Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Kierownik Referatu Bugketu Wojewoddztwa)

OPIS STANOWISKA PRACY

|. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data 01 lipca 2008 rok
sporzadzenia
opisu

Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Podlaskiego w Biatymstoku

Departament Finansow / Referat Budetu Wojewdédztwa
Departament/referat

Stanowisko Kierownik referatu
do spraw

2. Zaleznosé Dyrektor Departamentu Finansow

stuzbowa

- hazwa stanowiska
bezpgredniego
przetaonego

3. Miejsce e Dyrektor Departamenty
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /
biura/referatu

(prosz wskaza na
schemacie graficznym) K j

/ Kierownik Referatu Budzetu \




1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialndci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb
zarzdzania oraz_koordynugych i samodzielnych

W sposéb zwity naley Osoba kieruje bezgrednio prag 4 oséb zatrudnionych w Referacie Batl i posiada
przedstawd uprawnienia L , . .
kierownicze osoby uprawnienia do dysponowanieodkami finansowymi

zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe oséb
podlegajcych danej
osobie bezp@ednio oraz
liczbe 0séb, jak kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtych
0s6b,

. okr&li¢ uprawnienia do
dysponowanid@rodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budretu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe,.

5. Cel istnienia Koordynacja prac zwizanych z planowaniem i realizacja khatl wojewddztwa

stanowiska

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

6. Gtdbwne obowiazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gidwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedtug wanosci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbléorng czstotliwas¢ realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W miag maliwosci prosz poda’
odsetek czasu peigcany na realizagj poszczegdlnych zadla

6.1 Obowgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
merytoryczne % czasu
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Koordynacja prac zwranych z planowaniem, ustalaniem projektu Haid
Wojewddztwa, opracowaniem projektu uchwaly ketdwej wraz z zatznikami i
objasnieniami
administracji radowe;.
Sporzdzanie zbiorczych sprawoztla wykonania bugzktu wojewddztwa w formi¢
tekstowej i na nénikach elektronicznych,
Sporzadzanie zbiorczych sprawoztla wykonania bugktu wojewddztwa w formi¢

tekstowej i na nénikach elektronicznych w tym w zakresie POKL i RIAR®

oraz projektem planu finansowego Zadaakresie zakresu

W zaleznosci od
potrzeb

Miesigcznie

Miesiecznie

Koordynacja prac zwzanych z opracowywaniem projektu uktadu wykonawozeg

Budzetu Wojewddztwa,
Koordynacja prac zwrzanych z opracowywaniem projektéw harmonogrg
realizacji dochodéw i wydatkow buetu,
Sporadzanie okresowych analiz, informaciji i rocznychaspozdaé z wykonanig
budzetu,
Sporadzanie okresowych analiz, informaciji i rocznychaspozdaé z wykonanig
budzetu z uwzgtdnieniem RPO WP i PO KL

W miarg potrzeb

mu

Raz w miesicu

W miarg potrzeb

W miarg potrzeb

Sporadzanie bilanséw z wykonania btetu wojewodztwa. Raz w roku
. ) - . Codziennie

Prowadzenie ewidencji syntetycznej batl

Miesigczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewideanplityczn, Codziennie

Prowadzenie ewidencji syntetycznej funduszy stmathych,

Weryfikacja prawidlowéci zapiséw ksigowych w ewidencji analitycznej |ZCodziennie

ewidency syntetycza w zakresie funduszy strukturalnych. Codziennie

Prowadzenie analitycznej ewidenc;ji égowej dochodéw, wydatkéw zwianych Z
realizacy zada z udziatemsrodkow z dotacji rozwojowej w ramach PO KL,
Prowadzenie analitycznej ewidencji égowej dochodéw, wydatkéw zwianych Z
realizacy zada z udziatemsrodkow z dotacji rozwojowej w ramach RPO WP,

Kontrola prawidtowsci opracowywania planéw finansowych,

Analiza i kontrola prawidlow&ei sprawozda sporazdzanych przez podlegle

jednostki organizacyjne,
Analiza i kontrola prawidiowiei kwot wydatkdw z funduszy strukturalny:
zawartych w sprawozdaniach betbwych.

Analiza i kontrola prawidtowéei kwot wydatkéw z dotacji rozwojowej w ramag
PO KL zawartych w sprawozdaniach katbwych.
Analiza i kontrola prawidtowei kwot wydatkéw z dotacji rozwojowej w ramag
RPO WP zawartych w sprawozdaniach zetdwych.

Dokonywanie rozliczenia i zwrotu dotacji rozwojowejramach PO KL
Dokonywanie rozliczenia i zwrotu dotacji rozwojowejramach RPO WP
Nadzér nad prawidlowscia dokonywanych zmian w budcie na podstawi
wnioskoéw z podlegtych jednostek w ramacbdkéow PO KL

Nadz6r nad prawidtowsoia dokonywanych zmian w budcie na podstawi
wnioskéw z podlegtych jednostek w ramachdkéw RPO WP

W miarg potrzeb

W miar; potrzeb
Raz w miesicu

rEzaz W miesicu

Ihaz W miesicu

Ihaz W miesicu
W miar; potrzeb

W miarg potrzeb

3W miar; potrzeb

3W miar; potrzeb
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6.2 Obowhzki Rodzaj czynnaci Czgstotliwosé | Przyblizony
organizacyjno- % czasu
administracyjne 1. Przygotowanie zapotrzebowania na materialy biurowe 0,25
2. Archiwizacja dokumentow
0,25
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
finansowe % czasu
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
personelem % czasu
Kieruje praa podlegtych pracownikow Codziennie |1
6.5 Inne obowazki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
% czasu
1. Inne prace zlecone przez Dyrektora Departamenkaitfika | W zaleznosci | 0,25
2. Udzial w szkoleniach wewtrznych oraz doskonalenj@d potrzeb
wiasnych kwalifikacji drog samoksztatcenia,
3. Sporadzanie analiz, sprawozflainformacji wynikaacych z| W zaleznosci | 0,25
przepiséw prawnych i zleconych dodatkowo przez (roepotrzeb
jednostki organizacyjne,
4. Udzielanie instruktau w zakresie zada nalezacych do| W zalenosci | 0,25

zajmowanego stanowiska

od potrzeb




7. Zakres

odpowiedzialnaci
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.

- Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie prggpych zada
- Odpowiedzialné¢ za widciwe prowadzenie ewidencji kgjowej
- Sporadzanie zbiorczych sprawoatla wykonania buzktu

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 konkretngj

sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziafa
(jakich) ?

- Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku ws8p zapewniagy prawidtows i
terminowy realizacg zadah,

- Decydowanie o sposobie ujmowania zdargespodarczych i operacji finansowych, zgodn
ustawa 0 rachunkowéci i obowizujaca klasyfikacy budzetowa

NI

9. Ztozonosé i

kreatywnosé

Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylqgcznie 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
sposob je rozwizuje, np.
czy mae korzysta z
wczeniej stosowanych

schematow pogbowania

-Na stanowisku realizowang gadania o charakterzezrdorodnym, wymagage znajoméci ustaw|

o finansach, o rachunkowa i rozporadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodg

wydatkow, przychoddw i rozchodéw orarzodkéw pochodacych ze zrédet zagranicznych,
sprawie sprawozdawcga

Budzetowej

- Niezkedna jest szeroka analiza uzyskanych danych, wejfik otrzymanych dokumentd
zrédtowych i wyjanienia rozbienosci

<

W

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okreslié cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegnieztedne do wykonywania zadaobowizkdédw na danym stanowisku pre

10.1 Kontakty
wewnetrzne

Departament/ / Cel kontaktu Czestotliwosé

Biuro/referat

Stanowisko

Departamenty Wspotpraca w zakresie spraw prowadzonych na stakowi | W

wszystkie zaleznosci
od potrzeb




10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
zewretrzne Stanowisko
Jednostki Sporadzanie sprawozddfinansowych i bilansu w
wszystkie zaleznosci
od potrzeb
Jednostki Udzielanie informacji , wyjgnianie rozbienosci w|W
wszystkie dokumentach. zaleznosci
od potrzeb
Podlaski Urad | Sporadzanie sprawozdao dochodach bugtu pastwa W
Wojewddzki zaleznosci
od potrzeb
Regionalna IzbaUdostpnienie materialéw i wygmianie w zakresie tematowV
Obrachunkowa przeprowadzanej kontroli zaleznosci
od potrzeb
Najwyzsza Izba Udostpnienie materiatéw i wyfmianie w zakresie tematgwv
Kontroli przeprowadzanej kontroli zaleznosci
od potrzeb
[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI
11.Poziom
wyksztatcenia Wyksztatcenie wysze ekonomiczne
(kierunek, specjalizacja)
12.Szczegblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe
13.Przeszkolenie 1. Obstuga komputera (Word, Exel),
(w jakim zakresie? 2. Obstuga programow wykorzystywanych w DepartameRgiansow
14. Wymagane
szczegolne Znajoma¢ zasad rachunkowoi budzetowej, stosowanie klasyfikacji bzetowej oraz ustawy
umiejetnosci finansach,




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

Staz pracy minimum 3 lat na stanowisku kierowniczym zganym z finansami

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

Obowiazkowas¢

Doktadna¢, samodzielngt

Umiejetnos¢ analitycznego mgfenia i poprawnego wyggania wnioskow
Umiejetnaos¢ pracy w zespole

Umiejetnaos¢ stosowania obowkujacych przepiséw prawa

e,

agrwNRE

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura




