Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Kierownik Referatu Rozlicze i Ksiggowaci
Funduszy Unii Europejskiej)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data 01.07.2008
sporzadzenia
opisu
Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Departament/referat Departament Finansow/ Referat Rozlitzé&siggowasci Funduszy Unii Europejskiej

Stanowisko Kierownik Referatu Rozliczei Ksiggowasci Funduszy Unii Europejskiej
do spraw

2. Zaleznosé Zastpca Dyrektora Departamentu Finansow

stuzbowa

- hazwa stanowiska
bezpgredniego
przelaonego




3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

( Zastpca Dyrektora Departamentu )
_ )
( Kierownik Referatu Rozliczen R
i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej
_ )

( Stanowisko ds. dokonywania ptateg )
weryfikacji i kontroli dokumentéw

( Stanowisko ds. dokonywania ptatcg )
weryfikacji i kontroli dokumentéw

finansowych funduszy UE
\_ w zakresie RPOW )

(" Stanowisko ds. dekretacji i ewidencji\
dokumentéw ksigowych funduszy UE

finansowych funduszy UE
\_ w zakresie POK )

(" Stanowisko ds. dekretacji i ewidencji\
dokumentéw ksigowych funduszy UE

w zakresie PT RPOWP

- J

Stanowisko ds. dekretacji i ewidencji\
dokumentéw ksigowych funduszy UE

w zakresie PT POKL
. J

( Stanowisko ds. dekretacji i ewidencji\
dokumentéw ksigowych funduszy UE

w zakresie RPOWP

J

w zakresie POKL

J

1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

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

W sposéb zwrty naley | Osoba kieruje bezpgoednio prag oséb zatrudnionych w Referacie Rozlitze Ksiegowdsci
przedstawt uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe os6b
podlegajcych danej
osobie bezp@ednio oraz
liczbe 0séb, jak kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtych
0s06b,

. okrgili¢ uprawnienia do
dysponowanid@rodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwagal!! Planowanie
budretu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe,.

Funduszy Unii Europejskiej




5. Cel istnienia

stanowiska

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

Obstuga finansowo — kgjowa w zakresie POKL

6. Gtdbwne obowiazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbléory czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzi¢ co miesic). W miag maliwosci prosz poda’
odsetek czasu peiecany na realizagj poszczegdinych zadla

6.1 Obowhzki
merytoryczne

Kontrola
w zakresié

Rodzaj czynnaci
merytoryczna i formalna

pracy

refer

Czestotliwosé
atu

Przyblizony
% czasu




=

Realizacji zadd =z zakresu gospodarkifinansowej
i rachunkowdci Urzedu w zakresie funduszy strukturalny
zgodnie z obowaizujacymi przepisami i zasadami,
Prowadzenia wyodbnionej ewidencji kgigowej w zakresie
przedsgwziec¢ finansowanych zérodkéw UE

Prowadzenia wydzielonych rachunkéw bankowych
potrzeby realizacji zadawspotfinansowanych zérodkow
UE, w tym projektow wiasnych oraz PT PROW,
Wspétpracy z bankami obstugoymi rachunki fundusz
UE,

Organizowania wkciwego obiegu dokumentow finansow
ksicgowych w zakresie funduszy,

Przygotowywania sprawozfla wynikajacych
z rozporadzenia MF o sprawozdawcam budzetowe) w,
czesci dotyczcej funduszy UE,

Sporadzania  okresowych analiz i Sprawo#(
z wykonania planu finansowego w zakresierodkow
pochodzacych z UE,

w tym w zakresidPOKL

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenia wyodbnionej ewidencji kgigowej w zakresie
przedsgwzie¢ finansowanych zé&rodkéw POKL,
Prowadzenia wydzielonych rachunkéw bankowych
potrzeby realizacji zadawspotfinansowanych zérodkéw
POKL,

Weryfikacji pod wzgtdem formalno-rachunkowym zlet
ptatnaici dla Beneficjentow POKL

Przygotowywania dokumentacji nieginej do zigenia
wnioskow o ptatné¢ w ramach PT POKL

Sporadzania  okresowych analiz i Sprawo#(
z wykonania planu finansowego w zakresie POKL,
Przekazywania informacji Departamentowi Europejgé
Funduszu Spotecznego o dokonanych piatiaeh na rzec
Beneficjentbw oraz  raportowanie 0  zaistniah
nieprawidtowdciach

Udzial w tworzeniu Instrukcji Wykonawczych Instyfu
Pdéredniczcej POKL

w tym w zakresicRPOWP

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenia wyodbnionej ewidencji ksigowej w zakresig
przedsiwzie¢ finansowanych zérodkow RPOWP
Prowadzenia wydzielonych rachunkéw bankowych
potrzeby realizacji zadawspotfinansowanych zérodkéw
RPOWP,

Weryfikacji pod wzgtdem formalno - rachunkowy
dyspozycji przekazaniaodkéw Beneficjentom RPOWP,
Przygotowywania dokumentacji niezinej do zigenia
wnioskow o ptatné¢ w ramach PT RPOWP
Przekazywania informacji Departamentowi Zalzania
Regionalnym Programem Operacyjnym o dokonar
ptatngciach na rzecz Beneficjentow oraz raportowa
0 zaistniatych nieprawidtowégiach

Udzial w tworzeniu Instrukcji Wykonawczych Instyfug
Zarzmdzapcej RPOWP,

na

a

na

11%
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N
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O
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45%

25%

25%




6.2 Obowhzki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
organizacyjno- % czasu
administracyjne Organizowanie i koordynowanie pracy Referatu 2
6.3 Obowhzki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
finansowe % czasu
Przestrzeganie zasad rozliazsenieznych
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
personelem % czasu
Wyznaczanie  zagpstw w  trakcie  nieobecroi 2
pracownikow,
Udzielanie  doradztwa  pracownikom w  zakrgsie
wykonywanych zadg
Ustalanie i aktualizowanie szczegélowych zakresow
czynnaci podlegtych pracownikow
Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow
6.5 Inne obowgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
% czasu
State pogibianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji 1
zawodowych
Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow lorate
danych osobowych,
Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji| w
granicach wynikajcych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej
7. Zakres Odpowiedzialnéc za wigciwe prowadzenie ewidencji ksiowej
i i Z i w zakresie funduszy strukturalnych
832202\2::2;1;!6“”30 Sumienne, dokladn)é i terminowg wykonywanie przypysa zada
odpowiedzialngci Bezwzgkdne przestrzeganie przepisbw o zachowaniu tajemnisiuzbowej

kierowniczej lub
finansowej proszokrelié,
czy osoba na danym
stanowisku ponosi
wylgczry
odpowiedzialné za jalgs
dziedzir merytoryczn lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizac} zadai z danej
dziedziny.

i ochronie danych osobowych




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

terminowy realizacg zadah,

i

1. Organizowanie pracy ha zajmowanym stanowisku w @pasapewniajcy prawidtowy i

2. Decydowanie o sposobie ujmowania zdarzgospodarczych i operacji finansowy
zgodnie z ustawo rachunkowéci i zgodnie z obowizujaca klasyfikacph budzetowy

th,

9. Ztozonosé i
kreatywnos¢

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

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

wymagajce szerokiej analizy operacji finansowych.

- Na danym stanowisku realizowane zadania rénorodne i o rénej skali ztgondsci,

- Prawidtowe wykonywanie obowzkéw na danym stanowisku wymaga od znajgch@atego
systemu wdrzania funduszy strukturalnych, zarébwno w kwestii yberycznej, jak i w cgsci
finansowej, a take wnikliwosci i umiejetnasci zaradzania informag.

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwasé kontaktow, jakiesniezizdne do wykonywania zadaobowyzkdéw na danym stanowisku pre

10.1 Kontakty

Wydziat / Biuro Cel kontaktu

Stanowisko

Czestotliwosé




wewrgtrzne

Z-ca Dyrektora,
Dyrektor
Departamentu
Finansow,
Gléwny
Ksiggowy,
Skarbnik
Wojewddztwa
Referat
Finansowo -
Ksiegowy
Departamentu
EFS,
Departament
Zarzadzania RPC
Pozostate
Departamenty
merytoryczne

Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw

Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw

Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw

Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw

Codziennie

w miare
potrzeb
W miare
potrzeb

w miare
potrzeb

10.2 Kontakty
zewrgtrzne

Nazwa jednostki
Stanowisko

Cel kontaktu

Czestotliwosé

Beneficjenci

Ministerstwo
Rozwoju
Regionalnego

Bank
prowadacy
rachunki
bankowe dla
POKL/RPOWP/
i innych
programéw/proje
ktow
realizowanych z
udziatem
srodkow UE

Wyjasnianie spraw zwizanych z przekazywaniem/zwrotem
srodkéw w zakresie POKL/RPOWP

Wyjasnianie watpliwosci dot. spraw finansowych

w zakresie wdrzania programow i projektow z udziatem
srodkéw UE

Wspéipraca w zakresie obstugi rachunkéw bankowych

w miare
potrzeb

w miare
potrzeb

W miare
potrzeb

WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

Niezledne: wyksztalcenie wgze: ekonomiczne, prawnicze, administracja




12.Szczegdblne - Umiejetnosé obstugi komputera.

kwalifikacje, - Obstuga urzdzei biurowych
dodatkowe - Obstuga komputera (Word, Excel)
L — Obstuga systemu finansowo-&gowego
uprawnienia w Departamencie Finanséw
zawodowe

wykorzystywaned

[=]

13.Przeszkolenie
(w jakim zakrsie?)

Znajoma¢  zagadni@  rachunkowsci

14. Wymagane
szczegollne

. ;o Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013
umiejetnosci

budzetowej oraz
z Unia Europejsk, a w szczegdlrni programéw operacyjnych w ramach Narodowyct

zagadnie zwiazanych

15. Wymagane - Sta pracy: minimum 3 lata na podobnym stanowisku

doswiadczenie
zawodowe i sta
pracy zapewniagcy

kompetentne

dziatanie na tym

stanowisku

16.Inne wymagania |- Umiejgtnos¢ pracy w zespole,
(predyspozycje psychofizyczne; Umiejetnosé analitycznego milenia,
cechy osobowe,, inne - Obowiazkowai¢ i doktadndae,

”tmiej?tr.‘olid przydatne na tym _  mijejetnos¢ stosowania obowkujacych przepisow prawa
stanowisku) — Woysoka kultura osobista

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



