Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Stanowisko ds. dekretacji i ewidencji dokumento
ksiggowych funduszy UE w zakresie Pomocy Technicznej)

OPIS STANOWISKA PRACY

|. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data
sporzadzenia
opisu

01.07.2008

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Departament/referat Departament Finansow/ Referat Rozlitzé&siegowasci Funduszy Unii Europejskiej
Stanowisko dekretaciji i ewidenciji dokumentow kgjowych funduszy ]:
do spraw w zakresie Pomocy Technicznej

2. Zalezno§é Kierownik Referatu Rozliczei Ksiggowasci Funduszy Unii Europejskiej

stuzbowa

- hazwa stanowiska
bezpdredniego
przetaonego




3. Miejsce
stanowiska
w strukturze
org ani zacyjnej Zastpca Dyrektora Departamentu
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

Kierownik Referatu Rozlicze
i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej

Stanowisko ds. dekretacji i ewidencji dokumentéw kggowych
funduszy UE w zakresie Pomocy Technicznej

1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb
zarzdzania oraz koordynagych i samodzielnych

W sposéb zwrly naley Nie dotyczy
przedstawt uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe os6b
podlegajcych danej
osobie bezp@ednio oraz
liczbe oséb, jaly kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtych
0s6b,

. okrgili¢ uprawnienia do
dysponowanid@rodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwagal!! Planowanie
budretu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe;.




5. Cel istnienia

stanowiska

Prosz w zwizly sposéb
okresli¢ ogolny cel
istnienia stanowiska, tzn.
gtéwry przyczya
stworzenia stanowiska.

Prowadzenie wyodbnionej ewidencji kgigowej w zakresie RPOWP

6. Gtdbwne obowizki (zakres czynndci)
Prosz wymien¢ gtdwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbliory czstotliwas¢ realizacji (codziennie / co tydzi¢ co miesic). W miag maliwosci prosz poda’
odsetek czasu pwigcany na realizagj poszczegdinych zadla

6.1 Obowhzki

Rodzaj czynndaci
W zakresie Pomocy Technicznej RPOWP:

Czestotliwos¢

Przyblizony
% czasu




merytoryczne 1. Kontrola dowodéw ksigowych przed ich wprowadzeniemltj.
sprawdzenie czy dowdd posiada podpisy 0s6b uprawyoig 50%
do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowejaz
podpisy 0s6b zatwierdzgjych wyptat

2. Dekretowanie dowodéw kgjowych,

3. Biezace, prawidtowe i zgodne z wymogami dotycymi
RPOWP, ewidencjonowanie operacji finansowych | w
ksieggach rachunkowych zgodnie
z ich materiala i formalm trescia,

4. Prowadzenie bimcej analizy ksigowej dotycacej
uzgadniania sald kont analitycznych z zapisami| na
odpowiednich kontach syntetycznych oraz prawidkovp
ksiigowaa na odpowiednich  kontach, zgodnie | z
obowigzujacymi przepisami

5. Biezace uzupetnianie wykazu kontrahentow,

6. Weryfikacja sald rozrachunkéw, wystawianie potwixd
sald,

7. Kontrola wychgoéw bankowych polegaga na sprawdzeniu| i
wyjasnianiu wptywowsrodkéw do zwrotu od beneficjentow

8. Przestrzeganie oboyzujacych zasad Instrukcji
Wykonawczych Instytucji Zaerdzapcej w ramach RPOWP

9. Prowadzenie sprawozdawazo i obstugi
w zakresie finansowym dziatfprojektéw RPOWP

10. Sporadzanie wydrukow wymaganych ustaw
o rachunkowsci

W zakresie Pomocy Technicznej POKL: 50%

11. Kontrola dowodéw ksigowych przed ich wprowadzeniemltj.
sprawdzenie czy dowdd posiada podpisy 0séb uprayofg
do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowejaz
podpisy os6b zatwierdzajych wyptae

12. Dekretowanie dowodéw kgjowych,

13. Biezace, prawidiowe i zgodne z wymogami dotycymi
POKL, ewidencjonowanie operacji finansowych weksich
rachunkowych zgodnie z ich materialinformalm trescia,

14. Prowadzenie bimcej analizy ksigowej dotycacej
uzgadniania sald kont analitycznych z zapisami| na
odpowiednich kontach syntetycznych oraz prawidkavp
ksiegowah na odpowiednich kontach, zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami

15. Biezace uzupetnianie wykazu kontrahentéw,

16. Weryfikacja sald rozrachunkéw, wystawianie potwird
sald,

17. Kontrola wycagéw bankowych polegaga na sprawdzeniu| i
wyjasnianiu wptywowsrodkéw do zwrotu od beneficjentow

18. Przestrzeganie oboyzujacych zasad Instrukcji
Wykonawczych Instytucji Zaerdzapacej w ramach RPOWP

19. Prowadzenie sprawozdawgzo i obstugi
w zakresie finansowym dziatfprojektéw POKL

20. Sporadzanie wydrukow wymaganych ustaw
o rachunkowsci

6.2 Obowhzki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
% czasu

organizacyjno-




administracyjne 1. Nalezyte przechowywanie zabezpieczanie przed kradzie
zaginkciem i zniszczeniem dowoddéw kgowych kedacych
przedmiotem zakresu czyniud oraz innych dokumentoéw
przekazanych przez przetmych
2. Archiwizacja dokumentéw i dowodéw finansowo | —

ksiegowych

6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
i 0
finansowe % czasu

1. Przestrzeganie zasad rozliazg@eniznych

6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
0,

personelem % czasu

Nie dotyczy

6.5 Inne obowgzki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony

% czasu
1. State pogibianie wiedzy i podnoszenie kwalifikagji
zawodowych

2. Przestrzeganie  dyscypliny pracy oraz  przepisow
o ochronie danych osobowych,

3. Wykonywanie innych czynrigi w trakcie zasfpowania
innych os6b

Odpowiedzialné¢ za wi&ciwe prowadzenie ewidencji kgjowej

odpowiedzialndci Sumienne, dokladne i terminowe wykonywanie powiayoh zada,

Poza zakresem Bezwzgkdne  stosowanie  przepisbw 0  zachowaniu tajemnicy zbsluej
odpowiedzialngci i ochronie danych osobowych oraz innych przepistawpych

kierowniczej lub
finansowe] proszokrelié,
czy osoba na danym
stanowisku ponosi
wylgczry
odpowiedzialné za jalgs
dziedzi merytorycza lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizac} zadai z danej
dziedziny.

7. Zakres

wnp e




8. Inicjatywa i

samodzielndé
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodzielgd
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub wyborze
postpowania w konkretne
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziafa
(jakich) ?

i

1. Organizowanie pracy ha zajmowanym stanowisku w @pasapewniajcy prawidtowy i
terminowy realizacg zadah,

2. Samodzielné w kontroli i dekretowaniu dokumentéw kgowych, oraz bigcym
ewidencjonowaniu operacji finansowych w zakresi€ORAP

9. Ztozonosé i
kreatywnos¢

Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylgcznie o charakterze
jednolitym, ladz sprawy
réznorodne i o rénej skali
zlazonasci, wymagajgce
szerokiej analizy.

Prosz opisa’ z jakimi
problemami ma styczfé
osoba zatrudniona na
danym stanowisku i w jak
sposéb je rozwizuje, np.
czy meée korzystd z
wczeéniej stosowanych

schematow pogpowania

Na danym stanowisku realizowangzadania o charakterze jednolitym wymagajznajoméci
ustaw: o rachunkowgi, o finansach publicznych oraz zasad finansowawigdatkowania

rozliczania srodkow unijnych,
a w szczegOlnii w zakresie RPOWP.

- Wykonywane przez pracownika czyrfeomap charakter powtarzalny.

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwasé kontaktow, jakiegniezizdne do wykonywania zad&obowyzkdéw na danym stanowisku pre

10.1 Kontakty

Wydziat / Biuro Cel kontaktu Czestotliwosé

Stanowisko




wewnetrzne — Kierownik Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw Codziennie
referatu/ Z-ca
Dyrektora,
Dyrektor
Departamentu
Finansow,
Gltéwny
Ksiegowy,
Skarbnik
Wojewddztwa W  miar
- Referat Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw potrzeb
Finansowo -
Ksiegowy
- Departamentu Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw W miare
Zarzdzania RPQ Uzyskanie informacji o projektach potrzeb
- Pozostate . . .
Departamenty | Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw W miar
merytoryczne potrzeb
10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czgstotliwosé
zewnrgtrzne Stanowisko
— Ministerstwo Wyjasnianie watpliwosci dotyczcych spraw finansowych w miare
Rozwoju RPOWP potrzeb
Regionalnego
[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI
11.Poziom Niezbgdne: wyksztatcenigrednie o profilu ekonomicznym
wyksztatcenia Pazadane: wyksztatcenie wvigze: ekonomiczne, prawnicze, administracja
(kierunek, specjalizacja)
12.Szczegdlne - Umiejetnos¢ obstugi komputera.
kwalifikacje, — Obstuga urzdzer biurowych
dodatkowe - Znajomd¢ jezyka angielskiego
uprawnienia : 83:33: kompmeri)(/\;\tlg;?l; =eel finansowo-&gowego wykorzystywanedg
zawodowe

w Departamencie Finanséw

13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?




14. Wymagane
szczegolne
umiejetnosci

Znajoma¢ zagadnié rachunkowéci budzetowej, stosowanie klasyfikacji bzetowe] oraz
zagadnié zwiazanych z Uni Europejsk, a w szczegolrigi programoéw operacyjnych w ramal

Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na 166y 2013

15. Wymagane
doswiadczenie
zawodowe i sta
pracy zapewniagcy
kompetentne
dziatanie na tym
stanowisku

- Doswiadczenie w dekretacji i
w jednostkach sektora finanséw publicznych
— Sta pracy: minimum 2 lata na podobnym stanowisku

ewidencji

dokumentéw

csiwych

16. Inne wymagania
(predyspozycje psychofizyczn
cechy osobowe,, inne
umiegtnasci przydatne na tym
stanowisku)

— Umiejetnos¢ pracy w zespole,

e; Umiejetnos¢ analitycznego mfenia,

— Obowiazkowas¢ | doktadnaé,

- Umiejetno$¢ stosowania obowkujacych przepiséw prawa
— Wysoka kultura osobista

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

imi¢ i nazwisko sporadzajcego opis

podpis dyrektora departamentu / biura



