poruszanie sie

- budynek i stanowisko pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

Opracowywanie zbiorczych kosztdw dla prac remontowych, modernizacyjnych, adaptacyjnych itp. dla
potrzeb Izby Administracji Skarbowe;j.

Przygotowywanie programéw inwestycyjnych przeznaczonych do uzgodnienia oraz opracowywanie
Wartosci Kosztorysowej Inwestycji (WKI) dla potrzeb obiektow Izby Administracji Skarbowej w Katowicach
oraz jednostek organizacyjnych jej podlegtych.

Sporzadzanie opinii technicznych oraz uzasadnien dotyczacych koniecznosci przeprowadzenia inwestycji,
prac remontowych i modernizacyjnych w Izbie Administracji Skarbowej w Katowicach oraz jednostkach
organizacyjnych jej podlegtych.

Sporzadzanie kosztoryséw na roboty budowlane w oparciu o istniejaca dokumentacje lub na podstawie
przedmiaréw z natury.

Zlecanie ekspertyz z zakresu ochrony ppoz. w porozumieniu z inspektorami bezpieczenstwa pozarowego
zatrudnionymi w Izbie Administracji Skarbowej.

Ocena potrzeb biezacych remontdéw w tym usuwania awarii zgtaszanych przez uzytkownikéw Izby
Administracji Skarbowej w Katowicach oraz jednostek organizacyjnych jej podlegtych.

Analiza kosztorysow ofertowych wykonawcow robdot budowlanych oraz zasadnosci biezacego
wydatkowania $rodkdow.



Udzial w pracach przedprojektowych przy przygotowywaniu uzgodnien oraz planowaniu wydatkow w
przypadku budynkéw uzytkowanych przez komorki Administracji Skarbowej oraz inne podmioty spoza
Administracji Skarbowej. Odbiér dokumentacji projektowej dotyczacej rob6t budowlanych remontowych i
inwestycyjnych w tym kosztoryséw inwestorskich i przedmiaréow robét. Odbidr dokumentacji
powykonawczej. Wnoszenie uwag do ww. opracowan.

Nadzor i kontrola zaawansowania prac wraz z prowadzeniem niezbednych rozliczen przyznanych srodkow
finansowych.

Przekazywanie terenu budowy, udzial w odbiorach technicznych, nadzorowanie robot, egzekwowanie
zapiséw umow w zakresie gwarangji i rekojmi oraz ich rozliczanie. Kontrolowanie przyznanych i
wydatkowanych srodkow.

Sporzadzanie plandéw remontowych i inwestycyjnych dla Izby Administracji Skarbowej i jednostek jej
podlegtych.

Udziat w odbiorach technicznych robét prowadzonych w budynkach Izby Administracji Skarbowej w
Katowicach.

Administrowanie obiektami Izby Administracji Skarbowej w Katowicach, prowadzenie ksiazek obiektow
budowlanych na podstawie przekazanych upowaznien zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Dokonywanie
wymaganych prawem przegladéw okresowych, w tym zlecanie przegladéw okresowych i technicznych
firmom zewnetrznym.

Biezace analizy potrzeb na robory remontowe. Sprawne i zorganizowane wydatkowanie srodkow
przyznanych przez Ministerstwo Rozwoju i Finanséw w przypadku ich przydzielenia w wyniku zmiany
planu finansowego.

Terminowe i zgodne z zasadami obowiazujacymi w sektorze finanséw publicznych rozliczanie srodkow
inwestycyjnych i remontowych z uwglednieniem obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

Staly kontakt z wykonawcami (w tym z wykonawcami robét budowlanych, projektantami, wykonawcami
dokonujacymi przegladow okresowych i technicznych) i nadzér merytoryczny nad poszczegdélnymi
zadaniami.

Udzial w prowadzeniu postepowan dotyczacych zamowien publicznych: ¢ przygotowywanie pism i
dokumentéw dla komisji ds., realizacji zamoéwien publicznych, ¢ opracowywanie i analiza materialow w
trakcie prowadzenia prac zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi, * opracowywanie zestawien i
sprawozdan z zakresu prac komisji ds. realizacji zaméwien publicznych.

Udziat w przygotowaniu dokumentacji przy realizacji zamowien publicznych poprzez przygotowanie opisu
przedmiotu zamoéwienia, uzgadnianiu z Wydziatem Zaméwien Publicznych zapiséw specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia (SIWZ) w tym projektu umowy i formularza oferty.

Staty kontakt z Pionem Informatyki w zakresie: ¢ uzganiania zadan koniecznych do umieszczania w WKI i
Specyfikacjach Istotnych Warunkéw Zaméwienia, dotyczacych instalacji komputerowych i teletechnicznych
przy planowaniu inwestycji lub remontéw w obiektach IAS. ¢ przekazywanie do zaopiniowania
dokumentacji projektowej w powyzszym zakresie.

Przekazywanie terenu budowy oraz dokonywanie odbioru robét z udziatem przedstawiciela uzytkownika
obiektu budowlanego.

Opracowywanie pism dotyczacych realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych oraz prowadzenie
spraw i korespondencji wewnetrznej w ramach Administracji Skarbowej a takze z podmiotami i
interesariuszami zewnetrznymi w zakresie problematyki dotyczacej administrowania, inwestycji i
remontow.

Prowadzenie dokumentacji budowy w tym sporzadzanie protokotéw z narad i uzgodnien. Dokonywanie
wpisow do dziennika budowy. Przekazywanie sprawozdan i raportéw z postepu robét i wydatkowania
$rodkéw. Przekazywanie srodkow inwestycyjnych na stan inwentarzowy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze techniczne

doswiadczenie zawodowe: 5 lat doswiadczenia zawodowego, w tym 3 lata na stanowiskach zwiazanych z
budowa, utrzymaniem lub diagnostyka infrastruktury

Przynalezno$¢ do wlasciwej terytorialnie Okregowej Izby Inzynier6w Budownictwa,

Uprawnienia budowlane w specjalnosci instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urzadzen elektrycznych i
elektroenergetycznych do kierowania robotami budowlanymi bez ograniczen,

Praktyczna znajomosci przepiséw budowlanych i procedur zwigzanych z inwestycjami budowlanymi,
Znajomosci procedur administracyjnych, prawa budowlanego, przepisow i norm branzowych,



e Prawo jazdy kat. B; uprawnienia do pracy na wysokosci,

e Znajomos$¢ regulacji prawnych w obszarze zarzadzania inwestycjami i robotami remontowymi,

¢ Biegtla obstuga programow Pakietu MS Office oraz programéw do kosztorysowania,

¢ Samodzielno$¢ w dziataniu i dobra organizacji pracy,

o Umiejetnosci pracy w zespole, dyspozycyjnosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

o kopie swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe

¢ 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 niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej

ul. Damrota 25

40-022 Katowice

z dopiskiem - ,, nabdr - inspektor nadzoru robé6t budowlanych elektrycznych”

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie przeprowadzone w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydaci zakwalifikowani do postepowania zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie.
Oferty zlozone po uptywie wyznaczonego terminu lub niespeliajace wymogdéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 4 309,83 zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-32) 207-62-33



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



