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szczebla:
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1.6

tgczna liczba podlegtych
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1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu
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2.0 Cel.

2.1

Glowny cel stanowiska

. Kierowanie Departamentem Finansow
pracy:

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

kierowanie catoksztattem pracy Departamentu, w tym w zakresie $rodkéw unijnych,

WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych, w tym w zakresie $rodkow

unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi

zwilaszcza na:

3.3.1.wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Wojewodztwa, w tym w zakresie $rodkow unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.3.2.zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym uméw i porozumien
przedktadanych przez poszczegdlne departamenty/biura Urzedu, w tym w zakresie
$rodkoéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

3.4.1.wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli w zakresie wykonywanych przez
Departament zadan, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz
FEW 2021-2027,

3.4.2.wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian, w tym w zakresie $rodkow
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.4.3.nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan, w
tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

opracowywanie projektéw uchwat Sejmiku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty

budzetowej, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

opracowywanie zatozen do projektu budzetu, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO

2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

opracowywanie projektu budzetu, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020

oraz FEW 2021-2027,

opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie szczegdtowego planu dochodow i

wydatkéw budzetu, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW

2021-2027,

opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w tym w zakresie $rodkéw

unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.10. udziat w opracowywaniu uchwat Sejmiku i Zarzagdu zwigzanych z wykonaniem, realizacjg

i zmianami budzetu, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW
2021-2027,

3.11. zgodnie z udzielonym upowaznieniem, w imieniu Zarzadu:

3.11.1. przekazywanie w terminie:
-7 dni od dnia przediozenia projektu uchwaty budzetowej Sejmikowi informacji
niezbednych do opracowania projektéw planéw finansowych, w tym w zakresie
$rodkow unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,
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3.12;

3.13.

3.14.

3.15.
3.16.

3.17.

3.21.

3.22,

3.23.

3.24.

- 21 dni od dnia podjecia uchwaty budzetowej informacji o ostatecznych kwotach
dochodéw i wydatkéw jednostek oraz wysokosci dotaciji i wptat do budzetu, w
tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.11.2. przekazywanie informacji o dokonanych zmianach planéw dochodéw
i wydatkéw wprowadzanych w toku realizacji wykonywania budzetu, Dyrektorom
Departamentow i Biur Urzedu oraz kierownikom jednostek budzetowych, z
wyjatkiem jednostek budzetowych dziatajgcych na podstawie ustawy Prawo
oswiatowe oraz Centrow Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i
Zawodowego, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW
2021-2027,

3.11.3. weryfikacja w terminie 7 dni od dnia otrzymania projektow planéw finansowych,
nie pézniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy
pod wzgledem ich zgodnosci z projektem uchwaly budzetowe; sporzadzonych
przez ww. dyrektorow i kierownikéw jednostek, w tym w zakresie $rodkéw
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzorowanie  prawidtowo$ci  opracowania  planéw finansowych  jednostek

organizacyjnych z budzetem oraz poprawnosci formalno-rachunkowej sprawozdan

budzetowych, finansowych oraz w zakresie operagji finansowych tych jednostek,
w tym w zakresie Srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,
potwierdzanie zabezpieczenia S$rodkéw finansowych w budzecie Wojewodztwa

i WPF w projektach uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz innych dokumentach wywotujgcych

skutki finansowe dla budzetu Wojewddztwa, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO

2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

opracowywanie dokumentacji oraz projektéw uchwat Sejmiku dotyczacych emisji

obligacji, zaciggania pozyczek i kredytéw przez Wojewodztwo oraz opiniowanie

projektow uchwat w zakresie udzielanych poreczen,

opracowywanie zatozeri do WPF, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020

oraz FEW 2021-2027,

projektu uchwaty w sprawie WPF, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020

oraz FEW 2021-2027,

projektow zmian WPF, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW

2021-2027,

. przygotowywanie prognozy zadtuzenia Wojewodztwa,
. opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie trybu sporzadzania i terminéw

sktadania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie i WPF, w tym
w zakresie srodkow unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

. nadzor nad analizg informaciji finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne

na potrzeby analizy budzetu, jak réwniez analizy sprawozdan budzetowych oraz w
zakresie operagji finansowych i sprawozdan finansowych,
w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdania finansowego budzetu, w tym w zakresie
srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

kontrola wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Wojewddztwa, w tym w zakresie $rodkéw unijnych,
WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzorowanie prac zwigzanych z terminowym sporzadzaniem sprawozdawczosci
budzetowej, sprawozdawczosci z zakresu operacji finansowych, sprawozdan
finansowych oraz innych sprawozdan przez departamenty/biura Urzedu i jednostki
organizacyjne a nastepnie ich terminowym przekazywaniem do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Poznaniu, Wojewody Wielkopolskiego, Najwyzszej Izby Kontroli
i GUS, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,
nadzér nad sporzgdzaniem zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci
z zakresu operacji finansowych i sprawozdan finansowych pod wzgledem formalno-

2010, 2005 - wpiymrs
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rachunkowym, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-
2027,

3.25. nadzor nad weryfikacjg formalno-rachunkowsa i rejestracjg umow oraz porozumien

zawieranych przez Wojewodztwo, w tym  finansowanych w ramach projektéw witasnych
oraz innych zadan realizowanych ze $rodkéw Unii oraz niepodlegajgcych zwrotowi
érodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych érodkéw pochodzacych ze 2rddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, z petnym uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej i
szczegotowym podziatem na programy .4 WW. srodkow
z wylaczeniem $rodkéw ujetych w budzecie $rodkéw europejskich(o ile nie sg Zrodtem
finansowania projektéw wiasnych),

3.26. do obowigzkéw Dyrektora Departamentu oprécz ww. obowigzkéw nalezy takze:

3.26.1. dekretowanie wptywajacej korespondencji, w tym w zakresie $rodkow unijnych,
WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.26.2. kwalifikowanie uchwat Zarzadu i Sejmiku w ramach nadzoru do RIO, w tym w
zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.27. wspoldziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, departamentami/biurami

Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, administracja rzadowg i samorzgdowa,
organizacjami pozarzadowymi, Regionalng Izbg Obrachunkowg w Poznaniu oraz innymi
instytucjami finansowymi w ramach realizacji zadan Departamentu,
w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.28. realizowanie zadan w ramach dziatarh obronnych przypisanych do Departamentu.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztaicenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
[zaznacz wtasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie m
/opis/

4.2

Pozadane wyksztatcenie -
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne -

uprawnienia

5.0. Znajomosé jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomosc -
jezykdow obcych

5.2

Pozgdana znajomos¢ -
jezykéw obcych
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6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie o
(lata, miesigce)

Staz pracy ogdtem: 5 lat
W administracji publicznej: 5 lat
Na stanowiskach kierowniczych: 5 lat

7.0. Kompetencje.

- bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o finansach

7.1 |Wiedza specjalistyczna: publicznych, 0 samorzadzie wojewddztwa,
— o rachunkowosci
- umiejetnosc¢ obstugi komputera: arkuszy
kalkulacyjnych, programéw finansowo-ksiegowych,
7.2 |Umiejetnosci techniczne: - umiejetnosC  korzystania z internetu i poczty

elektronicznej
- umiejetnosc¢ postugiwania sie programem Lex

- wysoka dbatosc o jako$¢ wykonywanych zadan
7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- wysoka sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
- wysoko rozwiniete myslenie strategiczne

- bardzo dobra umiejetnos¢ stosowania odpowiednich
przepisow prawnych i procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnosc zarzadzania informacja

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

. o s s - bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
= 7.5 |Umiejetnosci kierownicze: pracy zespolu
- bardzo dobra umiejetnos¢ motywowania pracownikéw

- bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
- bardzo dobre umiejetnosci argumentowania

i negocjacji
- bardzo dobra umiejetnos¢ pracy z zespotem

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywnos$¢ i inicjatywa, sumiennos¢

- zdolnos¢ podejmowania decyzji

7.7 | Osobowosc i etyka: - bezstronnos¢

-bardzo dobra umiejetno$¢ radzenia  sobie

w sytuacjach kryzysowych

20.10. M5 —npyingis
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8.0. Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu

aktualnym)

imie | nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:

—

Imie | nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

1.0 Dane organizacyjne:

1.1

Komorka organizacyjna
Urzedu:

Departament:

Finansow

Wydziat:

Oddziat

Referat: |

1.2

Stanowisko pracy
urzednicze
(w tym kierownicze):

Zastepca Dyrektora Departamentu

1.3

Stanowisko pracy
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Dyrektor Departamentu

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Skarbnik Wojewddztwa Wielkopolskiego

1.6

tgczna liczba podlegtych
pracownikow (dla
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

SKARBNIK WOJEWODZTWA

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

DYREKTOR WOIJEWODZTWA

Opisywane stanowisko

ZASTEPCA DYREKTORA
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2.0 Cel.

—
L

2

T
|
‘
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iProwadzenie ksigg rachunkowych budzetu wojeWédztwa

1 iGJréwny cel stanowiska |i urzedu marszatkowskiego zgodnie z obowigzujgcymi

pracy: | przepisami w zakresie zadan okreSlonych w polityce
 rachunkowoéci

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

zwtaszcza na:

3.1.1 wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji Wojewoddztwa, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027

3.1.2 zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym umoéw i porozumien
przedktadanych przez poszczegdlne departamenty/biura Urzedu, w tym w zakresie
srodkow unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

3.2.1 wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli w zakresie wykonywanych przez
Departament zadan, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz
FEW 2021-2027

3.2.2 wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian, w tym w zakresie $rodkow
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027

3.2.3 nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan, w
tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu i Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w zakresie zadan okreslonych w polityce rachunkowosci polegajgce na:

3.3.1 biezacej ewidencji ksiegowej, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-
2020 oraz FEW 2021-2027

3.3.2 sporzgdzaniu sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i z zakresu operacji
finansowych, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW
2021-2027

wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych

prowadzenia rachunkowosci, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz

FEW 2021-2027

weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw zwigzanych z projektami wtasnymi oraz

innymi zadaniami realizowanymi ze $rodkéw Unii oraz $rodkéw niepodlegajgcych

zwrotowi z pomocy udzielanej przez panstwa czionkowskie Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych $rodkdéw pochodzacych ze zZrédet

zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, z peinym uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej i szczegélowym podziatem na programy z ww. srodkéw z wytgczeniem
srodkéw ujetych w budzecie srodkéw europejskich (o ile nie sg zrédtlem finansowania
projektéw wiasnych Wojewddztwa),

nadzér nad prawidlowg obstugg i prowadzeniem ksiag rachunkowych dla projektow

wlasnych oraz innych zadan realizowanych ze srodkéw Unii oraz niepodlegajgcych

zwrotowi Srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych $srodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, z petnym uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej i szczegdtowym podziatem na programy z ww. Srodkéw z wytaczeniem
srodkéw ujetych w budzecie srodkéw europejskich (o ile nie sg zrédiem finansowania
projektow wiasnych Wojewddztwa),
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3.7 nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci z
zakresu operacji finansowych w Woydziale Ksiegowo$ci Departamentu w zakresie
wtasnego sprawozdania jednostkowego dla budzetu i Urzedu, w czesci ewidencji
ksiegowej prowadzonej przez Departament, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027
wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunki do obstugi budzetu i Urzedu, w tym w
zakresie srodkow unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027
lokowanie czasowo wolnych $rodkéw pienieznych bedacych na rachunkach bankowych

3.8

3.9

Wojewaddziwa,

3.10 nadzér na rozliczaniem scentralizowanego podatku od towaréw i ustug (VAT)

Wojewddztwa,

3.11 wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora Departamentu.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie |

[zaznacz wihasciwe/

Srednie

5 Wyzsze
Wyzsze magisterskie

Inne

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0. Znajomosc¢ jezykow obcych.

5.4

Konieczna znajomos¢
jezykdw obcych

5.2

Pozadana znajomosc

jezykdow obcych




Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

| .
& ; Staz pracy
[ Doswiadczenie (lata, miesigce)

|Staz pracy ogétem: 4 lat

'W administracji publicznej: - 4 lat
Na stanowiskach kierowniczych: 4 lat

7.0. Kompetencje.

- bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie

7+, |Nilexzaspecialltycana; finanséw publicznych i rachunkowosci

1
]

- umiejetnosc obstugi komputera: arkuszy
' : kalkulacyjnych, programéw finansowo-ksiegowych,
7.2 |Umiejetnosci techniczne: |- umiejetnoé¢  korzystania z internetu i poczty

i elektronicznej
] - umiejetnos¢ postugiwania sie programem Lex

l
| | s wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: |- wysoka sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
! - wysoko rozwiniete myslenie strategiczne

- bardzo dobra umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich -
- przepisow prawnych i procedur

- bardzo dobra umiejetnosc¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania informacja

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

' - bardzo dobra umiejetnoé¢é motywowania pracownikéw

7.5 | Umiejetnosci kierownicze:

! - bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i plsemnej

‘ - bardzo dobre umiejetnosci argumentowania i ‘
negocjacji

- bardzo dobra umiejetnos¢ pracy z zespotem

7.6 IUmieje;tnoé,ci interpersonalne:

- kreatywnos¢, inicjatywa, sumiennosc
i - zdolnos$¢ podejmowania decyzji
7.7 | Osobowosc i etyka: - bezstronnos¢
|- bardzo dobra umiejetnosc radzenia sobie w

| sytuacjach kryzysowych




Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

8.0. Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umy$inie
zgodnie

z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu aktualnym)

P2 -
Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: e :?.*....’.‘2..’!/.:....2024 K

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

wisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):
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Fundusze Europejskie Definansowane przez 0 SAMORZAD
dla Wielkopolski Unie Europejska :***: xf’;f,(";?gf;,ﬁgm
Karta Stanowiska Pracy
1.0 Dane organizacyjne: || NG
Departament | Finanséw
4.4 | Komérka organizacyjna Wydziat: =
Urzedu: Oddziat: |-
Referat: -
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Z-ca Dyrektora Departamentu Finanséw
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy -
" |pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego | Dyrektor Departamentu Finanséw
"7 |zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Skarbnik Wojewddztwa Wielkopolskiego
"~ |szczebla:
1.6 tgczna liczba podlegtych 8
" | pracownikéw: |

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego

szczebla

Skarbnik Wojewédztwa Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika

Dyrektor Departamentu Finanséw

Opisywane stanowisko

kierownicze

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

(o
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2.0 Cel.

241

Wspétdziatanie z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem,
nadzé6r nad wykonywaniem zadan przez Wydziat Analiz i
Wieloletniej Prognozy Finansowej

Giowny cel stanowiska
pracy:

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

polegajgcymi zwtaszcza na:

3.1.1 wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi

zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami  pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji Wojewodztwa, w tym w zakresie $rodkéw unijnych,
WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.1.2 zapewnieniu prawidtowosci pod wzgledem finansowym uméw i porozumien

3.2

przedktadanych przez poszczegoline departamenty/biura Urzedu, w tym w zakresie
srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027.
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej:

3.2.1 wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli w zakresie wykonywanych przez

Departament zadan, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020
oraz FEW 2021-2027,

3.2.2 wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow

finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian, w tym w zakresie srodkéw
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

3.2.3 nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowiagcych przedmiot ksiggowan,

3.3

3.4

w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027.
Potwierdzanie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie Wojewddztwa i WPF
w projektach uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz innych dokumentach wywotujgcych
skutki finansowe dla budzetu Wojewédztwa, w tym w zakresie $rodkéw unijnych,
WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027.

Opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie trybu sporzadzania i terminéw
sktadania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie i WPF, w tym w zakresie srodkéw
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

313

3.14

3.16

Opracowywanie zatozenn do budzetu i WPF, projektu uchwaty w sprawie WPF
oraz projektow jej zmian, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020
oraz FEW 2021-2027.

Nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w czesci
dotyczacej stopnia  zaawansowania  realizacji programéw  wieloletnich,
w tym w zakresie Srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027.
Wspdtuczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
i sprawozdania finansowego budzetu, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027.

Opracowywanie strategii finansowej Wojewddztwa.

Zarzadzanie dfugiem Wojewddztwa, w tym opracowywanie prognozy zadtuzenia
Wojewoddztwa.

Opracowywanie dokumentacji oraz projektéw uchwat Sejmiku dotyczacych emisji
obligacji, zaciggania pozyczek i kredytéw przez Wojewddztwo oraz opiniowanie
projektéw uchwat w zakresie udzielanych poreczen.

Analiza finansowa informacji sporzadzanych przez jednostki organizacyjne
Wojewddztwa Wielkopolskiego pod katem ich potencjalnego wplywu na sytuacje
budzetu Wojewddztwa, w tym w zakresie $rodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz
FEW 2021-2027.

Wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, departamentami/biurami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowa i samorzgdows,
organizacjami pozarzgdowymi, RIO oraz innymi instytucjami finansowymi w ramach
realizacji zadan Departamentu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Wydziat
Analiz i Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Wojewodztwa, Dyrektora
Departamentu Finansow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

b-413
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4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie

~e Srednie
fzaznacz wiasciwe/ d

Wyzsze

Wyzsze

magisterskie Inne

41

lopis/

Konieczne wyksztatcenie: | Wyzsze magisterskie ekonomiczne

Pozadane wyksztatcenie:
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

4.3 Specjalistyczne 3
™ |uprawnienia:

5.0 Znajomosé jezykow obcych.

Konieczna znajomosé -

. jezykéw obcych:

Pozadana znajomosé -

Rl jezykdw obcych:

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogotem:

5 lat

6.2 W administracji publicznej:

2 lata

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

2 lata
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Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 01.08.2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):
cPARTAMENTU

sesase sesssssasssstsabssnsuasissndesaneind e iTaadT

] azwisko, data i podpis)
| !
Zatwierdzit (zwierzchaik wiszego szczebla):

(imig i nazwisko, data i podpis)
Zapoznat sie:
ZASTEPCA DYREKTORA

nazwisko, data i podpis)

i IEWODZTWA WlELKOPOLSKlEGO

...............................................

------------------------------

..............................
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7.0 Kompetencje.

- bardzo dobra znajomos$¢ Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o samorzgdzie wojewodztwa,
Ustawy o rachunkowosci

- znajomos¢ analiz finansowych

- znajomos$¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- znajomos¢ zagadnien budzetu, WPF i funduszy
unijnych

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra umiejetno$é obstugi programow
komputerowych

7.2 |Umiejetnosci techniczne: |- bardzo dobra znajomosc Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetno$¢ korzystania z Internetu i poczty
elektronicznej

- bardzo dobra organizacja pracy

Umiejetnosci - sprawnos$¢ w realizacji biezgcych zadan
organizacyjne: - wysoka dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan
- myslenie strategiczne

7.3

- bardzo dobra umiejetno$¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos$¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych

- bardzo dobra umiejetnosé zarzgdzania informacjg

- bardzo dobra umiejetno$é tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetno$¢ planowania i organizowania

7.5 Umiejetnosci pracy zespotu
" |kierownicze: - bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem
- bardzo dobra umiejetnos¢ motywowania pracownikéw
- bardzo duza fatwo$¢ komunikacji werbalnej i pisemne;j
7.6 Umiegjetnosci - bardzo dobra umiejetnos¢ pracy w zespole
" |interpersonalne: - bardzo dobra umiejetno$¢ argumentowania i negocjacji

- umiejetnos¢ zarzadzania konfliktem

- kreatywnos¢, sumienno$é i inicjatywa
o - zdolno$¢ podejmowania decyzji

7.7 | Osobowosc i etyka: - umiejetnosé radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych |
- odporno$¢ na stres

8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione
umys$inie zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

1.0 Dane organizacyjne: imie i nazwisko pracownik{ill NG

Departament: | Finansow
1.1 | Komorka organizacyjna | Wydziak Ksiegowosci B
Urzedu: Oddziat Jednostki Budzetowej
Referat: | ) ]
Stand;éko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

1.3

kierownicze):

Stanowisko pracy
pomocnicze:

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Zastepca Dyrektora Departamentu Finansow

1.6

kaczna liczba podlegtych
pracownikow (dla

Stanaiisk klerowmeayag |

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddzatu

Stanowisko podwiadnego

Gtowny specjalista x2
Starszy specjalista x2
Podinspektor x3
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

2.1 G}c')wn\; ;:;al stanouvmviska Kierowanie catoksztaltem pracy Oddziatu i zapewnieni;l

pracy: jego sprawnego funkcjonowania.

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Ujmowanie wszystkich zdarze i operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont.

3.2 Analiza wyciggdw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujgcych jednostke.

3.3 Kontrola dowodéw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

3.4 Dekretacja i kontrola dekretacji dowodow ksiegowych.

3.5 Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi Wojewddztwa Wielkopolskiego, kontrola nad
prawidtowoscig wykonanych przelewdw przez pracownikéw Oddziatu.

3.6 Sporzagdzanie i kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych.

3.7 Comiesieczne sporzgdzanie zestawienia obrotdw i sald oraz dziennika.

3.8 Wykonywanie archiwizacji ksiag rachunkowych.

3.9 Biezaca kontrola wydatkéw departamentéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w kontekécie zgodnosci z planem finansowym, uktadem wykonawczym
budzetu oraz harmonogramem pfatnosci.

3.10 Whioskowanie projektéw zmian przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosdi,
a w szczegdinosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych.

3.11 Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie metod i techniki ksiegowosci
i sprawozdawczosci.

3.12 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3.13 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyksztatcenie : . i Wyizsze
at /zaznacz wiasciwe/ Sredrile Wy \»magisterskie Hnoe

-K_onieczne wy-ksztatcenie- Wyz-szem |
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Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,

4.2 szkolenia dtugookresowe

I .

4.3 Specjalis’gyc?ne
uprawnienia

—

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomosé
jqzy_.}ic}w obcych

5.1

5.2

Pozgdana znajomos¢
Heykow obaych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Sta(lzagscy
6.1 Staz pracy ogétem: 10
6.2 W administraji publicznee |
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 4 o

7.0 Kompetencje.

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

7.2 |Umiejetnosci techniczne:

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:

]

Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci
oraz finansow publicznych

Umiejetnos¢ obsﬁlgi programow ﬁnansowo;;siegowych,
arkuszy kalkulacyijnych.

Sprawnoé¢ w realizacji zadan, dbatos¢ o jakos¢
wykonywanych zadan.
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Umiejetno$¢ czytania procedur i stosowania przepisow
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - umiejetno$¢ tworzenia zestawien, analiz
- tworzenie baz danych

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
wiasnej i zespotu.

- komunikatywnos¢

- umiejetnos¢ pracy w zespole
- fatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne:

UL -

- inicjatywa
7.7 | Osobowos( i etyka: - kreatywnos¢
- sumiennosc

T

8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z pelnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

0715 :

a dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik): -

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy:

Osoba bezaas

data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ..........
(imie i

Zapoznat si
(imie i nazwisko, data i podpis)
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Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne-

1.1

Departament | Finansow

Wydziat: Analiz i Wieloletniej Prognozy
Komérka organizacyjna Finansowej
Urzedu:

Odadziat: =

Referat: -

1.2

Stanowisko pracy
urzednicze (w tym
kierownicze):

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej Prognozy
Finansowej

1.3

Stanowisko pracy

pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego | Z-ca Dyrektora Departamentu Finanséw
*" | zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu Finanséw
"™ |szczebla:

1.6

taczna liczba podlegtych 6

pracownikéw:

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Dyrektor Departamentu Finansow

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Z-ca Dyrektora Departamentu Finanséw

Opisywane stanowisko
kierownicze

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletnigj
Prognozy Finansowej

\E'f
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2.0 Cel.

2.1

Gtéwny cel stanowiska |Nadzér nad opracowywaniem projektu WPF oraz
pracy: dokonywaniem zmian i aktualizacji WPF

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

W zakresie perspektywy:

FEW

3.1

3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu, sprawowanie nadzoru i kontroli
nad wykonywaniem natozonych zadan zgodnie z Regulaminem Departamentu
Finanséw Urzedu Marszatkowskiego.

Kierowanie cafoksztattem spraw zwigzanych z biezaca analizg realizacji budzetu
wojewddztwa, w tym zadan zwigzanych z FEW.

Opracowywanie zatozen do projektu budzetu w czesci dotyczacej WPF.
Opracowywanie zakresu i formy sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
w czeéci dotyczgcej stopnia zaawansowania realizacji programéw wieloletnich.
Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektu WPF, z uwzglednieniem
przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z FEW.

Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektow zmian i aktualizacji WPF,
z uwzglednieniem przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z FEW.

Opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie trybu sporzgdzania i terminow
sktadania wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie i WPF, w tym dotyczgcych zmian
przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z FEW.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w budzecie

i WPF, w tym dotyczacych zmian przedsigwzigé wspoéffinansowanych z FEW.
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i aktualizacji
przedsiewzie¢ ujetych w WPF, w tym wspétfinansowanych z FEW.

Sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu w czeéci dotyczgcej stopnia zaawansowania realizacji programéw
wieloletnich (w tym wspéffinansowanych z FEW).

Sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg wskaznikéw zadtuzenia stosownie do zmian
w budzecie i WPF.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18
3.19

Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektéw uchwat dotyczacych emisii
obligacji, zaciggania pozyczek i kredytéw przez Wojewddztwo.

Analiza istotnych aspektéw gospodarczych majacych wplyw na sytuacje finansowa
i ekonomiczng Wojewddztwa.

Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem analiz przekrojowych, tematycznych
i budzetu wojewddztwa, w tym w zakresie realizacji zadan wspétfinansowanych
$rodkami FEW.

Opracowywanie procedur w zakresie sporzadzania péfrocznej informacii
oraz sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania planéw finansowych jednostek
posiadajgcych osobowos$é prawna.

Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem sprawozdania rocznego o przebiegu
wykonania planéw finansowych jednostek posiadajgcych osobowosé prawnag.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Wojewodztwa, Dyrektora
Departamentu Finanséw oraz Z-ce Dyrektora Departamentu Finansow.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informagji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
magisterskie

. . Inne
fzaznacz wtasciwe/

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie: | Wyzsze magisterskie
{opis/

4.2

Pozadane wyksztatcenie:
/studia podyplomowe, -
szkolenia diugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomosc¢ jezykéw obcych.

5.1

Konieczna znajomo$é Jezyk angielski - poziom komunikatywny
jezykéw obcych:

5.2

Pozgdana znajomos¢ -
jezykéw obcych:
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6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

5 lat

6.2 W administracji publicznej:

2 lata

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

2 lata

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomos$¢ Ustawy o finansach
publicznych,
Ustawy o samorzgdzie wojewédztwa,
Ustawy o rachunkowosci

- znajomos¢ analiz finansowych

- znajomo$¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- znajomo$¢ zagadnien budzetu i funduszy
strukturalnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programéw
komputerowych

- bardzo dobra znajomos¢ Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetnosé korzystania z internetu
i poczty elektronicznej

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan

- wysoka dbato$é o jakosé wykonywanych zadan
- myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia procedur
- bardzo dobra umiejetnos¢ czytania procedur
i stosowania odpowiednich przepiséw prawnych
- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzadzania informacija
- bardzo dobra umiejetno$¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetno$¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikéw

7.6

Umiejetnosci
interpersonalne:

- bardzo duza tatwo$é komunikaciji werbalnej i pisemne;j
- bardzo dobra umiejetno$¢ pracy w zespole

- bardzo dobra umiejetno$¢ argumentowania i negocjacji
- umiejetnos¢ zarzadzania konfliktem

7.7

Osobowosc¢ i etyka:

- kreatywnos¢, sumiennosé i inicjatywa

- zdolno$¢ podejmowania decyzji

- umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
- odpornosé na stres
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8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnosé za przestepstwo popetnione
umysinie zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2022 r., poz. 530). - <

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 03.11.2025r.
Osoba bezposrednio nadzoruiaca dane stanowisko(BezRgsSredn zwierzchnik):
DEP.

(imie i nazwi
Zatwierdzit (zwierzchnij

...................................................

(imiepgaauiﬂwﬁ?ta i podpis)

..................................
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Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:_

Departament: | Finansow
Wydziat: Analiz i Wieloletniej Prognozy
11 Komérka organizacyjna Finansowej
" |Urzedu:
Oddziat: Planowania WPF
Referat: -
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu Planowania WPF
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy -
" |pomocnicze:
Stanowisko Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej Prognozy
1.4 |bezposredniego Finansowej
zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow
" |szczebla:
tgczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 3
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej
Prognozy Finansowej

Opisywane stanowisko
kierownicze

Kierownik Oddziatu Planowania WPF
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2.0 Cel.

( 2.1 Gtowny cel stanowiska |Opracowywanie projektu WPF oraz dokonywanie zmian
1‘ " | pracy: !i aktualizacji WPF

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

W zakresie perspektywy:

FEW

3.1 Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Oddziatu.

3.2 Opracowywanie projektu WPF, z uwzglednieniem przedsiewzieé wspotfinansowanych
z FEW.

3.3 Opracowywanie projektow zmian i aktualizacji WPF, z uwzglednieniem przedsigwzigc
wspotfinansowanych z FEW.

3.4 Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem WPF i jej aktualizacji w systemie Besti@.

3.5 Weryfikacja wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w budzecie i WPF,
w tym dotyczacych zmian przedsiewzie¢ wspétfinansowanych z FEW.

3.6 Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i aktualizaciji
przedsiewzie¢ ujetych w WPF, w tym wspétfinansowanych z FEW.

3.7 Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w czesci dotyczacej
stopnia zaawansowania realizacji programoéw wieloletnich, w tym wspétfinansowanych
z FEW.

3.8 Opracowywanie prognoz zadtuzenia Wojewodztwa.

3.9 Obliczanie kosztow obstugi planowanego do zaciggania kredytu bankowego, pozyczki
badZz emisji obligacji w oparciu o wystgpujgce na rynku stopy procentowe i marze
bankowe.

3.10 Aktualizacja wysokosci wydatkéw na obstuge diugu stosownie do zmiany stop
procentowych.

3.11 Aktualizacja wskaznikéw zadtuzenia stosownie do zmian w budzecie i WPF.

3.12 Opracowywanie projektow uchwat dotyczgcych emisji obligacji, zaciggania pozyczek
i kredytéw przez Wojewodziwo.

3.13 Sprawowanie nadzoru nad analiza uméw zawieranych w ramach przedsigwzigé¢
zamieszczonych w WPF.

3.14 Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektu uchwaty Zarzadu w sprawie
przekazania uprawnien kierownikom jednostek budzetowych do zaciggania

zobowigzan oraz jej aktualizacje.
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3.15 Nadzér na przygotowywaniem dokumentéw do archiwum.
3.16 Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Skarbnika Wojewodztwa, Dyrektora

Departamentu Finansow,

Wydziatu.
3.17 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji nigjawnych.
3.18 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztatcenie.

Z-ce Dyrektora Departamentu Finanséw, Naczelnika

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

magisterskie i

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztalcenie:
fopis/

Wyzsze magisterskie

4.2

Pozadane wyksztaltcenie:
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomosé jezykéw obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢é
jezykéw obcych:

5.2

Pozadana znajomosé
jezykow obcych:

Jezyk angielski - poziom komunikatywny

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie (lata)

Staz pracy

6.1 Staz pracy ogoétem:

4 |ata

6.2 W administracji publiczne;:

2 lata

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 0
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7.0 Kompetencje.

71

Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomos$¢ Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o samorzgdzie wojewodztwa,
Ustawy o rachunkowosci

- znajomosé¢ analiz finansowych

- znajomo$¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- Znajomos¢ zagadnien budzetu i funduszy

strukturalnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera

- bardzo dobra znajomos¢ Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetnosé obstugi internetu i poczty
elektronicznej

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawnos$¢ w realizacji biezgcych zadan

- wysoka dbato$¢ o jako$¢ wykonywanych zadan
- myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetno$é tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetno$¢ czytania procedur i
stosowania odpowiednich przepiséw

- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzadzania informacja
- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetno$¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikow

7.6

Umiejetnosci
interpersonailne:

- bardzo duza fatwo$¢ komunikacji werbalnej, pisemnej
- bardzo dobra umiejetno$¢ pracy w zespole

- bardzo dobra umiejetnos¢ argumentowania i
negocjacji

7.7

Osobowos$é i etyka:

- kreatywnosé

- sumiennos¢é

- inicjatywa

- zdolno$¢ podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0 Niekaralnosé¢.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione
umys$inie zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).
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Karta Stanowiska Pracy

B- A0Y

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Finansow
11 Komoérka organizacyjna Wydziat: Ksiggowosci
L Oddziat
Referat:
1.2 Stanow1s.ko pracy ur?e;dmcze Naczelnik Wydziatu
(w tym kierownicze): :
1.3 Stanowisko pracy
™ | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego
1.4 wiersehniia: Z-ca Dyrektora Departamentu
Zwierzchnik wyzszego
1.5
szczebla:
t.aczna liczba podleglych
1.6 |pracownikoéw (dla stanowisk |18
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Z-ca Dyrektora Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwiadnego
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2.0 Cel.
2.1 Gléwny cel stanowiska Prowadzenie ksiag rachunkowych dla jednostki budzetowej i
" | pracy: budzetu wojewddztwa zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Kierowanie caloksztaltem pracy Wydziatu, sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem
natozonych zadan, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,
w tym w zakresie programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw unijnych i WRPO oraz FEW.
Nadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, umozliwiajgcy
terminowe i rzetelne rozliczenia w zakresie podatkowym i sprawozdawczym, w tym obszarze funduszy
unijnych i WRPO oraz FEW.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostki
budzetowej w nadzorowanym zakresie.

Biezgca analiza sytuacji finansowej budzetu Wojewodztwa oraz biezaca informacja
o stanie $rodkéw na rachunku bankowym oraz rachunkach bankowych prowadzonych dla funduszy
unijnych, w tym WRPO oraz FEW.

Wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego w zakresie przekazywania
érodkéw na realizacje wydatkow oraz w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w swietle
obowiazujacych przepisow, w tym WRPO oraz FEW.

Biezaca kontrola wydatkéw jednostek samorzadowych Wojewodztwa Wielkopolskiego wynikajacych z
planu finansowego, uktadu wykonawczego budzetu oraz harmonograméw, w tym obszarze funduszy
unijnych i WRPO oraz FEW.

Analiza i ocena formalno-rachunkowa zewnetrznych sprawozdan finansowych jednostek podleglych
Wojewddztwu

Lokowanie  §rodkéw w  banku  obstugujgcym  rachunek  budzetu  wojewddztwa
lub w innych bankach zgodnie z upowaznieniem.

Wspblpraca z bankami obstugujacymi Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego.

. Parafowanie wnioskéw do dokonania zmian w budzecie przedktadanych przez Departamenty i podlegle

jednostki, w tym obszarze funduszy unijnych i WRPO oraz FEW.

Parafowanie dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej przygotowanej przez pracownikéw do podpisu
Dyrektora, jego Zastepcy, Skarbnika, Marszatka i Zarzadu, w tym dotyczacej funduszy unijnych i
WRPO.

Biezaca kontrola nad prawidtowoscia wykonanych przelewéw przez pracownikéw Oddziatu, w tym
obszarze funduszy unijnych i WRPO oraz FEW.

Aktualizacja przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci
a w szczegblnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, w tym w zakresie WRPO
oraz FEW.

Rzetelne wykonywanie swoich obowigzkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci za caloksztalt zadan
realizowanych przez podleglych pracownikow Wydziatu Ksiggowosci.

Przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrekcje Departamentu Finansow lub Skarbnika
Wojewodztwa.

Naczelnik Wydziatu Ksiggowosci podlega Zastgpcy Dyrektora Departamentu Finansow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.
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4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztalcenie
/zaznacz wlasciwe/

Wyzsze

Sredni 7 : :
© Wyzsze magisterskie

Inne

Konieczne wyksztalcenie
/opis/

Wyizsze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dlugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomosé jezykow obcych.

s

Konieczna znajomos¢ jezykow

obcych

52

Pozadana znajomos¢ jezykow
obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogélem:

4 lata

W administracji publicznej:

Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

- bardzo dobra znajomoséustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych, o samorzadzie

7.1 | Wiedza specjalistyczna: wojewodztwa, o dochodach jst oraz przepiséw
dotyczacych sprawozdawczosci
- bardzo dobra umiejetnosé obshugi komputera
7.2 | Umiejetnosci techniczne: - bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z internetu

i poczty elektroniczne;j

7.3

Umiejgtnosci organizacyjne:

bardzo dobra organizacja pracy

wysoka dbalos¢ o jako$¢ wykonywanych zadan
wysoka sprawno$¢ w realizacji biezgcych zadan
wysoko rozwinigte myslenie strategiczne
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- bardzo dobra umiejetnosé analizy i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych

- bardzo dobra umiejetnosé tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzgdzania informacja

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetno$¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespolem

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikéw

7.5 | Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo duza tatwo$¢ komunikacji werbalnej i pisemne;j
- bardzo dobre umiejetnosci argumentowania

1 negocjacji
- bardzo dobra umiejetnosé pracy z zespotem -

| 7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywno$¢ i inicjatywa, sumiennos¢

- zdolno$é¢ podejmowania decyzji

- bardzo dobra umieje¢tnosé radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.7 | Osobowosc¢ i etyka:

8.0. Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (w brzmieniu aktualnym)

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 25 wrzesnia 2023 r.

i podpis)
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Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne: imie i nazwisko praccwnika_

Departament: | Finansow
1.1 | Komérka organizacyjna Wydziat: Ksiggowosci
Urzedu: Oddziat: Budzetu Wojewddztwa
L Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
"~ | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego 2 : i ;e
1.4 swlersehils: Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci
Zwierzchnik wyzszego . .
1.5 szczeblz_a_; Zastepca Dyrektora Departamentu Finansow
taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikéw (dla 2
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu

Stanowisko podwitadnego

Giowny specjalista x2

b4



Zalkacznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 9/2018 Marszalka Wojewédziwa Wielkopolskiego z dnia 26.01,2018r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska | Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie

2.1 y . 4
pracy: jego sprawnego funkcjonowania.

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Ujmowanie wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i zakladowym planem kont.

3.2 Analiza wyciaggéw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujacych budzet
Wojewddztwa.

3.3 Kontrola dowoddw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-
ksiegowych.

3.4 Dekretacja i kontrola dekretacji dowodéw ksiegowych.

3.5 Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Wojewodztwa Wielkopolskiego, kontrola
nad prawidtowoscig wykonanych przelewéw przez pracownikéw Oddziatu.

3.6 Sporzadzanie i kontrola sprawozdarn budzetowych i finansowych, sprawozdania tacznego oraz
skonsolidowanego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3.7 Comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald oraz dziennika.

3.8 Wykonywanie archiwizacji ksigg rachunkowych.

3.9 Biezaca kontrola wydatkéw jednostek organizacyjnych Wojewddztwa Wielkopolskiego
w kontekécie zgodnoéci z planem finansowym, ukfadem wykonawczym budzetu
oraz harmonogramem.

3.10 Wnioskowanie projektéw zmian przepisow wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
a w szczegoinoéci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych.

3.11 Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie metod i techniki ksiggowosci
i sprawozdawczosci.

3.12 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3.13 Wykonywanie zadar zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.



Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 r.

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztatcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

magisterskie e

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4'3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos$é
jezykdw obcych

5.2

Pozadana znajomosc¢
jezykow obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogdtem:

10

6.2 W administracji publicznej:

7.0 Kompetencje.

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 4

7.1

Wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci,
finanséw publicznych.

7.2

Umiejetnosci techniczne:

Umiejetnosc obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
arkuszy kalkulacyjnych.
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Sprawno$¢ w realizacji zadan, dbatos¢ o jakos¢

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: wykonywanych zadan.

Umiejetnoéé czytania procedur i stosowania przepisow
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - tworzenie baz danych

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
7.5 |Umiejetnosci kierownicze: wiasnej i zespotu.

- komunikatywnos¢
- umiejetnosé pracy w zespole

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: = o ce .
5 P - fatwosc komunikacji werbalnej i pisemnej

- inicjatywa
7.7 | Osobowosc i etyka: - kreatywno$¢
- sumiennos¢

8.0 Niekaralnosc.
Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie

zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 4 bf (0 Z 25 r.

dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ................... RS l/&gﬂaﬁﬁ
(imie i nazwis

Zapoznat sie: ...{%.Q02.202%....
(imie i nazwisko, podpis
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Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

1.0 Dane

organizacyjne:

11

Komérka organizacyjna
Urzedu:

Departame |Finanséw

Wydziat: Budzetu i Sprawozdawczosci
Oddziat Sprawozdawczosci

Referat:

1.2

Stanowisko pracy urzednicze:

Kierownik Oddziatu

13

Stanowisko pracy
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

Naczelnik Wydziatu Budzetu i Sprawozdawczoéci

1.6

pracownikéw (dla stanowisk
kierowniczych)

1.4 zwierzchnika:
15 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu
™ |szczebla:
taczna liczba podlegtych 2

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyiszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
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2.0 Cel.
Nadzér nad prawidtowoscia sporzadzania zbiorczej
21 Giéwny cel stanowiska sprawozdawczosci budzetowe]j wojewo6dztwa oraz
™ | pracy: sprawozdawczoéci w zakresie operacji finansowych a takze nad
terminowoscia jej przekazywania.

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Nadz6r nad sporzadzaniem:

- zbiorczej sprawozdawczosci  budietowej wojewédztwa w tym  dotyczace] FEW

i WRPO,

- zbiorczej/tacznej sprawozdawczosci wojewodztwa w zakresie operacji finansowych w tym

dotyczacej FEW i WRPO,

- sprawozdan budietowych i w zakresie operacji finansowych Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w tym dotyczacych FEW i WRPO,

- zbiorczego sprawozdania RF-03 — Sprawozdania jednostek sektora instytucji rzgdowych

i samorzadowych,

- sprawozdania Urzedu o zalegtoéciach przedsiebiorcow we wptatach $wiadczenn naleznych

na rzecz sektora finanséw publicznych.

3.2 Opracowywanie procedur dotyczacych sporzadzania i przekazywania sprawozdari budzetowych
oraz w zakresie operacji finansowych przez jednostki budzetowe z wykorzystaniem systemu

finansowo-ksiegowego KSAT.

3.3 Sprawdzanie zaleznoéci pomiedzy danymi wykazanymi w sprawozdaniach budzetowych oraz

sprawozdaniach w zakresie operacji finansowych.

3.4 Nadzér nad terminowym przekazywaniem (w formie dokumentéw elektronicznych) sprawozdan
budzetowych oraz sprawozdarn w zakresie operacji finansowych przez jednostki budzetowe oraz
Departamenty nadzorujace jednostki posiadajace osobowosC prawng podlegte Wojewodztwu

Wielkopolskiemu.

3.5 Zatwierdzanie zaimportowanych sprawozdan jednostkowych jednostek budzetowych z systemu
finansowo-ksiegowego do programu Besti@ w celu ich agregacji do sprawozdan

zbiorczych/tacznych.

3.6 Nadzor nad elektronicznym obiegiem sprawozdar budietowych oraz w zakresie operacji

finansowych w systemie finansowo-ksiggowym KSAToraz Besti@ i ISRB.

3.7 Nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdan do Regionalnej lzby Obrachunkowej

w Poznaniu, Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz Najwyzszej Izby Kontroli.

3.8 Nadzér nad podawaniem do publicznej wiadomosci informacji zgodnie z wymogami ustawy

o finansach publicznych, w tym dotyczacych FEW i WRPO.

3.9 Petnienie roli administratora systemu KSAT 2000i - w zakresie utworzenia imiennych kont oraz

dostepow do sprawozdari Uzytkownikom z jednostek budzetowych.

3.10 Petnienie roli administratora systemu SHRIMP2 udostepnionego przez Urzad Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw i SRPP udostepnionego przez Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi poprzez
tworzenie loginéw podrzednych dla Uzytkownikow z Departamentéw Urzedu i jednostek

budzetowych.

3.11 Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewddztwa, ze szczegllnym

uwzglednieniem dochodow, w tym dotyczgcych FEW i WRPO.
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3.125porzadzanie roinego rodzaju zestawieri dotyczacych spraw finansowych Wojewddztwa

w tym dotyczacych FEW i WRPO.

3.13 Wspatpraca z bankami, Fitch Polska i innymi instytucjami finansowymi w zakresie przekazywania

uchwat i sprawozdan.

3.14Nadz6r nad przekazywaniem do archiwum zakfadowego dokumentéw zwigzanych

z wykonywanymi przez Oddziat zadaniami.
3.15 Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
3.16 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
3.17 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztatcenie.
Konieczne wyks?.t-aiceme- I Wyisze V\{yzsze ' -
[zaznacz witasciwe/ magisterskie
4.1
Konieczne wyksztatcenie | Wyisze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
4.2 .
szkolenia dtugookresowe
itp./ '
4.3 | Specjalistyczne uprawnienia
5.0. Znajomosc jezykéw obcych.
Konieczna znajomos¢ jezykéw
5.1
obcych
- 5.2 Pozadana znajomosc¢ jezykéw | Jezyk angielski poziom komunikatywny
" | obeych
6.0. Doswiadczenie zawodowe.
Staz pracy

Doéwiadczenie .
(lata, miesigce)

Staz pracy ogétem: ' 4 lata
W administracji publicznej: 2 |ata
Na stanowiskach kierowniczych: 2 lata

7.0. Kompetencje.

— bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,
0 samorzgdzie wojewddztwa, o dochodach jst.

7.1 | Wiedza specjalistyczna: — rozporzadzen: w sprawie sprawozdan budzetowych oraz

sprawozdann w zakresie operacji finansowych, a takze

rozporzadzenia  dotyczacego  udzielonej  pomocy
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publicznej

— bardzo dobra obstuga komputera
7.2 | Umiejetnosci techniczne: — bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z poczty
elektronicznej i internetu

— wysoka sprawno$é¢ w realizacji biezgcych dziatan

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: — wysoka dbato$¢ o jako$¢ wykonywanych zadar
— bardzo dobra organizacja pracy

— bardzo dobra umiejetno$¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw

— bardzo dobra umiejetno$¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

— dobra umiejetnoéé planowania i organizowania pracy
7.5 |Umiejetnosci kierownicze: zespofu
— dobra umiejetno$¢ zarzadzania zespotem

o B — bardzo duza tatwoé¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
7.6 |Umiejetnoéci interpersonalne: | _ phardzo dobra umiejgtno$é pracy w zespole

— kreatywnosc i inicjatywa
— sumienno$¢

— odporno$¢ na stres

— samodzielnos¢

7.7 | Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosc.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnoéé za przestepstwo popetnione umyéinie zgodnie
z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 2 stycznia 2024 r.

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

QI Dt bd’ -

~ (imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzsz |

(imie i nazwisko, data i podpis)

arzwisko, data i podpi

Zapoznat sie:
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B+

1.0 Dane organizacyjne: imie i nazwisko pracownika_

Departament: | Finansow
1 1 |Komérka organizacyjna Wydziat: Ksiegowosci
Urzedu: Oddziat: Rozliczen VAT Wojewodztwa
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):
13 Stanowisko pracy
"~ | pomocnicze:

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Zastepca Dyrektora Departamentu Finanséw

1.6

taczna liczba podlegtych
pracownikéw (dla
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu

Stanowisko podwtadnego

Giowny specjalista x2
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2.0 Cel.

21 Gtéwny cel stanowiska Kierowanie caloksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
"™ | pracy: sprawnego funkcjonowania. B

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Sporzadzanie zbiorczej deklaracji podatku od towardw i ustug (VAT) Wojewédztwa.

3.2 Sporzadzanie zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego (JPK) Wojewddztwa.

3.3 Nadzdr i kontrola nad prawidtowoscia i terminowoécig sporzadzania czastkowych rejestréw
VAT w jednostkach budzetowych podiegajacych centralizacji VAT.

3.4 Przygotowanie przelewow bankowych do Urzedu Skarbowego,

3.5 Ewidencja ksiegowa rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi oraz Urzedem Skarbowym
w ramach systemu finansowo-ksiegowego,

3.6 Analiza dowoddéw finansowo-ksiegowych w zakresie ich wplywu na powstanie obowigzku
z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT) Wojewddztwa,

3.7 Analiza ryzyka podatkowego wewnetrznego i zewnetrznego Wojewodztwa,

3.8 Pozyskiwanie informacji od jednostek budzetowych o wielkosci i charakterystyce obrotu
podlegajgcemu obowigzkowi z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT,

3.9 Organizowanie szkolen w zakresie przepisow podatkowych VAT,

3.10Udzielanie wskazéwek merytorycznych i prawnych dla departamentéw/biur Urzedu oraz
jednostek budzetowych,

3.11Wystepowanie do organéw skarbowych o indywidualne interpretacje przepisow prawa
podatkowego.

3.12Ujmowanie wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych zgodnie z
ustawg o rachunkowosci i zakladowym planem kont.

3.13Analiza wyciagéw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujgcych jednostke.

3.14Kontrola dowoddéw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

3.15Dekretacja i kontrola dekretacji dowoddéw ksiegowych.

3.16 Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi Wojewddztwa Wielkopolskiego, kontrola nad
prawidtowoscig wykonanych przelewéw przez pracownikéw Oddziatu.

3.17 Sporzadzanie i kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych w nadzorowanym zakresie.

3.18 Comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotow i sald oraz dziennika.

3.19Wykonywanie archiwizacji ksiag rachunkowych.
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3.20Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie rozliczen podatkowych, metod i techniki

ksiegowosci i sprawozdawczosci.

3.211dentyfikacja i weryfikacja prawidtowosci sporzgdzania informacji o schematach podatkowych

do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej przez Pracownikéw informujacych,

3.22 Prowadzenie bazy schematow podatkowych.

3.23 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3.24Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Srednie

Wyzsze Wyzsze

magisterskie

Inne

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./ B

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢
jezykow obcych

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykow obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy ;
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

10

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.
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_ o Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie podatku od
7.1 | Wiedza specjalistyczna: towaréw i ustug, interpretacji  podatkowych,
rachunkowosci oraz finanséw publicznych

Umiejetnosé¢ obstugi programdw finansowo-ksiegowych,
7.2 |Umiejetnosci techniczne: arkuszy kalkulacyjnych.

Sprawnos$¢ w realizacji zadarn, dbatos¢ o jakos¢
wykonywanych zadan.

Umiejetnoé¢ czytania procedur i stosowania przepisow
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz
- tworzenie baz danych

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:

Umiejetnosc planowania i organizowania pracy

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: s
wiasnej i zespotu.

- komunikatywnos¢

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: |- umiejetnos¢ pracy w zespole

- fatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
- inicjatywa

7.7 |Osobowosc i etyka: - kreatywnos¢

- sumienno$¢

8.0 Niekaralnosc.
Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie

zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: /{ Q OZ 25 r.

Osoba begaascada izco dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ..................| ey
(imie i nazwi

Zapoznat sie:
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

B-

1.0 pane organizacyine: SN

Departament: | Finansow
1.1 | Komérka organizacyjna Wydziat: Ksiggowosci
Urzedu: Oddziat: Ewidencji Funduszy Unijnych
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
" | pomocnicze:

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Zastepca Dyrektora Departamentu Finansow

1.6

taczna liczba podlegltych
pracownikow (dla
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik

szczebla

WYy2szego

Z-ca Dyrektora Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik

Wydziatu

Opisywane

stanowisko

Kierownik Oddziatu

Stanowisko podwiadnego

Starszy specjalista x2
Inspektor
Podinspektor




Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenla Nr 5/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnla 26.01.2018 r.
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

2.1

Gtéwny cel stanowiska | Kierowanie catoksztaitem pracy Oddziatu i zapewnienie
pracy: jego sprawnego funkcjonowania.

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2

3:3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8
3.9

3.10

3.11

3.12
3.13

Ujmowanie wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym planem kont.

Analiza wyciagéw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujacych budzet
Wojewédztwa oraz rachunkéw jednostki w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO14 oraz
FEW.

Kontrola dowodéw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych.

Dekretacja i kontrola dekretacji dowodéw ksiegowych, w tym w zakresie Srodkéw unijnych,
WRPO14+ oraz FEW.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Wojewddztwa Wielkopolskiego, kontrola nad
prawidtowoscia wykonanych przelewdw przez pracownikéw Oddziatu, w tym w zakresie
$rodkéw unijnych, WRPO14+ oraz FEW.

Sporzadzanie i kontrola sprawozdari budzetowych i finansowych, w tym w zakresie Srodkéw
unijnych, WRPO14+ oraz FEW.

Comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald oraz dziennika.

Wykonywanie archiwizadji ksigg rachunkowych.

Biezgca kontrola wydatkéw jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Wielkopolskiego
w kontekécie zgodnosci z planem finansowym, uktadem wykonawczym budzetu oraz
harmonogramem, w tym w zakresie funduszy unijnych, WRPO14+ oraz FEW.

Whioskowanie  projektéw zmian przepisow wewnetrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentdéw
ksiegowych, w tym w zakresie funduszy unijnych, WRPO14+ oraz FEW.

Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie metod i techniki ksiegowosci
i sprawozdawczosci.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2018 Marszalka Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 26.01.2018 .

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

7.2 |Umiejetnosci techniczne: arkuszy kalklacyjryen.

Sprawno$¢ w realizacji zadan, dbatos¢ o jakos¢

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: wykonywanych zadan.

Umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania przepisow
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz
7.4 |Umiejetnosci analityczne: - tworzenie baz danych

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
wiasnej i zespotu.
7.5 |Umiejetnosci kierownicze:

- komunikatywnosc
- umiejetnos¢ pracy w zespole

7.6 | Umiejetnoéd interpersonalne: |~ tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

- inicjatywa
- kreatywnosc

7.7 |Osobowosé i etyka: . ra
- sumiennos¢

8.0 Niekaralnosd.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym).
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Karta Stanowiska Pracy

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

&*/?44

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Srednie

Wyzsze Wyzsze

magisterskie

Inne

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyisze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢
jezykéw obcych

5.2

Pozadana znajomosc
jezykow obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

10

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

Znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci,
finansow publicznych oraz przepisow dotyczacych
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
oraz Funduszy Europejskich dla Wielkopolski.
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Karta Stanowiska Pracy

Z
Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: ﬂ’ 5@ % Z-) r.

Osoba bezposredni tanowisko (bezposredni zwierzchnik):

..................

ia | podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla): ...................
(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie: i OJJO;OA

(imie i nazwisko, data i podpi






Karta Stanowiska Pracy
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Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

1.0 Dane organizacyjne: _

Departament: | Finansow
1.1 Komoérka organizacyjna Wdela* Budzetu i SpraWOZdaWCZOéCi
s Oddziat Planowania Budzetu
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze Kierownik Oddziatu
(w tym kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
*~ |pomocnicze:
Stanowisko
1.4 |bezposredniego Naczelnik Wydziatu
zwierzchnika:
1.5 Zwuerzch.nlk viyezego Dyrektor Departamentu
szczebla:
taczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikdw (dla 5
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziah

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu

Stanowisko podwladnego
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2.0 Cel.

2.1

Gléwny cel stanowiska |Udziat w opracowaniu budzetu Wojewodztwa
pracy: Wielkopolskiego oraz w dokonywaniu jego zmian

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2

3.3
3.4
3.5

3.6
3.7

3.8

3.9

3.10
3.1
3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Udziat w opracowywaniu budzetu Wojewédztwa Wielkopolskiego — nadzér oraz redagowanie
zapiséw uchwaly budzetowe;j i jej zmian oraz uzasadnien, w tym dotyczacych FEW i WRPO.
Udziat w prowadzeniu planu budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz jego zmian w
systemie finansowo-ksiggowym KSAT - nadzér oraz wprowadzanie planu budzetu
Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego zmian, w tym dotyczacego FEW i WRPO.

Weryfikacja wnioskéw dotyczacych wprowadzania zmian w budzecie i WPF, w tym
dotyczgcych zmian z zakresu funduszy unijnych, w tym FEW i WRPO.

Nadzér nad sporzadzaniem wnioskéw o dokonanie zmian w planie budzetu w zakresie
dotyczgcym Departamentu Finansow.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Wojewé6dztwa, w tym z zakresu
FEW i WRPO.

Udziat w opracowywaniu innych uchwat zwigzanych ze zmianami w budzecie Wojewodztwa.
Wspdipraca z radcami prawnymi w zakresie zapiséw uchwat Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa.

Nadzor nad prawidtowym przekazywaniem projektéw uchwat do radnych drogg elektroniczng
(e-radni).

Nadzér nad przekazywaniem w formie elektronicznej uchwat Sejmiku i Zarzadu oraz
informacji wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w zakresie dziatalnosci
Departamentu Finanséw do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong internetowg
Urzedu Marszatkowskiego.

Nadzér nad przekazywaniem w formie elektronicznej uchwat Sejmiku za pomoca legislatora,
celem ich zamieszczenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Nadzor i sprawdzanie projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych w celu ich
weryfikacji przez Dyrektora.

Nadzor i sprawdzanie opracowywanych planéw finansowych jednostek organizacyjnych pod
wzgledem zgodnosci z budzetem.

Weryfikacja z uchwatg Sejmiku w sprawie budzetu: zapotrzebowan na $rodki finansowe
dotyczace Pomocy Technicznej oraz dyspozycji przekazania $rodkéw dotacji celowej z
budzetu panstwa w ramach WRPO, zgodnie z instrukcja wykonawczg Instytucii
Zarzadzajgcej WRPO.

Weryfikacja projektéw uchwat Zarzadu i Sejmiku oraz innych dokumentéw wywotujacych
skutki finansowe dla budzetu Wojewddztwa pod katem zabezpieczenia srodkéw finansowych
w budzecie Wojewddztwa.

Nadzér nad przygotowaniem zbiorczego zestawienia do Wojewody Wielkopolskiego w
sprawie przyznania brakujgcych $rodkéw na kolejny rok budzetowy w odniesieniu do
informacji w sprawie przyjetych w projekcie ustawy budzetowej kwot dotacji na finansowanie
zadan zleconych samorzadowi Wojewddztwa z zakresu administracji rzadowej na rok
nastepny we wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi, Departamentami i Biurami Urzedu.
Nadzor i udziat w przygotowaniu i opracowywaniu materiatow zwigzanych z oceng
ratingowa.

Sporzadzanie réznego rodzaju danych np. zestawien, wykreséw dotyczacych spraw
finansowych Wojewddztwa.

Nadzér nad przygotowaniem materiatow do archiwum.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
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A4 &5

3.20 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3.21 Wykonywanie zadar zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

41

Konieczne wyksztatcenie
[zaznacz wtasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze magisterskie ekonomiczne

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0. Znajomos¢ jezykéw obcych.

5.1

Konieczna znajomos$é
jezykéw obcych

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykéw obcych

- | Jezyk angielski — poziom komunikatywny

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogoétem:

4 |ata

W administracji publiczne;j:

2 lata

Na stanowiskach kierowniczych:

2 lata

7.0. Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach

publicznych, o samorz. wojewddztwa, o dochodach jst

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra obstuga komputera

- bardzo dobra umiejetnosé korzystania z poczty
elektronicznej i internetu

- bardzo dobra obstuga systemu e-radni

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- wysoka sprawno$c w realizacji biezgcych dziatan

- wysoka dbatosé o jako$¢ wykonywanych zadan
- bardzo dobra organizacja pracy

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetno$é czytania procedur i
stosowania odpowiednich przepisow

- bardzo dobra umiejetnosé tworzenia zestawien,
wykresow, analiz
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- dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
7.5 |Umiejetnosci kierownicze: pracy zespoiu
- dobra umiejetno$é zarzadzania zespotem

- bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i
pisemnej
- bardzo dobra umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnosci

L interpersonalne:

- kreatywnos$¢ i inicjatywa
- samodzielnos¢

- sumiennoscé

- odpornos¢ na stres

7.7 |Osobowosé i etyka:

8.0. Niekaralnosé.

Korzystanie z peinych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (w brzmieniu
aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.01.2024r.

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

ko, data i podpi

Zatwierdzit (zyd i 7S7eqo S

(imie i nazwisko, data i podpis) |
Zapoznat sie:

...............................

(imig i nazwisko,' data i podpis)
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Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:_

Departament: | Finansow
Wydziat: Analiz i Wieloletniej Prognozy
1.1 Komérka organizacyjna Finansowe;j
" |Urzedu:
Oddziat: Analiz
Referat: -
Stanowisko pracy
1.2 |urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu Analiz
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy -
" |pomocnicze:
Stanowisko Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej Prognozy
1.4 |bezposredniego Finansowej
zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow
" |szczebla:
1.6 taczna liczba podlegtych 3
" | pracownikow:

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

2.0 Cel.

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu
Analiz i Wieloletniej Prognozy Finansowej

Opisywane stanowisko
kierownicze

Kierownik Oddziatu Analiz

2.1

Gtowny cel stanowiska

pracy:

jednostek.

Nadzér nad realizacjg i monitorowaniem sytuacji finansowej '
budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz podlegtych




Z

Fundusze Europejskie ~ Dofinansowane przez | """+ oy
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3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

W zakresie perspektywy:
FEW

2.1 Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Oddziafu.

2.2 Kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z biezaca analizg realizacji budzetu
wojewodztwa w tym zadan zwigzanych z FEW.

2.3 Analiza istotnych aspektéw gospodarczych majgcych wptyw na sytuacje finansowg
i ekonomiczng Wojewodztwa.

2.4 Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym dokumentow zrédtowych
otrzymanych od departamentéw i jednostek organizacyjnych gtownie w zakresie
przedsiewzieé z dofinansowaniem z FEW.

2.5 Analiza realizacji przedsiewzie¢, w tym wspoéffinansowanych z FEW.

2.6 Wspblpraca 2z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
i aktualizacji przedsiewzie¢ wspéffinansowanych z FEW ujetych w WPF.

2.7 Biezaca analiza realizacji budzetu jako element sprawnego zarzadzania finansami.

2.8 Opracowywanie procedur w zakresie sporzgdzania potrocznej informacii
oraz sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania planéw finansowych jednostek
posiadajgcych osobowosé prawna.

2.9 Przygotowywanie sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania planéw
finansowych jednostek posiadajgcych osobowo$¢ prawna w oparciu o materiaty
zweryfikowane przez wtasciwe departamenty merytoryczne.

2.10 Analiza poréwnawcza sprawozdan z wykonania plandw finansowych
oraz sprawozdan finansowych jednostek posiadajacych osobowosS¢ prawng
pod wzgledem oceny wewnetrznych zagrozen ich funkcjonowania, ze szczegdlnym
uwzglednieniem jednostek, ktéorym zostaly udzielone przez Wojewoddztwo
poreczenia i gwarancje.

2.11 Sprawowanie nadzoru nad:

— przygotowywaniem i prowadzeniem postepowania w sprawie zamowienia
publicznego na kredyt bankowy,

— realizacjg umoéw dotyczgcych kredytu, pozyczki i umoéw na emisje obligacji,

— podejmowaniem dziatan w celu sptaty oraz biezgcego monitorowania
zaciagnietych zobowigzan w formie kredytéw, pozyczek lub obligacji,

— analizg dziatalnosci spotek prawa handlowego, w ktérych Wojewddztwo

posiada udziaty i akcje,
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6.0 Doswiadczenie zawodowe.
T Ewi : Staz pracy

Doswiadczenie (Iata)
6.1 Staz pracy ogotem: 5 lat
6.2 W administracji publicznej: 2 lata
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 1 rok

7.0 Kompetencije.

71

Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomos¢ Ustawy o finansach
publicznych,
Ustawy o samorzadzie wojewodztwa,
Ustawy o rachunkowosci

- znajomos¢ analiz finansowych

- znajomosc¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- Zznajomosc¢ zagadnien budzetu i funduszy
strukturalnych

1.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetno$é obstugi programéw
komputerowych

- bardzo dobra znajomos$c¢ Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetno$¢ korzystania z internetu i
poczty elektronicznej

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan

- wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
- my$lenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ analizy i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania informacjg

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetnosé planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnosé motywowania pracownikéw

7.6

Umiejetnosci
interpersonalne:

- bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i
pisemnej

- bardzo dobra umiejetnosSc¢ pracy z zespotem

- bardzo dobra umiejetnos$¢ argumentowania i
negocjacji

7.7

Osobowosc i etyka:

- kreatywnos¢, sumienno$é i inicjatywa
- zdolno$¢é podejmowania decyzji
- umiejetnos$é radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
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2.12

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

2.18

- przygotowywaniem i opracowywaniem materiatow zwigzanych z oceng
ratingows.

Opracowywanie analiz przekrojowych, tematycznych i budzetu wojewddztwa w tym
w zakresie realizacji zadan wspétfinansowanych srodkami FEW.
Wspotpraca z instytucjami finansowymi w zakresie zagadnierr dotyczgcych
planowania zadtuzenia, réwniez pod katem realizacji zadan wspotfinansowanych
srodkami FEW.
Przygotowywanie i opracowywanie materiatéw do poreczen i gwarancji udzielanych
przez Wojewoédztwo jednostkom posiadajgcym osobowo$¢ prawna.
Biezacy monitoring zmian legislacyjnych mogacych mieé wplyw na planowanie
i realizacje zadan ujetych w budzecie i WPF.
Przechowywanie i przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez Oddziat zadaniami.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Wojewodztwa,
Dyrektora Departamentu Finanséw, Z-cg Dyrekiora Departamentu Finansow,
Naczelnika Wydziatu.
Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

41

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

. Inne
/zaznacz wiasciwe/ nn

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie: Wyzsze magisterskie

fopis/

4.2

Pozgdane wyksztatcenie:
/studia podyplomowe, -
szkolenia diugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomos¢ jezykoéw obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢ Jezyk angielski - poziom komunikatywny
jezykéw obcych:

5.2

Pozadana znajomosc -
jezykéw obcych:
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8.0 Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione
umysinie zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.).

Data sporzgdzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 22.07.2024 .

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

7. OF. 2ok,

..................................................................

data i podpis)

...........................

7. 02 o2y

..........................................................

(imie i nazwisko, data i podpis)

..........................................
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy
1.0 Dane organizacyjne: _
Departament: |Finanséw
1.4 |Komérka organizacyjna Wydziat: Budzetu i sprawozdawczosci
Urzedu: | oddziat
Referat:

1.2

Stanowisko pracy urzednicze
(w tym kierownicze):

Naczelnik Wydziatu

1.3

Stanowisko pracy
pomochnicze:

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Dyrektor Departamentu

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

1.6

taczna liczba podlegtych
pracownikow (dla stanowisk
kierowniczych)

)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwladnego
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Gtéwny cel stanowiska |Nadzér nad opracowaniem, dokonywaniem zmian oraz

21 pracy: realizacjg budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu, sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem
natozonych zadan zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Departamentu Finanséw Urzedu

Marszatkowskiego.
2. Nadzoér nad opracowywaniem budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego i jego kole;nych zmian,
w tym dotyczacych FEW i WRPO.

3. Przygotowanie wytycznych - materiatdbw potrzebnych do opracowania uchwaty budzetowej,

w tym dotyczacych FEW i WRPO.,

4. Weryfikacja wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w budzecie i WPF, w tym

dotyczgcych zmian z zakresu funduszy unijnych, w tym FEW i WRPO.

5. Opracowywanie zakresu i formy sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewodztwa,

w tym dotyczacych FEW i WRPO.

6. Nadzér nad przekazywaniem materiatbw niezbednych do sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy oraz udziat w sporzgdzaniu
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewodztwa, w tym dotyczgcych FEW

i WRPO.
Udziat w opracowywaniu innych uchwat zwigzanych ze zmianami w budzecie Wojewodztwa.

s

wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie i WPF.

Opracowywanie projektu uchwaly Zarzadu w sprawie sporzadzania i terminéw skfadania

9. Udziat w prowadzeniu planu budzetu Wojewo6dztwa Wielkopolskiego oraz jego zmian
w systemie finansowo-ksiggowym KSAT oraz w systemie Bestia@ - nadzér oraz
wprowadzanie planu budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego zmian, w tym dotyczgcego

FEW i WRPO.

10. Opracowywanie informacji dla Zarzadu dotyczacych propozycji podziatu tzw. wolnych srodkéw

po zakonczeniu roku budzetowego.

11. Sporzadzanie zestawienn oszczednosci ze $rodkoéw wiasnych Wojewodztwa zgtaszanych

w ciggu roku budzetowego przez Departamenty i Biura Urzedu oraz jednostki budzetowe.

12. Sprawowanie nadzoru nad sporzgdzaniem zbiorczych sprawozdan budzetowych,
w zakresie operacji finansowych Wojewoédztwa Wielkopolskiego: miesiecznych, kwartalnych,

pétrocznych i rocznych, w tym dotyczacych FEW i WRPO oraz ich elektoronicznym obiegiem.

13. Udziat w opracowywaniu procedur dotyczgcych sporzgdzania sprawozdan budzetowych oraz
sprawozdan w zakresie operacji finansowych przekazywanych przez jednostki budzetowe

z wykorzystaniem systemu finansowo-ksiegowego KSAT.

14. Sprawowanie nadzoru nad weryfikacjg z uchwata Sejmiku w sprawie budzetu: zapotrzebowan
na $rodki finansowe dotyczace Pomocy Technicznej oraz dyspozycji przekazania srodkow
dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach WRPO, zgodnie z instrukcjg wykonawczag

Instytucji Zarzadzajgcej WRPO.

15. Nadzér nad przekazywaniem informacji wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych do

Biuletynu Informacji Publicznej.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora Departamentu

Finanséw oraz Skarbnika Wojewodziwa.
17. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
18. Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji nigjawnych.
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4.0 Wyksztalcenie.

‘Konieczne wyksztatcenie

fzaznacz wtasciwe/
41

Wyzsze

Srednie Wyzsze magisterskie

Inne

Konieczne wyksztatcenie
lopis/

Wyzsze ekonomiczne

Pozadane wyksztatcenie
4.2 /studia podyplomowe,

" | szkolenia diugookresowe
' itp./

4.3 Specjalistyczne

uprawnienia

5.0. Znajomos¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢

5.1 jezykoéw obcych

Pozadana znajomosc¢

%4 jezykéw obcych

Jezyk angielski — poziom komunikatywny

6.0. Doswiadczenie zawodowe.,

[

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogétem:

4 lata

W administracji publicznej:

2 lata

Na stanowiskach kierowniczych:

2 lata

7.0. Kompetencje.

7.1 |Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach
publicznych, o samorzadzie wojewddztwa, o
dochodach jst oraz przepiséw dotyczacych
sprawozdawczosci

7.2 | Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera: arkuszy
kalkulacyjnych, programu do sporzadzania
sprawozdan finansowych i budzetowych (Bestia)

- bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z internetu
i poczty elektronicznej

7.3 |Umiejetnosci organizacyjne:

bardzo dobra organizacja pracy

wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadarn
wysoka sprawnosc w realizacji biezgcych zadan
wysoko rozwiniete myslenie strategiczne
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- bardzo dobra umiejetno$é analizy i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych

- bardzo dobra umiejetno$é tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzgdzania informacjg

- bardzo dobra umiejetnosé planowania i
organizowania pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikow

- bardzo duza fatwo$é komunikacji werbalnej i pisemne;j
Umiejetnosci - bardzo dobre umiejetnosci argumentowania
interpersonalne: i negocjacji

- bardzo dobra umiejetnos¢ pracy z zespotem

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

7.5 | Umiejetnosci kierownicze:

7.6

- kreatywno$¢ i inicjatywa, sumienno$c

- zdolno$¢ podejmowania decyz;ji

- bardzo dobra umiejetnoS¢ radzenia sobie w
sytuacjach kryzysowych

7.7 |Osobowosc i etyka:

8.0. Niekaralnosé.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (w brzmieniu
aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.01.2024r.

_stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

..);.3..@1..‘.92@{... .

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

Osoba bezposrednio nadzorujac

(imie i nazwisko, data i podpis)
Zapo

...............................

i podpis)
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