Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Stanowisko ds. planowania i realizacji bati)

OPIS STANOWISKA PRACY

|. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data
sporzadzenia
opisu

01 lipca 2008 r.

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego
Departament Finansow / Referat Budetu
Departament/referat
Stanowisko Planowania i realizacji buétu
do spraw
2. Zaleznosé Kierownik Referatu
stuzbowa
- hazwa stanowiska
bezpgredniego

przetaonego

3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

Dyrektor Departamentu

Kierownik Referatu Bugetu

Stanowisko ds. planowanii
i realizacji budzetu




1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

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

W sposéb zwity naley Nie dotyczy
przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
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 Wykonywanie zad@azwiazanych z realizagjbudzetu, rozliczanie dotacji z budtu pastwa. W
stanowiska zakresie finansowo kgjowym budetu; dekretacja dokumentéw &gowych, prowadzenie

Prosz w zwizly sposéb ewidencji
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




10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Analiza oraz sprawdzanie pod wadem rachunkowym sprawozigednostkowych 2
podleglych jednostek w zakresie: funduszy celowyezbkladéw bugetowych,
gospodarstw pomocniczych srodkéw specjalnych i bilanséw rocznych jednog
budzetowych, zaktadéw bugtowych i gospodarstw pomocniczych.

Analiza oraz sprawdzanie pod wadem rachunkowym sprawozigednostkowych 2
podlegtych jednostek w zakresi®dkéw z PO KL

Analiza oraz sprawdzanie pod wadém rachunkowym sprawozggednostkowych 7
podlegtych jednostek w zakresi®dkéw z RPO WP

analiza odchylé wykonania planu, réwnienie stanowjcych naruszenia dyscyplin
finans6éw publicznych,

Sporzdzanie zbiorczych sprawoaga

Kwartalne rozliczanie dotacji celowych z lietu pastwa na zadania zlecon
powierzone i wiasne samadu wojewodztwa.

Kwartalne rozliczanie dotacji rozwojowej w ramadh RL

Kwartalne rozliczanie dotacji rozwojowej w ramacR@R WP

Wspétpraca z bankiem obstugoym rachunek bugbtu,

Prowadzenie ewidencji analitycznej zgodnie z plakent dla budetu wojewo6dztwa,
Przekazywaniesrodkéw z dotacji rozwojowej dotyazej PO KL na rachunk
poszczegoélnych projektéw

Miesigczne uzgadnianie ewidencji syntetycznejtaid z ewidengj analityczm,
Miesieczne sporgdzanie zestawieobrotéw i sald,

Rozliczanie przekazywanyanodkéw finansowych podleglym jednostkom,
Rozliczanie przekazywanyckrodkéw z dotacji rozwojowej dotygzej PO KL
podleglym jednostkom,

Rozliczanie przekazywanychirodkéw z dtacji rozwojowej dotyczcej RPO
podleglym jednostkom,

Prowadzenie ewidencji zagnigtych kredytow,

Dekretowanie dokumentéw kgjowych,

Prowadzenie analitycznej ewidencji égdwej dochodéw, wydatkéw i rozrachunkd
zwigzanych z ralizagjzada z udziatemérodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
Dekretowanie dokumentéw kgiowych dotyczacych dochodéw i wydatkd
zwiazanych z realizagjzada z udziatemsrodkéw z funduszy Unii Europejskiej,

Dekretowanie dokumentéw kgiowych dotycacych dochodéw i wydatkd
zwigzanych z realizagjzada PO KL
Dekretowanie dokumentéw kgiowych dotycacych dochodéw i wydatkd

zwiazanych z realizagjzada RPO

Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycam zakresie kggowaniasrodkéw z
funduszy strukturalnych.

Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycam zakresie kggowaniasrodkéw z
dotacji rozwojowej w ramach PO KL

Uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetycam zakresie kggowaniasrodkéw z
dotacji rozwojowej w ramach RPO

Raz w miesicu
tek
Raz w miesicu
Raz w miesicu
yRaz w miesicu

Raz na kwartat
raz na kwartat
Raz na kwartat

Raz na kwartat
Codziennie

Codziennie

'W zalencici od
potrzeb

Raz w miesicu

Codziennie

W zaleznosci od
potrzeb

W zaleznosci od
potrzeb

W zaleznosci od
potrzeb
Codziennie

WCodziennie
Codziennie
Codziennie

Codziennie

Codziennie

Codziennie

Codziennie




6.2 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
organizacyjno- % czasu
administracyjne 1. Rejestracja pism. Codziennie |1
2. Archiwizacja dokumentow W miare 1
potrzeb
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
finansowe % czasu
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
personelem % czasu
Nie dotyczy
6.5 Inne obowgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
% czasu
1. Inne prace zlecone przez Dyrektora Departamertierownika| W miare 1
Referatu Budetu. potrzeb
2.udziat w szkoleniach wewtrznych oraz doskonalenie wiasnydW zaleznosci| 0,5
kwallifikacji droga samoksztatcenia, od potrzeb
3.sporadzanie analiz, sprawozfla informacji wynikajcych z|W zaleznosci| 1
przepisdw prawnych i zleconych dodatkowo przez ipeenostki| od potrzeb

organizacyjne,




7. Zakres 1. Prowadzenie ewidencji zagnigtych kredytow
odpowiedzialndgci 2. Kwartalne rozliczanie dotacji celowych z bath pastwa na zadania zlecone, powierzor

Poza zakresem

o . wtasne samoeglu wojewoddztwa.
odpowiedzialngci L )

kierowniczej lub 3. Dekretowanie dokumentow kgowych,
finansowe] proszokrelié, . . . .

czy osoba na danym 4. Ksiggowanie w systemie Eurobzet
stanowisku ponosi

5. Wprowadzanie sprawozila systemie Eurobubt
wylqczny

odpowiedzialné za jalgs

dziedzir merytorycza lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizacy zadai z danej
dziedziny.

e

8. Inicjatywa i
samodzielngé¢ 1. Samodzielné w zakresie realizowania zadwynikajacych z opisu stanowiska
Prosz poda, czy i w 2. Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w @paapewniajcy prawidtovy i

jakim stopniu osoba na terminowy realizacg zada.
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) ?

9. Ziozonosé i
kreatywnoéé 1. Na stanowisku realizowanea szadania o charakterze zrorodnym, wymagage

Prosz poda, czy na > 9 S 3 . ,
danym stanowisku dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oaadkow pochodacych zezrodet
realizowane g zadania zagranicznych

wylgcznie o charakterze 2. W zakresie rozliczania dotacji, sprawo#daiezlzdna jest szeroka analiza uzyskan
jednolitym, ladZ sprawy danych, wyjdnianie rozbienaosci

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
schematoéw pogbowania

znajomdci ustaw: o finansach publicznych, o rachunkésioszczegotowej klasyfikacji

ych

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

10.1 Kontakty Departament/ | Cel kontaktu Czgstotliwosé
wewngtrzne Biuro/referat
Stanowisko




Departamenty Informowanie o terminie przekazania zwrotéw dotacji| W miare
wszystkie odsetek do Podlaskiego UWdu Wojewddzkiego |ipotrzeb
Ministerstwa.
Departamenty Informowanie o kwotach wptywow dotacji W miare
wszystkie potrzeb
10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwo
zewretrzne Stanowisko §¢
Jednostki Sporadzanie sprawozdgfinansowych w
wszystkie zaleznosci
od potrzeb
Pracownicy 1.Udzielanie uzupetniagych informacji do przelewoww
ksiecgowasci wychodzcych z rachunku bugtu wojewddztwa zaleznosci
Podlaskiego Urgdu| 2. Sporadzanie opisowego sprawozdania z dotacji od potrzeb
Wojewddzkiego
Kwartalnie
Bank Gospodarstwal.Wspotpraca w zakresie obstugi rachunkéw w rantstar | Codziennie
Krajowego w| ZPORR i SPOT
Biatymstoku 2. Przekazywanie sprawozdfinansowych
Kredyt Bank Wspotpraca w zakresie obstugi rachunkdéezacych Codziennie
1. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI
11.Poziom Wyksztatcenie wysze o kierunku ekonomicznym

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

12.Szczegdblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?

1. Obstuga komputera (Word, Exel),
2. Obstuga programéw wykorzystywanych w DepartameRaianséw




14. Wymagane 1. Znajoma¢ zagadnié w zakresie finanséw, stosowania klasyfikacji ketdwe]
szczegobine 2. Wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administsacporadowe;.

umiejetnosci

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

Staz pracy minimum 3 lata w administracji publicznej

16.Inne wymagania

(predyspozycje psychofizyczne, 1. Obowigzkowasé

cechy osobowe,, inne 2. Dokladna¢

umiegtnasci przydatne na tym 3. Umiejetnos¢ analitycznego m§fenia
stanowisku) 4. Umiejetnosé pracy w zespole
Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura




