Zat.1.1.2 Opisy stanowisk pracy zaangaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Dyrektor Departamentu Finansow)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data 01.07.2008
sporzadzenia
opisu
Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Departament/referat | Departament Finanséw

Stanowisko Dyrektor Departamentu
do spraw

2. Zaleznosé Skarbnik Wojewo6dztwa Podlaskiego

stuzbowa

- hazwa stanowiska
bezpgredniego
przetaonego




3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

Skarbnik
Wojewodztwa
Podlaskiego

~

Dyrektor
Departamentu
Finansow

Zastpca Dyrektora

Gltéwny Ksiegowy Referat Budetu

Referat Rozliczei
Ksiegowasci
Funduszy Unii

Referat Finansowo-
Ksiegowy

ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb
zarmdzania oraz _koordynggych i samodzielnych

W sposob zwily naley
przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe 0s6b
podlegajcych danej
osobie bezpwednio oraz
liczbe oséb, jaly kieruje
pasrednio.

- wyszczegoldi
wyksztatcenie podlegtych
0so6b,

. okr&li¢ uprawnienia do
dysponowanigrodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwagal!! Planowanie
budtetu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe;.

1.

Kierowanie pracami zwrzanymi z opracowywaniem dlugoterminowych prog
dochodoéw i wydatkbw oraz zobowgian i dilugu publicznego, przygotowywanie
dokumentéw nieziinych do emisji papieréw wadtiowych, zacigania payczek i
kredytow oraz udzielania pgrzen
i gwarancji

Kierowanie pracami dotyazymi przygotowania projektu budtu wojewddztwa wraz
towarzysacymi zahcznikami

Organizowanie i koordynacja prac komérek podlegiywehtym bezpéredni nadzor na
zastpca, glownym ksggowym oraz Referatem Bieltu.




5. Cel istnienia Nadzér nad prawidlow i efektywrn realizacy polityki finansowej wojewddztwa, a

stanowiska szczegolnéci planowaniem i wykonywaniem bgetu wojewodztwa podlaskiego, w tym réwin
Prosz w zwizly sposéb | W zakresiesrodkéw pochodazcych z funduszy Unii Europejskiej, a w szczegétion ramach
okresli¢ ogélny cel RPOWP oraz POKL.

istnienia stanowiska, tzn.

gtéwry przyczya

stworzenia stanowiska.

6. Gtdbwne obowjzki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbltong czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W miae maliwosci prosz poda’
odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczego6inych zada




6.1 Obowhzki
merytoryczne

Rodzaj czynndci

Nadzoruje i koordynuje:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przygotowywanie wytycznych do opracowania proje
budzetu  wojewoddztwa dla  departamentéw  or
wojewddzkich jednostek organizacyjnych

Opracowywanie — na podstawie materialdw planistychn
przedizonych przez Departamenty oraz wojewodz
jednostki organizacyjne — projektu uchwaly betbwej
wojewodztwa

Opracowywanie — na podstawie materialéw planistychn
przedi@zonych przez Departamenty oraz wojew0dz
jednostki organizacyjne — projektu uchwaly betbwej
wojewddztwa w zakresie POKL

Opracowywanie — na podstawie materialdw planistychn
przedizonych przez Departamenty oraz wojewodz
jednostki organizacyjne — projektu uchwaly betbwej
wojewodztwa w zakresie RPOWP

Przygotowywanie projektéw uchwat Sejmiku oraz Zdiz
w sprawach zmian budtu oraz dotycxych procedur
zwiazanych z planowaniem i realizacj budzetu
wojewodztwa

Przygotowywanie projektow uchwat Sejmiku oraz Zarz
w sprawach zmian budtu oraz dotycxych procedur
zwigzanych z planowaniem i realizacj budzetu
wojewodztwa w zakresie POKL

Przygotowywanie projektéw uchwat Sejmiku oraz Zdiz
w sprawach zmian budtu oraz dotycxych procedur
zwiazanych z planowaniem i realizacj budzetu
wojewddztwa w zakresie RPOWP

Zawiadamianie departamentow lgdz oraz wojewodzkich
samoradowych jednostek organizacyjnych o wszelki
zmianach w bugkcie dokonanych w agju roku
budzetowego — przez Zaad adz Sejmik,

Opracowywanie uktadu wykonawczego batl
wojewddztwa, w granicach kwot dochodéw i wydatkd
okreslonych uchwat budzetowa oraz planu finansoweg
Urzedu, a take planu finansowego zatlaz zakresu
administracji  radowej  zleconych  ustawami Iu
porozumieniami

Biezaca analiza paczer kredytowych udzielanych prze
Wojewddztwo

Sporadzanie wnioskow dotyezych przyznania
wojewddztwu kredytu bankowego

Przeprowadzanie staltych i dargch tematycznych anali
finansowych dla potrzeb Skarbnika i Zgim

Wspolpraca z  Regionaln Izba  Obrachunkow
w  zakresie opracowywania uchwaly letbwej
wojewodztwa i jej zmian oraz przekazywan
obowiazujacych sprawozda

Rozliczenia dotacji rozwojowej oraz ptatoo realizowane
zesrodkéw UE w zakresie POKL

Rozliczenia dotacji rozwojowej oraz ptatico realizowane
zesrodkéw UE w zakresie RPOWP

tu W miare
Az potrzeb

W miare

ie potrzeb

W miare

ie potrzeb

W miare

je potrzeb

N

ia

Co roku

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

W miare
potrzeb

Przyblizony
% czasu

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

5%

2%

3%

15%

15%




6.2 Obowhzki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
organizacyjno- % czasu
administracyjne Rozpatrywanie korespondencji przychedgj i kierowanie do Codziennie 5%
poszczegolnych komérek Departamentu /w miar
Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanyctpotrzeb
uprawnie
Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyisgy
pracy oraz przepisbw o zachowaniu tajemnicyzisbuvej i
informacji niejawnych,
Wspoétudziat we whéciwym doborze kadr
w podlegtej komérce organizacyjnej,
Whnioskowanie nagréd i awanséw pracownikéw podléegtyc
komorek,
Organizacja narad i odpraw ghowych
Z pracownikami
Podpisywanie zapotrzebowana zakup wszelkich materiatqw
na potrzeby Uradu
Udzielanie urlopéw i okresowych zwolrie z pracy|
pracownikéw Departamentu Finansow
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czgstotliwosé¢ | Przyblizony
finansowe % czasu
1. Zastpowanie Skarbnika Wojewddztwa PodlaskiegoW miare 2
w razie jego nieobecKoi, w tym take kontrasygnata wszelki¢ch potrzeb
dokumentéw powodagych zobowazania finansowe
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
personelem % czasu
1. Motywowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikéw | Codziennie 2%
2. Uczestniczenie w rekrutacji pracownikéw
3. Inicjowanie rozwoju zawodowego(szkolenie
i doskonalenie pracownikéw)
4.  Dokonywanie oceny efektywéo  podlegtych
pracownikéw
6.5 Inne obowazki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
% czasu
1. Ochrona danych osobowych w systemie informatyczregm, W miare 1%

w szczegllnéci  przeciwdziatanie dogbowi  0sOb
niepowotanych praz przeciwdziatanie w przypa

wykrycia naruszé zabezpiecze systemu zgodnie z ustaw

o ochronie danych osobowych
2. Przestrzeganie zasad oMomych instrukcji okrélajace
sposOb zarmgdzania systemem informatycznym

3.  Przestrzeganie zasad oftmmych w instrukcji posfpowania

w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych

potrzeb
dku




7. Zakres Dyrektor Departamentu ponosi odpowiedzidthprzed Skarbnikiem Wojewo6dztwa i Marszafki
odpowiedzialndci Wojewddztwa za zadania wykonywane przez Departafieansow.

Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowe] proszokrelié,
czy osoba na danym
stanowisku ponosi
wylgczry
odpowiedzialné za jalgs
dziedzir merytorycza lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizacy zadai z danej
dziedziny.

8. Inicjatywa i

samodzielndé
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodzielsid
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub wyborze
postpowania w konkretnej
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziata

Dyrektor powinien wykazywasig duza inicjatywa i samodzielnécia przy realizacji zada

Moze samodzielnie podejmowaniektére decyzje — w przypadkuatpliwosci konsultuje je  z¢
Skarbnikiem Wojewodztwa i Marszatkiem Wojewddztv@prawy wymagage decyzji zargu,
dyrektor kieruje na posiedzenie Zagm proponuic wlasne rozwizania.

(jakich) ?
9. Zlozonosé | Na dar_1y_m stgnowisku realizowang zadania rénorodne i o rénej skali zi@ondsci, wymagagce
kreatywnosé szerokiej analizy.

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

Prosz opisa’ z jakimi
problemami ma styczsé
osoba zatrudniona na
danym stanowisku i w jak
sposéb je rozwizuje, np.
czy mée korzystd z
wczeniej stosowanych
schematow pogbowania

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwasé kontaktow, jakiegniezledne do wykonywania zadaobowizkéw na danym stanowisku pracy.

10.1 Kontakty Wydziat / Biuro Cel kontaktu Czestotliwosé
wewnetrzne Stanowisko




—  Skarbnik Sprawy bieace
Wojewbddztwa
— Biuro Sejmiku
— Zarzmd
Wojewbddztwa
Podlaskiego
—  Skarbnik
Wojewddztwa
—  Dyrektor
Generalny
— wszystkie
Departamenty
Urzedu

Codziennie
W miare
potrzeb

10.2 Kontakty
zewnrgtrzne

Nazwa jednostki
Stanowisko

Cel kontaktu

Czestotliwosé

— Samoradowe Sprawy bieace
jednostki
organizacyjne

- RIO

~ NIK

— Podlaski Urad
Wojewddzki

—  Ministerstwo
Finansow

—  Urzedy
Marszatkowskie
innych
wojewodztw

— Beneficjenci
programoéw
wspoffinansowar
ych zesrodkow
UE
i budzetu

paastwa

W miare
potrzeb

[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztalcenia
(kierunek, specjalizacja)

Wyksztatcenie wysze

12.Szczegdblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe




13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

=1

Umiejgtnos¢ podejmowania decyzji, doskonalenia pracy na wiasstanowisku i w podlegtyn
zespole, inicjatywa.

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

Bardzo dobra znajondé przepisbw prawa, w tym w szczeg®oo w zakresie finansow
publicznych oraz wdrania Funduszy Strukturalnych.
Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansalipznych oraz diwiadczenie w
pracy na stanowiskach kierowniczych.

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

&Jmiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej i podwtadmyUmiegtnos¢ analitycznegq
myslenia, obowazkowas¢ i doktadna¢, komunikatywnéé, wysoka kultura osobista.

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



