Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Gtowny Kskgowy Urzdu Marszatkowskiego)

OPIS STANOWISKA PRACY

|. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data sporzdzenia | 01-09-2008
opisu
Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego w Biatymstieu
DEPARTAMENT FINANSOW, REFERAT FINANSOWO - KSIEGOWY

Departament/referat

Stanowisko Gtowny Kskkgowy Urzdu Marszatkowskiego

do spraw
2. Zaleznos¢ Dyrektor Departamentu / Skarbnik Wojewodztwa
stuzbowa
- nazwa stanowiska
bezpgredniego
przetlaionego
3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskazéd na
schemacie graficznym)

SKARBNIK WOJEWODZTWA

Dyrektor Departamentu Finansow

Gtowny Ksiegowy Urzdu




ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

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,.

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

Osoba nadzoruje pracoséb kierownika oraz 11 pracownikéw Referatu
Finansowo - Ksigowego

Ma uprawnienia do wykonywania dyspozyapdkami piengznymi
dotyczcych Urzdu Marszatkowskiego jako jednostki edowe;.

5. Cel istnienia

stanowiska

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

Prowadzenie rachunkoém

Marszatkowskieg

oraz  gospodarki  finansowej

L

najistotniejszych) oraz

6. Gtdbwne obowiazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od

podach zbleong czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzié co miesic). W miag maliwosci prosz

poda’ odsetek czasu pwiecany na realizag poszczeg6inych zatla

6.1 Obowhzki
merytoryczne

Czestotliwosé | Przybliz

Rodzaj czynnaci
ony %

czasu

a



Realizacja zadaz zakresu gospodarki finansowejCpdziennie |35
rachunkoweéci Urzedu zgodnie z obowrzujacymi
przepisami i zasadami,
Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi, Codziennie |25
Opracowywanie projektow planéw finansowydh miarg | 4
Urzedu, potrzeb
Opiniowanie wnioskow w zakresie zmian w plafjg e |5
dochodow i wydatkow Urgdu oraz $rodkow|potrzeb
pozabudetowych
Dokonywanie kontroli zdarze gospodarczych wfodziennie |25
zakresie prawidtowszi i legalnaci ich
dokumentowania oraz wginej kontroli celowsci
wydatkéw budetowych, a w szczegoléa:
v Wstepnej  kontroli  zgodnéci  operacii
gospodarczych i finansowych =z planem
finansowym,
v" Wstepnej kontroli kompletnéci i rzetelndci
dokumentow dotyccych operacjj
gospodarczych i finansowych,
Sporadzanie okresowych analiz, informacji 013z miare | 3
z_blorczych sprawozaa z  wykonania pIanJIootrzelo
finansowego Urzdu,
Przygotowywanie projektow przepisow westnznych| W miarg | 2
w zakresie polityki finansowej Ugdu oraz obiegu |iPotrzeb
przechowywania dokumentéw finansowych | w
Urzedzie.
W miare 25z
» W tym powysze czynnéci w zakresie POKL potrzeb ogbtem
» W tym powysze czynnéci w zakresie RPOWP
W miare 257z
potrzeb ogo6tem
6.2 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przybliz
organizacyjno- ony %
administracyjne - . . : : ezt
Nalezyte przechowywanie [ zabezpieczehie
dokumentow ksigowych
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przybliz
finansowe ony %
czasu
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przybliz
ony %

personelem

czasu




6.5 Inne obowgzki

Czestotliwosé | Przybliz
ony %

czasu

Rodzaj czynnaci

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w
granicach wynikajcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej

Wykonywanie innych prac zleconych przez
przetazonych w ramach swych kompetencji
Doskonalenie wiasnych kwalifikaciji drag

samoksztalcenia,

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.

Odpowiedzialnét za wi&ciwe prowadzenie ewidencji kgjowej
Sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie przypysa zada,
Bezwzgtdne przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajenshizipowe; i
ochronie danych osobowych,

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 wszcegcie
konkretnych dziata

(jakich) ?

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w @paapewniajcy
prawidtowa i terminows realizacg zada,

Decydowanie o0 sposobie ujmowania zdarzgospodarczych i opera
finansowych, zgodnie z ustawo rachunkowgci i obowiazujaca
klasyfikacp budzetowa

i




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 styczfé
osoba zatrudniona na

danym stanowisku i w jak

sposob je rozwizuje, np.
czy mée korzystd z
wczeniej stosowanych
schematow pogbowania

Charakter wykonywanej pracy na stanowisku jeshododny, o ranej skali
ztozoncici, wymaga szerokiej analizy operacji finansowych.

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okreslié cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegnieziedne dcwykonywania zadai obowizzkéw na danym stanowisku pracy.

10.1 Kontakty
wewngtrzne

Departament/ / Cel kontaktu Czgstotli
Biuro/referat wose
Stanowisko

Dyrektor Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw| Codzien
Departamentu/ nie
Skarbnik
Wojewddztwa

Departamenty |Wspoipraca w zakresie spraw prowadzonych Wa

merytoryczne | stanowisku zalemno
sci od
potrzeb
10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestot
Stanowisko wosc

zewnrgtrzne

[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

wyksztatcenie wysze o kierunku ekonomicznym




12.Szczegdblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?

— Obstuga komputera (Word, Excel),

— Obstugi

Departamencie Finansow

programu finansowo - kgowego wykorzystywanego

W

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

Znajoma¢ zasad

budzetowej oraz ustawy o finansach publicznych

rachunkowoi

budzetowej,

stosowania klasyfika¢

15. Wymagane
doswiadczenie
zawodowe i sta
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¢ analitycznego mifenia,

&  Doktadnaé,

— Umiejetnos¢ pracy w zespole

— Obowigzkowasé,
— Umiejetno$¢ stosowania obowkujacych przepiséw prawa

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



