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Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor - stanowisko ds. wsparcia systemow finansowo - ksiegowych

Wydzial Podatkow i Ksiegowosci

Ogloszenie NR 15/2017

Zakres wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci:
1)analiza problemoéw merytorycznych w zakresie funkcjonowania aplikacji podatkowych;

2)pomoc uzytkownikom koncowym aplikacji podatkowych w przypadku probleméw z systemami finansowo -
ksiegowymi;

3)wprowadzanie nowych aplikacji podatkowych oraz wdrazanie pozostatych pracownikéw Wydziatu;

4)wspoélpraca z Oddziatem Teleinformatyki w zakresie zgtaszanych problemoéw i btedéw technicznych oprogramowania;
5)sporzadzanie zestawien i analiz na podstawie danych z programéw ksiegowo - podatkowych;

6)prowadzenie kart kontowych podatnikow;

7)kontrola terminowosci wplat naleznosci dokonywanych przez podatnikéw;

8)sporzadzanie upomnien i ewidencji upomnien;

9)wystawianie tytuléw wykonawczych: miejscowych, zamiejscowych oraz na koszty upomnienia;

10)sporzadzanie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych: miejscowych, zamiejscowych oraz na koszty
upomnienia;

11)kierowanie tytuléw wykonawczych wraz z ewidencja do wtasciwych organéw egzekucyjnych;
12)dokonywanie aktualizacji tytuléw wykonawczych zwréconych przez organy egzekucyjne;

13)wystawianie zawiadomien do wlasciwych organéw egzekucyjnych o wygasnieciu w czesci lub w catosci
Zobowiazania podatkowego;

14)wystawianie wnioskow do Sadu Rejonowego celem dokonywania wpiséw hipoteki przymusowej z tytuldw
wykonawczych miejscowych i zamiejscowych badZz w przypadku braku ksiegi wieczystej celem dokonania wpisu do
zbioru dokumentéw;

15)zabezpieczenie wykonania zobowigzania podatkowego w formie zarzadzenia;

16)wystawianie wnioskéw do Urzedu Skarbowego celem dokonywania wpisow zastawoéw skarbowych badz wykreslenia
z rejestru zastawow skarbowych;

17)wystawianie zapytan do urzedéw skarbowych oraz do organéw egzekucyjnych o stopniu realizacji przekazanych
tytutéw wykonawczych;

18)wystawianie postanowien o sposobie zarachowania wplaty oraz postanowien w sprawie zwrotu nadplaconego
podatku;

19)przenoszenie odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe na osoby trzecie na podstawie wystawionej decyzji o
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe;

20)przygotowywanie informacji w zakresie zlozenia wykazu zalegtosci podatkowych;

21)dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i nadptat z tytutu podatku od nieruchomosci od oséb prawnych oraz podatku
od srodkéw transportowych zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej;

22)wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci pienieznych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawnej
lub po otrzymaniu postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego;

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego



zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902);

2. nieposzlakowana opinia;
3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia;
6. umiejetnos¢ obstugi pakietu aplikacji Microsoft Office w stopniu zaawansowanym;

7. znajomos¢ ksiegowosci podatkowe;j.

Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ obstugi programéw ksiegowo - podatkowych

I1. znajomos$¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)

- z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze zm.)

- z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716 ze zm.)

- z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 198 ze zm.)

- z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.)

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia 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 bez podjazdu, stanowisko pracy na I pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do woézkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast
drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie woézkiem inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o matlej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) - dodany jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

2. list motywacyjny - dodany jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

3. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych. Zgodnie z trescia art.
24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) - Urzad Miasta
Plocka z siedziba w Plocku, pl. Stary Rynek 1, jest administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sie o
zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 221 Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwiazanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw
Urzedu. Kazda osoba, ktérej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania -
poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - poswiadczone w



elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

9. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902) - zataczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan);

10. oswiadczenie o posiadaniu umiejetnosci zaawansowanej obstugi pakietu aplikacji Microsoft Office - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

11. oswiadczenie o znajomosci ksiegowosci podatkowej - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz z thumaczeniem na jezyk polski
przez tlumacza przysiegtego - skan dokumentu zalaczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skladanie aplikacji:

Aplikacje sklada sie wytacznie poprzez wypelnienie i przestanie droga elektroniczng formularza aplikacyjnego
upowszechnionego na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie
do dnia 23 czerwca 2017 roku. Aplikacje ztozone w formie papierowej nie beda rozpatrywane.

* Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga byc¢
zobowiagzani do przedstawienia oryginaléw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

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

* Osobom, ktére nie posiadaja dostepu do internetu, a sa zainteresowane zlozeniem APLIKACJI, zagwarantowano
dostep do bezptatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych
lokalizacjach:

pl. Stary Rynek 1;
Al. J. Pilsudskiego 6;

ul. Miodowa 8.

Dodal Magdalena Kaczmarczyk
Data dodania 2017-06-13 09:23:46
Zmodyfikowal Magdalena Kaczmarczyk
Data ostatniej zmiany 2017-07-10 08:44:44 (wersja: 3)
Data startu 2017-06-13 08:06:00
Data zakonczenia 2017-06-23 23:59:59
Minimalny staz Niewymagany
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