Ogloszenie NR 31/2025

Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Ptock
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podinspektor — wieloosobowe stanowisko ds. windykacji podatkow
Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci
Referat Dochodéw Podatkowych

Do wykonywanych zadan bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1) prawidtowe prowadzenie kart kontowych osoéb fizycznych z tytutu podatku od
nieruchomosci wedtug przydzielonych numeréw ewidencyjnych podatnikow;

2) kontrola terminowosci wpfat naleznosci i nadptat dokonywanych przez podatnikdéw
oraz stanu zalegtos$ci w podatkach wedtug przydzielonych numeréw ewidencyjnych
podatnikow;

3) biezgca analiza kart podatnikow pod kgtem istniejgcych wptat, nadpfat i zalegtosci
podatkowych;

4) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia oraz tytuty wykonawcze;

5)sporzgdzanie upomnien;

6) wystawianie tytutdw wykonawczych: miejscowych, zamiejscowych oraz na koszty
upomnienia;

7) kierowanie tytutéw wykonawczych do wiasciwych organéw egzekucyjnych;

8) wystawianie dalszych, zmienionych oraz kolejnych tytutéw wykonawczych;

9) dokonywanie aktualizacji tytutdw wykonawczych zwrdconych przez organy
egzekucyjne;

10) wystawianie zawiadomien do witasciwych organéw egzekucyjnych o wszelkich
zmianach dotyczgcych podatnika oraz zobowigzania podatkowego;

11) wystepowanie z wnioskami do Sgdu Rejonowego celem dokonywania wpiséw
hipoteki przymusowej z tytutéw wykonawczych miejscowych i zamiejscowych bgdz w
przypadku braku ksiegi wieczystej celem dokonania wpisu do zbioru dokumentow;
12) dokonywanie w formie zarzadzenia zabezpieczenia wykonania zobowigzania
podatkowego;

13) wystepowanie z wnioskami do Urzedu Skarbowego poprzez portal ustug
elektronicznych celem dokonywania wpiséw zastawéw skarbowych bgdz wykreslenia
z rejestru zastawow skarbowych;

14) wystepowanie do organdéw egzekucyjnych o udzielanie informacji o stopniu
realizacji przekazanych tytutobw wykonawczych;
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15) dokonywanie zwrotéw nadptat i zaliczanie nadptat w catosci lub w czesci na
poczet przysztych naleznosci;

16)wystawianie zawiadomien o nadptacie podatnikom w celu uzyskania niezbednych
informaciji;

17) przygotowywanie informacji w zakresie ztozenia wykazu zalegtosci podatkowych;
18)dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i nadptat z tytutu podatku od
nieruchomosci zgodnie z Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka w sprawie
instrukcji inwentaryzacyjnej;

19) terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan;

20)wnioskowanie do Prezydenta Miasta Ptocka o umorzenie z urzedu niesciggalnych
nalezno$ci pienieznych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawnej lub po otrzymaniu
postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego;

21)dokonywanie odpisow aktualizujgcych wartos§¢ naleznosci zgodnie z
Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Plocka w sprawie szczegotowego okreslenia
odpisow aktualizujgcych wartos¢ nalezno$ci.

Wymagania niezbedne (formalne):

1.obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rowniez osoby nie
posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2. nieposzlakowana opinia;

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. wyksztatcenie — studia minimum pierwszego stopnia;

6. bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera, gtéwnie pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

l. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135);

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze
zm.);

- z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);

- z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2023 r. poz.
70 ze zm.);

- z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2025 r. poz. 111 ze
zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych ~ w Urzedzie Miasta Ptocka,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1. Bezpieczne warunki pracy na
stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla os6b z niepetnosprawnosciami.
Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do
wozkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci,
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natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
W tej czesci budynku na | pietrze znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowe;j i
waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
1. zyciorys (CV) — dodany jako zatgcznik do formularza aplikacyjnego;

2. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie - dodane jako zatgcznik do
formularza aplikacyjnego (skan);
3. osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych zawartych w aplikacji innych niz okreslone w art. 22" Kodeksu pracy oraz
w ustawie o pracownikach samorzgdowych do celéw naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Ptocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu
aplikacyjnym;

4. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko mogag
ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1135) - poSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;
6. oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- poSwiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;
8. oswiadczenie o zapoznaniu sie z Zarzgdzeniem Nr 342/2024 Prezydenta

Miasta Ptocka z dnia 25 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia procedury
zgtoszen wewnetrznych oraz ochrony sygnalistow w Urzedzie Miasta Ptocka
(https://nowybip.plock.eu/zarzadzenie/iuLsGXPQ) - po$wiadczone w elektronicznym
formularzu aplikacyjnym;

9. oswiadczenie o bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, gtéwnie pakietu
MS Office - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10.  dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135) —
zatgczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym muszg byC zatgczone przez kandydata
wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego — skan dokumentu
zatgczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skiladanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypetnienie i przestanie drogg elektroniczng formularza
aplikacyjnego upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 20 maja 2025 roku.

* Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona
rozmowa, test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci
zostang poinformowani drogg mailowg (elektroniczng).
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* Kandydaci zaproszeni na test kwalifikacyjny, przed przystgpieniem do testu, bedag
zobowigzani do przedstawienia dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego dane
zawarte w aplikaciji.

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, przed przystgpieniem do udziatu
w rozmowie, mogg by¢ zobowigzani do przedstawienia oryginatow dokumentow
potwierdzajgcych dane zawarte w aplikaciji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

* Osobom, ktére nie posiadajg dostepu do internetu, a sg zainteresowane ztozeniem
APLIKACJI, zagwarantowano dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w
celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu, pl. Stary Rynek 1.
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