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

OPIS STANOWISKA PRACY

|. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data sporadzenia
opisu

01-07-2008

Urzad

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstieu

Departament/referat

DEPARTAMENT FINANSOW, REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY

Stanowisko
do spraw

Ds. rozliczé ptac

2. Zaleznos¢
stuzbowa

- nazwa stanowiska
bezpgredniego
przetlaionego

Kierownik Referatu Finansowo - Kgjowego

3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskazéd na
schemacie graficznym)

SKARBNIK WOJEWODZTWA

Dyrektor Departamentu Finansow

Gtéwny Ksiegowy Urzdu

Z-ca Gléwnego Ksigowego / Kierownik
Referatu Finansowo -Kgjowego

Inspektor
Stanowisko ds. rozlicieptac




1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

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

W sposéb zwrty naley
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,.

Nie dotyczy

5. Cel istnienia

stanowiska

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

Celem stanowiska jest naliczanie i rozliczanie vgypdzeér pracownikow
Urzedu i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstaumow zlecenia i
dzieto

6. Gtdbwne obowiazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbltorg czstotliwas¢ realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W miae mcliwosci prosz
poda’ odsetek czasu pwiecany na realizag poszczeg6inych zatla

6.1 Obowhzki
merytoryczne

Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przybliz
ony %
czasu




— Sporadzanie list ptac pracownikdw oraz przelew|
wynagrodzé pracownikow,

— Prowadzenie kart wynagrodze

— Sporadzanie miesicznych
rozliczeniowych: ZUS, PFRON,
przelewow skitadek i podatkow,

— Sporadzanie rocznych informacji o dochodach
pobranych zaliczkach na podatek dochod
pracownikow i innych oséb fizycznych niedacych
pracownikami,

— Opracowywanie wnioskéw dotyazych zmian W
planie finansowym Urgdlu oraz wspoétudziat \
opracowywaniu planu finansowego @dz w zakresig
ptac,

— Prowadzenie rozlicze z tytulu uméw cywilno A
prawnych wspétfinansowanych gedkow UE

deklaracj
PIT-4 or

w tym zakresie POKL:

— Sporzdzanie list ptac oraz przelewd
wynagrodzé pracownikOw zaangawanych w
realizacg zada finansowanych w ramach POK
oraz prowadzenie kart wynagrodzgracownikow,

— Sporadzanie deklaracji ZUS, podatkowych o
rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

— Sporadzanie rocznych informacji o dochodac
pobranych zaliczkach na podatek dochod
pracownikow Urzdu zaangzowanych realizagj
POKL,

- Prowadzenie rozlicZez tytutu uméw cywilno -
prawnych dotyczcych realizacji POKL,

w tym w zakresie RPOWP

— Sporzdzanie list ptac oraz przelewd
wynagrodzé pracownikOw zaangawanych w
realizacg zada finansowanych w ramach RPOV)

— Sporadzanie deklaracji ZUS, podatkowych o
rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

— Sporadzanie rocznych informacji o dochodac
pobranych zaliczkach na podatek dochod
pracownikow Urzdu zaangzowanych realizagj
RPOWRP,

— Prowadzenie rozlicZez tytutu uméw cywilno -
prawnych dotyczcych realizacji RPOWP,
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6.2 Obowhzki
organizacyjno-

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przybliz
ony %
czasu




administracyjne

- Przygotowywanie dokumentéw celem przekazania \¢miar

— Zgtaszanie autorom programu obstugeigo ptaceyy miar

- Nalezyte przechowywanie i zabezpieczehie

do archiwum zaktadowego, potrzeb

Urzedu oraz Departamentowi Informatylgotrzeb
konieczndgci modyfikacji oprogramowania pochiem
dostosowania go do aktualnych przepisow prawnych w
zakresie zmian ZUS i podatkow

dokumentow ptacowych

6.3 Obowpzki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przybliz
. 0,
finansowe ony %

czasu
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przybliz
0,
personelem ony %
czasu
Nie dotyczy
6.5 Inne obowgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przybliz
ony %

czasu

- Wykonywanie innych prac zleconych prz&¥ miar
przetazonych w ramach swych kompetenciji potrzeb

7. Zakres

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

— Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie przypysh zada

— Bezwzgkdne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajenshigipowe] i
ochronie danych osobowych

— Przestrzeganie dyscypliny pracy




8. Inicjatywa i

samodzielndgé
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 konkretnej

sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziafa

prawidtowa i terminows realizacg zada,

tworzenia

Samodzieln& w zakresie obstugi programu ,Ptatnik”
Samodzieln& w zakresie

list

oprogramowania komputerowego

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w @paapewniajcy

ptac przy zastosowsd

Aniu

(jakich) ?
9. Zlozonosé | — Na stanowisku realizowane a szadania o charakterze jednolity
kreatywnosé wymagajce znajomeéci ustawy o podatku dochodowym od 0%

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

fizycznych, ustawy o systemie ubezpiaczpotecznych,

Wykonywane czynn&zi map charakter powtarzalny.

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

10.1 Kontakty Departament/ / Cel kontaktu Cagstoti
wewnetrzne Biuro/referat wosé
Stanowisko
Gtoéwny Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw| Codzien
Ksiggowy / Z-ca nie
gtbwnego
ksiggowego W
Wspoéitpraca w zakresie dokumentéw nigdiych| zaleno
Departamenty | do: naliczania, rozliczania ~ wynagrodzeci od
merytoryczne | pracownikow oraz dokonywania przelewRgtzeb
wynagrodze
10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotl

Stanowisko

wosé




zewrgtrzne Urzad Skarbowy, Rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od ¢§6b
fizycznych oo he
ZUS Deklaracje miesczne, raporty, korekty miesic
PFRON Deklaracje miesczne Co
Warszawa MIeske
Urzad Sporadzanie  sprawoza@a z  wynagrodze
Statystyczny, pracownikow (Z) 2 Izazy w
roKu
. , . . ) Oraz w
Powiatowy Wspotpraca w zakresie prac interwencyjnychialbnos
Urzad Pracy robot publicznych oraz spamzanie stosownycf#i — od
wnioskow i wysapien potrzeb
1. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI
11.Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

Wyksztatcenie wysze o kierunku ekonomicznym

12.Szczegdlne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?

Finansow

Obstuga komputera (Word, Excel),
Obstuga programu ,Ptatnik”
Obstugi programu ptacowego wykorzystywanego w Depaencie

14. Wymagane
szczegolne
umiejetnosci

zada

Kompleksowa wiedza z zakresu spraw wykonywanyclzajmowanyn
stanowisku, a w szczegokw ustawy o podatku dochodowym od 0$6b
fizycznych, ustawy o systemie ubezpiecapotecznych oraz ustawy
ochronie danych osobowych,

Umiejetnos¢ logicznego mylenia
Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa w zakresie przypisan

15. Wymagane
doswiadczenie
zawodowe i st

pracy zapewniagcy

kompetentne
dziatanie na tym
stanowisku

Staz pracy minimum 3 lata na podobnym stanowisku




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

Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji oboagiujacych przepisow
Dobra organizacja pracy, termino§go

Umiejetnos¢ analitycznego mifenia,

Doktadnag,

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Obowiazkowase,

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura




