Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 19578 z dnia 19 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29

grudnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ochrony przeciwpozarowej i administrowania nieruchomosciami
w Referacie Zarzadzania i Administrowania Nieruchomosciami w Izbie Administracji Skarbowej w
Kielcach

Kielce Izba Administracji Skarbowej w Kielcach
ul. Sandomierska 105
25-324 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca w terenie,
zagrozenie korupcja, zagrozenie naciskami grup przestepczych. Budynek nie przystosowany dla 0os6b
niepelnosprawnych (brak miejsca parkingowego dla oséb niepetnosprawnych, brak windy dla oséb
niepelnosprawnych). Narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarki, kserokopiarki.

ZAKRES ZADAN

* Realizowanie catoksztaltu zagadnien i spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach bedacych
siedzibami jednostek skarbowych wojewddztwa swietokrzyskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
tym: przeprowadzanie kontroli i podejmowanie dziatan w sferze przestrzegania wymagan p-poz,
prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikow z zakresu ochrony p-poz, opracowywanie i niezwloczne
aktualizowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektéw, organizowanie i przeprowadzanie
probnych ewakuacji, wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie ochrony p-poz, prowadzenie
wymaganej dokumentacji zwiazanej z ochrona przeciwpozarowa.

e Sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscia i konserwacja sprzetu przeciwpozarowego.
Planowanie, zlecanie i nadzorowanie wykonania konserwacji i napraw infrastruktury i urzadzen w
budynkach izby oraz przegladéw biezacych i okresowych wynikajacych z przepiséw p-poz i Prawa
budowlanego, w szczegolnosci przegladéw i konserwacji urzadzen przeciwpozarowych - systemow
alarmowych ochrony p-poz, gasnic, hydrantéw, wezy strazackich w celu zapewnienia ich sprawnego
dziatania.

¢ Przygotowywanie i wykonywanie catoksztattu zagadnien i spraw zwiazanych z planowaniem, okresleniem
zakresu i termindw realizacji inwestycji, remontéw konserwacji biezacych i modernizacji w budynkach izby
oraz rozliczanie zaplanowanych i wykonanych robdt, w celu zapewnienia odpowiednich warunkow
lokalowych; Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa energii elektrycznej, energii cieplnej, dostawa
wody, gazu, odprowadzeniem Sciekdw itp., w tym kontrolowanie realizacji uméw w tym zakresie w celu
zapewnienia wtasciwego funkcjonowania izby.

¢ Prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomosciami w celu ustalenia kolejnosci realizacji potrzeb



izby i podleglych urzedéw skarbowych i urzedu celno-skarbowego.

¢ Prowadzenie ksiazki obiektow budowalnych - dokonywanie wpiséw oraz gromadzenie biezacej
dokumentacji technicznej i prawnej nieruchomosci izby w celu uzyskania aktualnej informacji.

e Zbieranie niezbednych danych i obstuga Systemu Zarzadzania Majatkiem Resortu ,Machina” w zakresie
nieruchomosci i remontéw w celu zapewnienia zgodnosci stanu wykazanego w ewidencji ze stanem
faktycznym.

e Sporzadzanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego, ustalanie wartosci szacunkowej zaméwien,
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o wartosci ponizej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamo6wien publicznych oraz udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych z zakresu administrowania nieruchomosciami, w tym na roboty budowlane w celu
sprawnego i zgodnego z przepisami wyboru najkorzystniejszej oferty.

e Sporzadzanie danych do planu rzeczowego w sprawach jw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w zakresie ochrony przeciwpozarowej, zarzadzania
nieruchomos$ciami, w zakresie remontéw i inwestycji oraz udzielania zaméwien publicznych

e Uprawnienia inspektora ochrony przeciwpozarowej

e Dobra znajomos¢ przepiséw prawa: Ustawy o ochronie przeciwpozarowej i przepiséw wykonawczych,
Prawa budowlanego i przepiséw wykonawczych, prawa zamdéwien publicznych i przepiséw wykonawczych,
przepiséw o gospodarce nieruchomosciami, przepiséw zwiazanych z zaopatrzeniem obiektow w media.

e Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.

e Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych, stresowych, pod presja czasu.

¢ Umiejetnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji.

¢ Kreatywnosc.

¢ Komunikatywnos¢.

¢ Umiejetnosci organizacyjne.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole.

¢ Biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office).

e W jednostkach organizacyjnych KAS moze by¢ zatrudniona albo pei¢ stuzbe osoba, ktéra nie pelnita
stuzby zawodowej ani nie pracowata w organach bezpieczenstwa panstwa wymienionych w art. 2 ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z
lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2016 r. poz. 1721), ani nie byta ich
wspoltpracownikiem.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze budowlane, inne techniczne, administracyjne
¢ Umiejetnos¢ obstugi systemu MACHINA - modut nieruchomosci
¢ Umiejetnos¢ sporzadzania kosztoryséw robot budowlanych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien inspektora ochrony przeciwpozarowej

e Oswiadczenie, o ktéorym mowa w art. 144 Ustawy z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1947 z pézn. zm.) w sprawie pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa lub wspotpracy z tymi organami - dotyczy kandydatow urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r.

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Izba Administracji Skarbowej w Kielcach

ul. Sandomierska 105

25-324 Kielce

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej w siedzibie Izby, za posrednictwem placowki
pocztowej lub firmy kurierskiej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze - o zachowaniu terminu
decyduje data nadania oferty w placowce pocztowej, firmie kurierskiej lub data zlozenia w kancelarii Izby
(Kancelaria Izby Administracji Skarbowej w Kielcach czynna jest w dniach od poniedziatku do piatku w
godzinach 7:30 - 15:30). Nie podlegaja rozpatrzeniu oferty skltadane droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentdéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016
r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1579).

1. W LISCIE MOTYWACYJNYM NALEZY PODAC NUMER OGLOSZENIA, NAZWE KOMORKI
ORGANIZACYJNE] ORAZ STANOWISKO PRACY, NA KTORE SKEADANA JEST OFERTA.

2. Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Izby Administracji
Skarbowej w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w zaktadce: Izba Administracji Skarbowej w Kielcach /
Ogloszenia / Nabdr / Wzory oswiadczen
(http://www.swietokrzyskie.kas.gov.pl/izba-administracji-skarbowej-w-kielcach/ogloszenia/nabor/wzory-oswiad
czen).

3. List motywacyjny, zyciorys/CV oraz oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

4. Odrzuceniu podlegaja dokumenty, ktore:

* Wplyna po terminie;

* Beda niekompletne;

* Nie spelniaja wymogoéw okreslonych w ogloszeniu;

* Nie beda zawieraty niezbednych podpiséw kandydata ubiegajacego sie o przyjecie do pracy.

5. Lista kandydatow spelniajacych niezbedne wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
termin i miejsce przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania selekcyjnego zostanie podana na Tablicy
Ogtoszen 1zby Administracji Skarbowej w Kielcach (parter budynku przy ul. Sandomierskiej 105), oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Izby Administracji Skarbowej w Kielcach www.swietokrzyskie.kas.gov.pl w
zaktadce: IZBA ADMINISTRAC]I SKARBOWE] W KIELCACH/OGEOSZENIA/NABOR/WYNIKI NABOROW.
Powyzsza informacja stanowi¢ bedzie jedyna forme powiadomienia kandydatow.

6. Oferty, o ktérych mowa w pkt 4 oraz oferty zlozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani do
zatrudnienia, sg niszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

7. W przypadku przedstawienia przez kandydata wymaganych dokumentéw w jezyku obcym, nalezy zalgczyc



ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

8. Przedzial kwotowy wynagrodzenia zasadniczego brutto: 3412,26 - 4053,12 zt.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: /041/ 36-42-618, /041/ 36-42-685; e-mail:
is@sk.mofnet.gov.pl.

10. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



