Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Gabinet Marszatka
1.1 Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzedu: Oddziat
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym
kierownicze):

Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego
Dyrektor Gabinetu Marszatka

Stanowisko pracy
pomocnicze:

1.3

Stanowisko bezposredniego Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

1.4 zwierzchnika:

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 22
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Marszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego
|
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Marszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Opisywane stanowisko

Sekretarz
Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Dyrektor
Gabinetu Marszatka
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2.0. Cel.

2.1

Zapewnienie sprawnej realizacji zadan i nadzér nad
prawidtowg dziatalnoscig Gabinetu Marszatka. Zapewnienie
Gtowny cel stanowiska  sprawnego funkcjonowania Urzedu, realizowanie polityki
pracy. zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz nadzér nad praca
podlegtych Biur i Departamentéw.

3.0. Glowne 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.
3.14.

Kierowanie catoksztattem pracy oraz nadzorowanie i koordynacja zadan przypisanych do
Gabinetu Marszatka.

Dekretowanie, parafowanie i podpisywanie pism przygotowanych przez pracownikéw
Gabinetu Marszatka.

Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu dyscypliny pracy.
Reprezentowanie Gabinetu Marszatka na zewnatrz.

Udziat w posiedzeniach Zarzagdu Wojewodztwa.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami.

Zadania powierzone przez przetozonych, w ramach polecen stuzbowych.

Wspodtdziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa i jego Komisjami, Zarzadem Wojewddztwa,
Departamentami  Urzedu, administracja rzadowg i samorzadowg, wojewddzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolong, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie
realizacji zadann Gabinetu oraz zadan wspolnych Departamentéw/ Biur Urzedu.
Whnioskowanie do Marszatka Wojewddztwa o powotanie zespotdw zadaniowych lub
roboczych ztozonych odpowiednio z pracownikéw Urzedu, wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych, ekspertow zewnetrznych.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania i wtasciwej organizacji pracy Urzedu.

Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie.

Monitorowanie i nadzorowanie realizacji zatozen kontroli zarzagdczej w Urzedzie.
Zarzadzanie trudnymi sytuacjami (konflikty).

Bezposredni nadzér nad pracg: Departamentu Administracyjnego, Biura Komunikacji
Zewnetrznej i Promocji, Biura Zamoéwien Publicznych, Departamentu Zarzadzania Kadrami,

Departamentu Organizacyjnego.
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4.0. Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0. Znajomos¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos$¢

>1 jezykdw obcych

Pozadana znajomos¢

>-2 jezykéw obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogotem: 5

Doswiadczenie

W administracji publicznej: e

Na stanowiskach kierowniczych: e

7.0. Kompetencje.

— znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewddztwa

— znajomos$¢ prawa administracyjnego

— znajomos¢ kodeksu pracy

— znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych
— znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

— znajomos¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych

7.1 Wiedza specjalistyczna:

7.2 Umiejetnosci techniczne: — MS Office
— sprawnosS¢ w realizacji zadan
7.3 Umiejetnosci organizacyjne: — dbato$¢ o jakos¢ i terminowos¢ wykonywanych
zadan

— umiejetnos$¢ czytania przepiséw prawnych i
7.4 Umiejetnosci analityczne: stosowania odpowiednich procedur
— umiejetnos¢ tworzenia procedur
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— umiejetnos¢ zarzadzania informacja
— myslenie strategiczne

— umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy
zespotu

— umiejetnos$¢ stosowania narzedzi w obszarze:
motywowania, rozwigzywania konfliktdw

— pomoc i wspieranie podlegtych pracownikéw

— budowanie relacji w zespole

— podejmowanie decyzji

— delegowanie zadan

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

— tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: — umiejetno$¢ argumentowania i negocjacji
— umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole

- grzecznosc€ i uprzejmosc

- dyskrecja

7.7 Osobowosc i etyka: - sumiennosc¢

- odpornosc¢ na stres

- wysoki poziom etyczny i moralny

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 01.10.2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

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

Zapoznat sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Gabinet Marszatka

1.1 Komérka organizacyjna Wydziat:

Urzedu: Oddziat:

Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Zastepca dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 )
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Sekretarz Wojewodztwa

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 10
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewddztwa

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor

Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora

2.0 Cel.
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Nadzdér, kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu
Wspdtpracy i Finanséw, Oddziatu Wspotpracy i Finansow
oraz Oddziatu Organizacyjnego.

Giowny cel stanowiska  Organizowanie wspOtpracy marszatka wojewodztwa z
pracy: administracjg publiczng, rzadowa i parlamentarzystami,
radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i
gminnego, a takze z interesantami.

2.1

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9

Nadzér, kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu Wspédtpracy i Finanséw, Oddziatu
Wspdtpracy i Finanséw oraz Oddziatu Organizacyjnego.

Zastepowanie Dyrektora Gabinetu w przypadku jego nieobecnosci.

Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikdw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajgcych z niej dziatan.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikow.

Organizowanie wspdtpracy marszatka z administracjg publiczng oraz rzagdowa,
parlamentarzystami, radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami
zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

Nadzdr i organizacja uroczystosci, obchoddw Swigt pafnstwowych i wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet oraz wydarzen
promocyjnymi z udziatem zarzadu wojewddztwa wielkopolskiego i inicjatyw zwigzanych z
przyznawaniem nagrod i wyrdznien marszatka wojewddztwa wielkopolskiego.

Nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z obstugg organizacyjng i merytoryczng marszatka
wojewddztwa.

. Nadzér nad planowaniem budzetowym, realizacjg budzetu i zamdwien publicznych w ramach

prac Gabinetu.

3.10. Nadzdr i organizacja dziatan zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.
3.11. Nadzdr nad archiwizacjg dokumentéw Gabinetu.
3.12. Realizacja dziatan wynikajacych z kart operacyjnych w ramach zadan obronnych

przypisanych do Gabinetu.

3.13. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajgcej rozpoznawalno$¢ SWW oraz

realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w $wiadomosci spotecznej.

3.14. Biezace dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewddztwa jako instytucji.
3.15. Budowanie pozytywnej komunikacji miedzy zarzagdem wojewddztwa wielkopolskiego i

spoteczenstwem.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentdw i ich coroczne przygotowanie do archiwizacji.
3.17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztatcenie.
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4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

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$¢
jezykéw obcych

Jezyk angielski

Poziom dobry w mowie i piSmie

5.2

Pozadana znajomos¢

jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogbtem:

4

6.2 W administracji publicznej:

Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

Nie

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczgcych samorzadu;
-znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra znajomos$¢
i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- prawo jazdy kat B

obstugi  komputera

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy;
- umiejetnosS¢ pracy w zespole:
- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;
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- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

- szybkos$¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacja;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia i opracowywania
opinii

7.4 Umiejetnosci analityczne: - strategiczne myslenie

- umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

7.5 Umiejetnosci kierownicze: o e .
- umiejetnosc zarzadzania zespotem

- otwartos¢ na prace z réznymi Srodowiskami
- fatwos¢ komunikacji werbalnej

7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - tatwo$¢ komunikacji pisemnej

- umiejetnos$¢ argumentowania

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomo$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznos$€ i uprzejmosc;

- sumienno$¢ i skrupulatnosg;

- odpowiedzialno$¢;

- rzetelno$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):
(imie i nazwisko, data i podpis)

(imie i nazwisko, data i podpis)
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(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Gabinet Marszatka
1.1 Komdrka organizacyjna Wydziat:
Urzedu: Oddziat:
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 ;
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Sekretarz Wojewddztwa

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 4
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewddztwa

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor

Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora
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2.0 Cel.

Nadzér, kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu
Komunikacji Spotecznej i zapewnienie jego sprawnego
funkcjonowania.  Realizacja  dziatan  zwigzanych z
komunikacjg spoteczng oraz budowaniem pozytywnego
wizerunku Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Organizacja uroczystosci, obchoddw $wigt panstwowych
oraz wydarzen plenerowych, spoteczno-kulturalnych.

Gtéwny cel stanowiska
pracy:

2.1

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Nadzoér, kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu Komunikacji Spotecznej i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

3.2. Zastepowanie Dyrektora Gabinetu w przypadku jego nieobecnosci.

3.3. Nadzoér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

3.3. Dekretowanie i rozdziat korespondenciji oraz kontrola realizacji wynikajgcych z niej dziatan.

3.4. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

3.5. Nadzor i organizacja uroczystosci, obchodéw $wiat panstwowych oraz wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet Marszatka.

3.7. Nadzor i realizacja dziatan powigzanych z public relations, komunikacjg spoteczng oraz
budowaniem pozytywnego wizerunku samorzgdu wojewddztwa wielkopolskiego w mediach.

3.8. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajgcej rozpoznawalnos¢ SWW oraz
realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w $wiadomosci spotecznej.

3.9. Wspotudziat w organizowaniu wydarzen promocyjnych z udziatem zarzadu wojewodztwa
wielkopolskiego oraz inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien marszatka
wojewodztwa wielkopolskiego.

3.10. Planowanie oraz realizacja kampanii spotecznych.

3.11. Biezace dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewddztwa jako instytucji.

3.12. Budowanie pozytywnej komunikacji miedzy zarzgdem wojewddztwa wielkopolskiego
i spofeczenstwem.

3.13.0rganizowanie wspotpracy marszatka z administracjg publiczng oraz rzadowa,
parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzgdu powiatowego i gminnego a takze interesantami.

3.15. Nadzér nad realizacjg budzetu, uméw i zamoéwien publicznych w ramach pracy Oddziatu.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentdw i ich coroczne przygotowywanie do archiwizacji.

3.17. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.

3.18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie ‘ . . Wyzsze
. Srednie Wyzsze . . Inne
/zaznacz wilasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze

/opis/

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,

4.2 szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalist_ycgne
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos$¢
jezykéw obcych

Jezyk angielski — dobra

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykéw obcych

Inny jezyk obcy — komunikatywna

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy (lata)

6.1 Staz pracy ogotem: 4
6.2 W administracji publicznej: Tak
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczgcych samorzadu;

- znajomos$¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra znajomos¢
i urzadzen biurowych;

- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

obstugi  komputera

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy;
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- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

- szybkos$¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacja;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnos¢;

- kreatywnos$¢ i inicjatywa;

tak

7.4 Umiejetnosci analityczne:

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- kompetencje umozliwiajgce prowadzenie rozmoéw z
partnerami UMWW w tym umiejetno$¢ negocjacji

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

- komunikatywno$¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - operatywnos¢;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomo$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznoSC i uprzejmosé;

- sumienno$c i skrupulatnosc;

- odpowiedzialno$¢;

- rzetelnos$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):
(imie i nazwisko, data i podpis)

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Zapoznata sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Gabinet Marszatka

1.1 Komérka organizacyjna Wydziat: Wspétpracy i Finansow

Urzedu: Oddziat:

Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Naczelnik
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 )
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika: Zastepca Dyrektora
1.5 ZW|erzch.n|k Wyzszego Dyrektor
szczebla:

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikdw (dla 3
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca dyrektora

Opisywane stanowisko

Naczelnik

2.0 Cel.
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Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu Wspotpracy i
Finansow i Oddziatu Wspotpracy i Finanséw oraz

. . zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania. Nadzér nad
Gtowny cel stanowiska

2.1 racy: zadaniami zwigzanymi z obstugg budZzetu i zamoéwieniami
pracy: publicznymi  Gabinetu Marszatka, = organizowaniem
obchoddw uroczystosci, obchodéw S$wigt panstwowych i
wydarzen plenerowych, spoteczno-kulturalnych.
3.0 Glowne 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.

3.19.

3.20.
3.21.

Kierowanie pracg Wydziatu Wspotpracy i Finanséw oraz Oddziatu Wspédtpracy i Finanséw i

zapewnienie ich sprawnego funkcjonowania.

Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikdw i udzielanie im

wytycznych w tym zakresie.

Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajgcych z niej dziatan.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez

podlegtych pracownikow.

Planowanie budzetowe, nadzdr na realizacjg budzetu w ramach wszystkich wydziatow i

oddziatéw Gabinetu.

Nadzér i obstuga biezacych zadan zwigzanych z budzetem Gabinetu.

Nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg uméw w ramach wszystkich wydziatdw i

oddziatéw Gabinetu.

Nadzor nad rejestrem umow i ewidencji dowodoéw finansowo-ksiegowych realizowanych

z budzetu Gabinetu Marszatka.

Nadzér nad przygotowaniem i realizacjg planu zamdwien publicznych w ramach wszystkich

wydziatéw i oddziatéw Gabinetu.

. Sporzadzanie okresowych i biezgcych analiz i sprawozdan z realizacji budzetu i zamowien

publicznych.

Organizowanie wspdtpracy marszatka z administracjg publiczng oraz rzadowa,

parlamentarzystami, radnymi, z instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami

zawodowymi, organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

Nadzor i organizacja uroczystosci, obchoddéw $wigt panstwowych i wydarzen plenerowych,

spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet oraz wydarzen

promocyjnymi z udziatem zarzadu wojewddztwa wielkopolskiego i inicjatyw zwigzanych z

przyznawaniem nagrod i wyrdznien marszatka wojewddztwa wielkopolskiego.

. Nadzér i organizacja dziatan zwigzanych z systemem kontroli zarzadczej.

. Nadzér nad archiwizacjg dokumentow Gabinetu.

. Realizacja dziatain wynikajacych z realizacji kart operacyjnych w ramach zadan obronnych
przypisanych do Gabinetu.

. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajacej rozpoznawalnosé¢ SWW
oraz realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w $wiadomosci spoteczne;j.

. Biezgce dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewddztwa jako instytucji.

. Budowanie pozytywnej komunikacji miedzy zarzadem wojewddztwa wielkopolskiego i

spoteczenstwem.

Zastepstwo w przypadku nieobecnosci osoby ds. obstugi sekretariatu Dyrektora Gabinetu

Marszatka/Sekretarza Wojewddztwa lub sekretariatu marszatka wojewddztwa.

Prowadzenie ewidencji dokumentdw i ich coroczne przygotowanie do archiwizacji.

Przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w

Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.
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3.22. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.
3.23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie

/zaznacz wiasciwe/
4.1

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

/opis/

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 T
uprawnienia

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos$¢

5.1 jezykdw obcych

Jezyk angielski — dobra

Pozadana znajomos¢

3.2 jezykdw obcych

Inny jezyk obcy — komunikatywna

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogbtem:

4

6.2 W administracji publicznej:

Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

7.1 Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczacych samorzadu;

- wiedza z zakresu finanséw publicznych i PZP

- znajomo$¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
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publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera
7.2 Umiejetnosci techniczne: i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnos¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

7.3 Umiejetnosci organizacyjne: - szybkosS¢ i umiejetno$¢ zarzgdzania informacja;
- zarzgdzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnos¢;

- kreatywnosc i inicjatywa;

7.4 Umiejetnosci analityczne: tak

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

7.5 Umiejetnosci kierownicze: o iy .
- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- komunikatywno$¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - operatywnos$¢;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomo$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznoSC¢ i uprzejmosé;

- sumienno$¢ i skrupulatnosc;

- odpowiedzialno$¢;

- rzetelnos$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- Wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 Osobowos¢ i etyka:

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.
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Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpiS) s

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

................................................................ (imie i nazwisko, data i podpis)

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

2.0
Departament: Gabinet Marszatka
1.1 Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzedu: Oddziat: Komunikacji Spotecznej
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 )
pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego Zastepca Dyrektora
"7 zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor
"~ 'szczebla:

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 3
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
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2.0 Cel.

Kierowanie pracg Oddzialu Komunikacji Spotecznej i
zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

Realizacja dziatann zwigzanych z komunikacjg spoteczng oraz
Gtéwny cel stanowiska  budowaniem pozytywnego wizerunku Samorzadu
pracy: Wojewddztwa Wielkopolskiego. Organizacja uroczystosci,
obchodow $wigt panstwowych oraz wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi
przez Gabinet Marszatka.

2.1

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Kierowanie pracg Oddziatu Komunikacji Spotecznej i zapewnienie jego sprawnego
funkcjonowania.

3.2. Nadzdér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegtych pracownikéw i udzielanie im
wytycznych w tym zakresie.

3.3. Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajacych z niej dziatan.

3.4. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

3.5. Organizacja uroczystosci, obchoddw $wigt panstwowych oraz wydarzen plenerowych,
spoteczno-kulturalnych, zgodnie z zadaniami realizowanymi przez Gabinet Marszatka (pod
wzgledem merytorycznym, organizacyjnym i technicznym).

3.6. Planowanie, redagowanie i przygotowywanie tresci (miedzy innymi tekstow okolicznosciowych,
komunikatdw, ogtoszen, postdw) oraz materiatdw graficznych na potrzeby wewnetrznych
(w tym social mediéw) i zewnetrznych kanatéw komunikacyjnych.

3.7. Realizacja dziatan powigzanych z public relations, komunikacjg spoteczng oraz budowaniem
pozytywnego wizerunku samorzadu wojewddztwa wielkopolskiego w mediach

3.8. Organizacja dziatalnosci informacyjno-promocyjnej zwiekszajacej rozpoznawalnos¢ SWW oraz
realizowanych przez niego przedsiewzie¢ w $wiadomosci spotecznej.

3.9. Wspotudziat w organizowaniu wydarzen promocyjnych z udziatem zarzadu wojewddztwa
wielkopolskiego oraz inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien marszatka
wojewodztwa wielkopolskiego.

3.10. Planowanie oraz realizacja kampanii spotecznych (w tym internetowych).

3.11. BieZzace dziatania nad kreowaniem wizerunku marszatka wojewoddztwa jako instytucji.

3.12.0rganizowanie  wspotpracy marszatka z administracjg publiczng oraz  rzadowg,
parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzgdu powiatowego i gminnego a takze interesantami.

3.13. Budowanie pozytywnej komunikacji miedzy zarzadem wojewddztwa wielkopolskiego
i spoteczenstwem.

3.14. Przygotowywanie projektdbw umdéw na ustuge promocji wojewddztwa wielkopolskiego
i koordynacja ich wykonania.

3.15. Przygotowywanie dokumentacji, udziat i wspdtkoordynowanie postepowan o udzielanie
zamowien publicznych.

3.16. Prowadzenie ewidencji dokumentdw i ich coroczne przygotowywanie do archiwizacji.

3.17. Realizacja dziatan organizacyjno-technicznych w ramach zadan Gabinetu, obstuga
materiatow ekspozycyjnych UMWW (w tym: montaz, demontaz $cianek konferencyjnych,
rollupdw itp.).

3.18. Prowadzenie i uaktualnianie bazy adresowej.

3.19. Prowadzenie ewidencji artykutéw promocyjnych pozostajgcych w dyspozycji Gabinetu.
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3.20. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.
3.21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie , . . Wyzsze
- Srednie Wyzsze . . Inne
41 /zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
4.2 i
szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalist_yc;ne
uprawnienia
5.0 Znajomosc jezykow obcych.
Konieczna znajomos¢ Jezyk angielski — dobra
5.1 . .
jezykow obcych
5.2 Pozadana znajomos¢ Inny jezyk obcy — komunikatywna
"= jezykow obcych
6.0 Doswiadczenie zawodowe.
Dos$wiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogotem: 4
6.2 W administracji publicznej: Tak
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczgcych samorzadu;

- znajomos$¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
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terytorialnego;
- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;
- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera
7.2 Umiejetnosci techniczne: i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnosS¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

7.3 Umiejetnosci organizacyjne: - szybko$¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacjg;
- zarzgdzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- kreatywnosc i inicjatywa;
7.4 Umiejetnosci analityczne: tak
7.5 Umiejetnosci kierownicze: tak

- komunikatywnosc¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - operatywnos$é;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomosc¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomos$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznos$€ i uprzejmosc;

- sumienno$¢ i skrupulatnosc;

- odpowiedzialno$¢;

- rzetelno$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 samorzgadowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
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(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznata sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Gabinet Marszatka
1.1 Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzedu: Oddziat: Organizacyjny
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik oddziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 ;
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

14 wierzchnika: Zastepca Dyrektora
1.5 ZW|erzch.n|k WyZszego Dyrektor
szczebla:

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 4
stanowisk kierowniczych):

1.1 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca dyrektora

Opisywane stanowisko

Kierownik oddziatu
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2.0 Cel.

2.1

Kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego
sprawnego  funkcjonowania,  koordynowanie  dziatan
Giowny cel stanowiska zwigzanych z kalendarzem marszatka wojewddztwa,
pracy: koordynowanie prac zwigzanych z udziatem marszatka w
spotkaniach, uroczystosciach, przedsiewzieciach
zewnetrznych oraz delegacjach krajowych i zagranicznych.

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu Organizacyjnego i zapewnienie jego sprawnego

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

funkcjonowania.

Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikéw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie.

Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola realizacji wynikajacych z niej dziatan.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pethego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikdow.

Nadzér i organizacja obstugi organizacyjnej i merytorycznej marszatka wojewddztwa.

Koordynacja kalendarza marszatka wojewddztwa i przedktadanie informacji o kalendarzu do
zbiorczego zestawienia na posiedzenie zarzadu wojewddztwa.

Nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz nadzor nad przygotowywaniem dokumentdw i
materiatow zwigzanych ze spotkaniami marszatka wojewodztwa.

Organizacja delegacji marszatka wojewddztwa i wizyt w regionie oraz koordynacja
przygotowania logistycznego wizyt zagranicznych, w tym udziatu w posiedzeniach
Europejskiego Komitetu Regiondw.

Koordynacja udziatu marszatka wojewddztwa w Konwencie Marszatkdw, Zwigzku Wojewodztw

RP, a takze w regionalnych i krajowych organizacjach samorzadowych.

Koordynowanie wspotpracy marszatka wojewodztwa z administracjg samorzadowa, rzadowgq i

parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,

organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

Weryfikowanie przygotowywanego przez Departament Organizacyjny i Kadr sprawozdania z

biezacej dziatalnosci Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego w okresie pomiedzy sesjami

Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego.

. Wspébtudziat w organizowaniu obchodoéw $wiagt panstwowych, uroczystosci oraz imprez
okolicznosciowych.

. Nadzér nad pracg sekretariatu marszatka wojewddztwa.

. Wspdtpraca z sekretariatami zarzadu wojewddztwa w zakresie dziatan zwigzanych z planem
pracy marszatka wojewodztwa.

. Zastepstwo w przypadku nieobecnosci osoby ds. obstugi sekretariatu marszatka
wojewddztwa.

. Prowadzenie ewidencji dokumentéw na stanowisku i ich coroczne przygotowanie do
archiwizacji.

. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka

. Przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

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¢
jezykéw obcych

Jezyk angielski — dobra

5.2

Pozadana znajomos¢

jezykéw obcych

Inny jezyk obcy — komunikatywna

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogbtem:

4

6.2 W administracji publicznej:

Tak

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczgcych samorzadu;

- znajomos$¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera
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i urzadzen biurowych;
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnosS¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnosS¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

7.3 Umiejetnosci organizacyjne: - szybko$¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacjg;
- zarzadzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- kreatywnos¢ i inicjatywa;

7.4 Umiejetnosci analityczne: tak

- umiejetnosS¢ zarzadzania zasobami

7.5 Umiejetnosci kierownicze: s . .
- umiejetnosc zarzadzania zespotem

- komunikatywnosc¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - operatywnos¢;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomo$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznos$€ i uprzejmosc;

- sumienno$c i skrupulatnosg;

- odpowiedzialno$¢;

- rzetelno$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
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(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznata sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Gabinet Marszatka
1.1 Komérka organizacyjna Wydziat:
Urzedu: Oddziat: Organizacyjny
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym
kierownicze):

Zastepca kierownika oddziatu

Stanowisko pracy

1.3 ;
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

. o Kierownik oddziatu
zwierzchnika:

14

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Zastepca dyrektora

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 3
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Zastepca dyrektora

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Kierownik oddziatu

Opisywane stanowisko

Zastepca kierownika
oddziatu
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2.0 Cel.
Zapewnienie obstugi merytoryczno-organizacyjnej spotkan
marszatka, nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz
przygotowywanie dokumentéw i materiatow zwigzanych ze
spotkaniami marszatka wojewddztwa. Zabezpieczanie
2.1 Gtéwny cel stanowiska uroczystosci i spotkan pod wzgledem protokolarnym.

pracy: Koordynacja udziatu marszatka wojewddztwa w Konwencie
Marszatkdw, Zwigzku Wojewddztw RP, spotkaniach,
uroczystosciach, przedsiewzieciach zewnetrznych oraz
delegacjach krajowych i zagranicznych

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Zastepowanie kierownika oddziatu w przypadku jego nieobecnosci.

3.2. Zapewnienie obstugi organizacyjnej i merytorycznej marszatka wojewddztwa.

3.3. Nadzorowanie harmonogramu spotkan oraz przygotowywanie dokumentéw i materiatdw
zwigzanych ze spotkaniami marszatka wojewddztwa.

3.4. Organizacja delegacji marszatka wojewddztwa i wizyt w regionie oraz koordynacja
przygotowania logistycznego wizyt zagranicznych.

3.5. Koordynacja kalendarza marszatka wojewddztwa i przedktadanie informacji o kalendarzu do
zbiorczego zestawienia na posiedzenie zarzadu wojewddztwa.

3.6. Koordynacja udziatu marszatka wojewddztwa w Konwencie Marszatkdw, Zwigzku
Wojewddztw RP, a takze w regionalnych i krajowych organizacjach samorzadowych.

3.7. Koordynowanie wspdtpracy marszatka wojewoddztwa z administracjg samorzadowa, rzadowg i
parlamentarzystami, radnymi, instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego a takze z interesantami.

3.8. Weryfikowanie przygotowywanego przez Departament Organizacyjny i Kadr sprawozdania z
biezacej dziatalnoSci Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego w okresie pomiedzy sesjami
Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3.9. Prowadzenie protokotu dyplomatycznego.

3.10. Wspdtudziat w organizowaniu obchoddéw $wigt panstwowych, uroczystosci oraz imprez
okolicznosciowych.

3.11. Wspdtudziat w organizowaniu imprez promocyjnych z udziatem Zarzadu Wojewddztwa oraz
imprez i inicjatyw zwigzanych z przyznawaniem Nagrdd i Wyrdznien marszatka wojewddztwa
wielkopolskiego.

3.12.Zastepstwo w przypadku nieobecnosci osoby ds. obstugi sekretariatu marszatka
wojewddztwa.

3.13. Prowadzenie ewidencji dokumentéow na stanowisku i ich coroczne przygotowanie do
archiwizacji.

3.14. Realizacja zadan zawartych w Regulaminie Organizacyjnym Gabinetu Marszatka.

3.15. Przekazywanie do Departamentu Organizacyjnego i Kadr informacji do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej z zakresu dziatania Gabinetu.

3.16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

Na stanowisku sg przetwarzane dane osobowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Wyzsze

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

szkolenia z zakresu protokotu dyplomatycznego

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢
jezykéw obcych

Jezyk angielski — dobra

5.2

Pozadana znajomos¢

jezykdw obcych

Inny jezyk obcy — komunikatywna

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogotem:

4

6.2 W administracji publicznej:

Nie

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: Nie

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdinym uwzglednieniem ustaw i
przepisow wykonawczych dotyczgcych samorzadu;

- znajomos$¢ zasad protokotu dyplomatycznego;

- wiedza z zakresu public relations dla administracji
publicznej i samorzadowej;

- wiedza z zakresu promocji jednostek samorzadu
terytorialnego;

- wiedza z zakresu komunikacji spotecznej;

- wiedza z zakresu organizacji i czasu pracy;

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera
i urzadzen biurowych;
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- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej;

- bardzo dobra organizacja pracy;

- umiejetnosS¢ pracy w zespole:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy;

- umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu ;

7.3 Umiejetnosci organizacyjne: - szybko$¢ i umiejetnos¢ zarzadzania informacjg;
- zarzgdzanie jakoscig realizowanych zadan;

- zorientowanie na rezultaty pracy;

- dyspozycyjnosc;

- kreatywnosc i inicjatywa;

7.4 Umiejetnosci analityczne: tak

- umiejetnos¢ zarzadzania zasobami

7.5 Umiejetnosci kierownicze: s - .
- umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- komunikatywno$¢ i zaangazowanie;

- pozytywne podejscie do klienta urzedu;
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - operatywno$é;

- fatwos¢ komunikacji werbalnej;

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych;

- wysoka kultura osobista;

- znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny;
- znajomos$¢ zasad savoir-vivre;

- grzecznoSC i uprzejmosé;

- sumienno$c i skrupulatnosg;

- odpowiedzialnos¢;

- rzetelnos$¢ i precyzja;

- samodzielnos¢;

- wysoki poziom etyczny i moralny;

- nienaganny wyglad;

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 5 maja 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

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

(imie i nazwisko, data i podpis)

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

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Transportu
L1 Komorka organizacyjna Wydziat: -
Urzgdu: Oddziat: -
Referat: -
1.2 Stanow1s.k0 pracy urzgdnicze Dyrektor Departamentu
(w tym kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy )
" | pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego . Ly . .
1.4 . . Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
zwierzchnika:
1.5 Zw1erzc}‘1n1k Wyzszego Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
szczebla:
Laczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla stanowisk |30
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Marszatek Wojewoddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Wicemarszatek Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Opisywane stanowisko

Dyrektor Departamentu

Stanowisko podwtadnego

podlegli pracownicy
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2.0 Cel.

Gloéwny cel stanowiska Kierowanie catoksztaltem prac Departamentu Transportu i

2.1 . o R o
pracy: ponoszenie odpowiedzialnosci za jego wyniki.

3.0 Gloéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig zadan zwigzanych z organizowaniem i dotowaniem
wojewodzkich kolejowych przewozow pasazerskich.

3.2. Nadzor nad procesem opracowywania i ostatecznego zatwierdzania umow z operatorami oraz rozktadu
jazdy pociagow organizowanych przez Wojewodztwo Wielkopolskie.

3.3. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig przygotowywania decyzji Marszatka Wojewodztwa
dotyczacych wydawania zezwolen na regularny i regularny specjalny przewdz osdb w transporcie
drogowym.

3.4. Nadzor nad prawidlowos$cig zawieranych umoéw z przewoznikami oraz doptat z tytutu stosowania
ustawowych ulg do przewozow autobusowych.

3.5. Nadzoér nad prawidlowos$cia stosowania procedur projektow taborowych Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego wspotfinansowanych w ramach:

- Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
- Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

3.6. Nadzor nad prawidtowoscia realizowanych taborowych zadan inwestycyjnych oraz zarzadzania taborem
kolejowym stanowigcym wiasnos¢ Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3.7. Nadzor nad planowaniem i zarzadzaniem budzetem realizowanych programow oraz budzetem
Wojewodztwa Wielkopolskiego w ramach Departamentu Transportu.

3.8. Wspoldziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego i jego Komisjami, Zarzadem
Wojewodztwa Wielkopolskiego i innymi departamentami i komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, Ministerstwa Infrastruktury, Zarzadem Spoétki
PKP PLK, Zarzadem Spoétki POLREGIO, Zarzadem Spoétki Koleje Wielkopolskie oraz innymi
instytucjami centralnymi i wojewddzkimi w zakresie zadan realizowanych przez Departament.

3.9. Nadzér nad realizacja adekwatnego, skutecznego i1 efektywnego systemu kontroli zarzadczej
dostosowanego odpowiednio do zadan Departamentu.

3.10. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zastepcami dyrektora oraz wydziatami zgodnie ze strukturg
organizacyjna Departamentu.

3.11. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu pracy
podleglych pracownikow.

3.12. Reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztalcenie
/zaznacz wlasciwe/

Wyzsze

; . Inne
magisterskie

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztalcenie  wyzsze magisterskie
/opis/

Pozadane wyksztatcenie | -
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

4.3 | Specjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomos$¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢ jezykoéw | -

>1 obcych

5.2 Pozadana znajomo$¢ jezykow | - jezyk angielski lub niemiecki: poziom komunikatywny
“ obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy
(lata)

5 lat

Doswiadczenie

6.1 Staz pracy ogotem:

6.2 W administracji publiczne;j:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

Znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie:

. Samorzadu wojewddztwa
. i . Ustawy o pracownikach samorzgdowych
7.1 | Wiedza specjalistyczna:
. Kodeksu pracy
. Organizowania publicznego transportu zbiorowego,

transportu kolejowego oraz transportu drogowego

- umiejetnos¢ obstugi komputera
7.2 | Umiejetnosci techniczne: - znajomo$¢ wybranych programow informatycznych
- korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

- umiejetnos$¢ organizowania pracy kierowanych
wydziatow

- dobra wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego wojewodztwa wielkopolskiego

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:
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- umiej¢tno$¢ myslenia strategicznego

- umiejetnos$¢ czytania przepisow prawnych

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich procedur
7.4 | Umiejetnosci analityczne: - umiej¢tno$¢ tworzenia zestawien, analiz, wykresow
- umiejetnos$¢ zarzgdzania informacijg

- umiejetnos¢ dzielenia si¢ wiedzg

- umiej¢tnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji

- umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy

7.5 Umiejetnosci kierownicze: zespohu

- umiej¢tnos$¢ obiektywnej oceny pracy podwtadnych i
motywowania

- latwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
- jasne precyzowanie zadan i oczekiwan

- umiej¢tnos$¢ argumentowania i negocjacji
- umiejetnos¢ pracy w zespole

7.6  Umiejetnosci interpersonalne:

- sumienno$¢

- bezstronnos¢

- wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 | Osobowo$¢ i etyka: - kreatywnos¢ 1 inicjatywa

- umiej¢tno$c¢ pracy w stresie

- samodzielnos¢

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0. Niekaralnosc¢.

Korzystanie z pelnych praw publicznych oraz niekaralnos$¢ 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: Poznan, dnia .......................

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)
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Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Transportu

1.1 Komérka organizacyjna Wydziat: Nie dotyczy
" Urzedu: _ _

Oddziat: Nie dotyczy

Referat: Nie dotyczy

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 .
pomocnicze:

Nie dotyczy

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor Departamentu Transportu

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 6
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

[
Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora

Stanowiska podwiadnych

Naczelnik Wydziatu
Gléwny Specjalista
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2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska  Wykonywanie zadan w zakresie spraw zleconych przez
pracy: Dyrektora Departamentu

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Wydziatu projektow taborowych oraz
Wieloosobowego stanowiska ds. infrastruktury kolejowej w zakresie:

a) przygotowywania i realizacji w oparciu o wewnetrzne procedury zarzadzania i kontroli
taborowych projektow Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego wspoffinansowanych w ramach
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego, Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko i innych zrédet zewnetrznych,

b) wspodtpracy merytorycznej w zakresie sporzadzania i aktualizacji strategii rozwoju
Wojewodztwa, planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa oraz plandw i strategii
sektorowych dotyczacych transportu,

¢) nadzorowania zadan inwestycyjnych wspoffinansowanych i realizowanych przez Wojewoddztwo
w zakresie infrastruktury kolejowej,

d) zarzadzania taborem Wojewodztwa w czesci dotyczacej utrzymania pojazddéw na poziomie P4 i
P5 oraz niezbednych prac modernizacyjnych,

e) prowadzenia analiz wykorzystania taboru udostepnionego operatorom kolejowym,

f) wspdtudziatu w opracowywaniu studidéw, analiz i opinii oraz innej dokumentacji dotyczacej
nieodptatnego przejecia lub likwidacji linii kolejowych a takze finansowania inwestycji i kosztow
utrzymania linii kolejowych na terenie Wojewodztwa.

3.2 Zastepowanie pierwszego zastepcy dyrektora Departamentu Transportu i Dyrektora
Departamentu Transportu w przypadkach ich nieobecnosci.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe, -
szkolenia dtugookresowe
itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3
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5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢

5.1 jezykdw obcych

Pozadana znajomos¢ Jezyk angielski lub niemiecki: poziom komunikatywny

3.2 jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie (lata)

6.1 Staz pracy ogbtem: 5 lat

6.2 W administracji publicznej: -

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.

Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie:
e Samorzadu wojewddztwa
e Ustawy o pracownikach samorzadowych
7.1 Wiedza specjalistyczna: e Kodeksu pracy
e Organizowania publicznego transportu
zbiorowego, transportu kolejowego oraz
transportu drogowego

- umiejetnos¢ obstugi komputera
7.2 Umiejetnosci techniczne: - znajomos¢ wybranych programéw informatycznych
- korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

- umiejetnosS¢ organizowania pracy kierowanych
wydziatéw

- dobra wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego wojewddztwa wielkopolskiego

- umiejetnosS¢ myslenia strategicznego

7.3 Umiejetnosci organizacyjne:

- umiejetnosS¢ czytania przepisow prawnych

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich procedur
7.4 Umiejetnosci analityczne: - umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz, wykresow
- umiejetnos¢ zarzadzania informacja

- umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg

- umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

7.5 Umiejetnosci kierownicze: zespotu

- umiejetnos¢ obiektywnej oceny pracy podwtadnych i
motywowania

7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
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- jasne precyzowanie zadan i oczekiwan
- umiejetnos¢ argumentowania i negocjagji
- umiejetnos¢ pracy w zespole

- sumiennos¢

- bezstronnos¢

- wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 Osobowos$¢ i etyka: - kreatywnosc i inicjatywa

- umiejetnos¢ pracy w stresie

- samodzielnos¢

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

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 ( tekst jednolity
Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: Poznan, dnia 2 pazdziernika 2020 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

ZapozNal SIE: e ————————————
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Transportu

1.1 Komérka organizacyjna Wydziat: Nie dotyczy
" Urzedu: _ _

Oddziat: Nie dotyczy

Referat: Nie dotyczy

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 .
pomocnicze:

Nie dotyczy

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor Departamentu Transportu

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 9
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

[
Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora

Stanowiska podwiadnych

Podlegli pracownicy
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2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska  Wykonywanie zadan w zakresie spraw zleconych przez

21 pracy: Dyrektora Departamentu

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu Transportu Autobusowego
w zakresie:
a) prawidtowos¢ przygotowania decyzji Marszatka Wojewddztwa dotyczacych wydawania zezwolen
na regularne i regularne specjalne przewozy oséb w transporcie drogowym,
b) nadzér na prawidtowym przebiegiem pilotazowego projektu stworzenia referencyjnej bazy
przystankéw komunikacyjnych w miescie Poznan i powiecie poznanskim, a docelowo w catym
wojewddztwie wielkopolski,
¢) wspbtpracy merytorycznej w zakresie sporzadzania i aktualizacji strategii rozwoju
Wojewoddztwa, planu zagospodarowania przestrzennego Wojewddztwa oraz plandw i strategii
sektorowych dotyczacych transportu,
d) integrowanie regionalnego transportu w imieniu Marszatka Wojewodztwa jako gtdwnego
koordynatora sieci potgczen w regionie, integrujgc transport autobusow z kolejowym, aby
przeciwdziata¢ wykluczeniu komunikacyjnemu.
e) prawidtowosci zawierania uméw z przewoznikami oraz dopfat z tytutu stosowania ustawowych
ulg do przewozdéw autobusowych,
f) przygotowania projektu budzetu w zakresie spraw realizowanych przez nadzorowany wydziat,
g) przeprowadzanie okresowych ocen pracy bezposrednio podlegtych pracownikow,
h) nadzorowania pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw i
udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie,
/) przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem czasu pracy podlegtych
pracownikow,
J) realizacji skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej,
3.2 Zastepowanie pierwszego zastepcy dyrektora Departamentu Transportu i Dyrektora
Departamentu Transportu w przypadkach nieobecnosci wraz z przejeciem ich uprawnien i
obowigzkéw w zakresie:
a) nadzér nad prawidtowoscig stosowania procedur projektéow taborowych Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego
b) nadzér nad prawidlowoscig realizowanych inwestycyjnych zadan taborowych oraz

zarzgdzania taborem kolejowym stanowigcym witasnos¢ samorzadu Wojewddztwa,
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¢) nadzér nad planowaniem i zarzadzaniem budzetem realizowanych Programéw oraz
budzetem Wojewddztwa Wielkopolskiego w ramach Departamentu Transportu,
d) nadzoér nad sprawami pracowniczymi i organizacyjnymi.

3.3 Reprezentowanie Departamentu na zewnatrz.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie &rednie Wyzsze Wyzsze

. - . Inne
41 /zaznacz wiasciwe/ magisterskie

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie

/studia podyplomowe, -
4.2 i
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.3 Specjalist_ycgne
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢ -
5.1 . ,
jezykow obcych

5.2 Pozadana znajomos¢ Jezyk angielski lub niemiecki: poziom komunikatywny
"= jezykow obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogotem: 5 lat

6.2 W administracji publicznej: -

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.

. - Znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie:
7.1 Wiedza specjalistyczna: J. Samgrzazu wojpewé dzxcwa
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e Ustawy o pracownikach samorzadowych

e Kodeksu pracy

e Organizowania publicznego transportu
zbiorowego autobusowego, transportu
kolejowego oraz transportu drogowego w
zakresie tgczenia przewozéw autobusowych i
kolejowych

- umiejetnos¢ obstugi komputera
7.2 Umiejetnosci techniczne: - znajomos¢ wybranych programéw informatycznych
- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej

- umiejetnosS¢ organizowania pracy kierowanych
wydziatow

- dobra wspétpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego wojewddztwa wielkopolskiego

- umiejetnos¢ myslenia strategicznego

7.3 Umiejetnosci organizacyjne:

- umiejetnosS¢ czytania przepisow prawnych

- umiejetnos¢ stosowania odpowiednich procedur
7.4 Umiejetnosci analityczne: - umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz, wykresow
- umiejetnos¢ zarzadzania informacja

- umiejetnos¢ dzielenia sie wiedzg

- umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

7.5 Umiejetnosci kierownicze: zespotu

- umiejetnos¢ obiektywnej oceny pracy podwtadnych i
motywowania

- fatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
- jasne precyzowanie zadan i oczekiwan

- umiejetnos¢ argumentowania i negocjacji
- umiejetnosS¢ pracy w zespole

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

- sumiennosc¢

- bezstronnos¢

- wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 Osobowos$¢ i etyka: - kreatywnosc i inicjatywa

- umiejetnos¢ pracy w stresie

- samodzielnos¢

- radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0 Niekaralnos¢.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity
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Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 z pdzniejszymi zmianami).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: Poznan, dnia ..... czerwca 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

Zapoznal/a Si€: e ———————
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: =~ TRANSPORTU
1.1 E(:;;gﬁa organizacyjna Wydziat: Transportu Autobusowego
' Oddziat
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 A,
pomochnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego Dyrektor Departamentu Transportu
"7 zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
"~ szczebla:
taczna liczba podlegtych 8

1.6 | pracownikéw (dla stanowisk
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor
Departamentu Transportu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora
Departamentu Transportu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu
Transportu Autobusowego

Stanowisko podwtadnego

Podlegli pracownicy
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska
pracy:

2.1 Nadzorowanie pracy Wydziatu Transportu Autobusowego

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

Okreslenie kierunkéw dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat;

Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu i zapewnienie sprawnego jego funkcjonowania,

Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zafatwiania spraw przez podlegtych pracownikow
i udzielanie im wytycznych w tym zakresie,

Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

Akceptowanie pism przygotowanych przez pracownikow wydziatu do podpisu Zastepcy Dyrektora
Departamentu, Dyrektora Departamentu, Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego i Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

Przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskdw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,
Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikdw,

Wspdtpraca z departamentami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan kontrolnych
i zapewnienie ich sprawnego przeprowadzania,

Uczestniczenie w przygotowywaniu postepowan o zamdwienie publiczne oraz udziat w pracach komisji
przetargowej.

3.10 Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja spraw wiasciwych dla Wydziatu Transportu

Autobusowego, w tym prowadzenie postepowan, przygotowywanie decyzji administracyjnych.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie . . . Wyzsze
L Srednie Wyzsze . . Inne
41 /zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie Wyzsze techniczne lub ekonomiczne

4.2 | /studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe itp./

4.3 Specjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomos¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢ jezykow  Jezyk angielski lub niemiecki w stopniu komunikatywnym

51 obcych

Pozadana znajomos¢ jezykow

52 obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy
(lata, miesigce)
6.1 | Staz pracy ogotem: 5
6.2 W administracji publicznej: 3

6.3 | Na stanowiskach kierowniczych: 1




Zatgcznik 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

7.0. Kompetencje.

— znajomosc¢ przepisow z zakresu przewozu osob, w tym
publicznego transportu zbiorowego,

— znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu samorzadu
wojewodztwa i kodeksu postepowania
administracyjnego

— znajomosc¢ przepisdw z zakresu instrukcji kancelaryjnej,
funkcjonowania archiwum,

— zarzadzania zasobami ludzkimi, szczegdlnie dotyczacych
organizacji i przebiegu stuzby pracowniczej i oceny
pracowniczej,

7.1 |Wiedza specjalistyczna:

— obstuga komputera i innych urzadzen biurowych
7.2 |Umiejetnosci techniczne: — korzystanie z internetu i poczty elektronicznej

— sprawnos$¢ w realizacji powierzonych zadan
— dbatosc¢ o jakos¢ wykonywanych zadan

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: — myélenie strategiczne

— umiejetnos¢ czytania przepisow prawnych i stosowania
odpowiednich procedur,

— umiejetnos¢ tworzenia procedur,

— umiejetnos¢ zarzadzania informacja,

— umiejetnosc¢ dzielenia sie wiedzg,

— umiejetnos¢ tworzenia zestawien, wykresdw, analiz, baz
danych itp.

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

— umiejetno$¢ zarzadzania zespotem
— umiejetno$¢ motywowania pracownikéw

7.5 |Umiejetnosci kierownicze: L P o : .
— umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

— tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej,
— umiejetno$¢ argumentowania i negocjacji,

7.6 |Umiejetnosci interpersonalne: L Vs
— umiejetnos¢ pracy w zespole

— sumienno$¢

— bezstronnosc¢

— wysoki poziom etyczny i moralny

— kreatywnosc i inicjatywa

— umiejetnos¢ pracy w stresie

— samodzielnosé

— radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

7.7 | Osobowosc i etyka:

7.0. Niekaralnos¢.
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)
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 9 kwietnia 2026 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Transportu
L1 Komorka organizacyjna Wydziat: Planowania, budzetu i organizacji
Urzgdu: Oddziat -
Referat: -
1.2 Stanow1s.ko pracy uréqdmcze Naczelnik Wydziatu
(w tym kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy i
™ pomocnicze:
14 Stap OWISk.O bezposredniego Dyrektor Departamentu
zwierzchnika:
1.5 Zw1erzclt1n1k Wyzszego Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
szczebla:
Laczna liczba podlegtych
1.6 |pracownikow (dla stanowisk | 7
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek
Woijewodztwa Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu
|

Stanowisko podwtadnego

Glowny Specjalista, Glowny
Specjalista, Gtowny
Specjalista, Gtowny
Specjalista, Inspektor,
Sekretarka, Pomoc
Administracyjna
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Kierowanie catoksztaltem prac Wydziatu i zapewnienie
sprawnego jego funkcjonowania w zakresie planowania i
organizowania publicznego transportu zbiorowego oraz
zapewnienie obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej
Departamentu.

Glowny cel stanowiska
pracy:

2.1

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow.

3.2. Nadzor nad przygotowaniem projektu budzetu Wojewddztwa w zakresie zadan realizowanych przez
Departament.

3.3. Kontrola przeptywu dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Urzedu
Marszatkowskiego.

3.4. Koordynowanie dziatan zwigzanych z nadzorem merytorycznym nad spotkami z udzialem
Wojewodztwa Wielkopolskiego podlegajacych Departamentowi oraz wspotpraca z Biurem Nadzoru
Wiascicielskiego w zakresie nadzoru wiascicielskiego nad tymi spotkami.

3.5. Udzial w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych w Departamencie.

3.6. Przygotowywanie informacji zbiorczych oraz sprawozdan dotyczacych publicznego transportu
zbiorowego w wojewodztwie wielkopolskim.

3.7. Koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja planu zréwnowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego dla Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3.8. Nadzor nad realizacja projektu RegiaMobil wspotfinansowanego ze srodkow unijnych.

3.9. Nadzér nad organizacjg i kierowanie pracami sekretariatu Departamentu.

3.10. Wspoldziatanie z pozostatymi wydziatami Departamentu.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztalcenie
/zaznacz wlasciwe/

Wyzsze

; . Inne
magisterskie

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztalcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/

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

4.2

4.3 | Specjalistyczne uprawnienia
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

5.0. Znajomos$¢ jezykow obcych.

5.1 Konieczna znajomos¢ jezykoéw | Jezyk angielski na poziomie bardzo dobrym
" | obcych

52 Pozadana znajomos¢ jezykow | Inny jezyk obcy niz w 5.1., na poziomie komunikatywnym
“~ obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy
(lata)
5
6.1 Staz pracy ogolem:
2
6.2 W administracji publiczne;j:
1

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

- znajomo$¢ przepisOw z zakresu dzialania samorzadow
terytorialnych wszystkich szczebli,

- znajomo$¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych
oraz zamowien publicznych,

- znajomo$¢ przepisoOw dotyczacych migdzynarodowe;j
wspolpracy regionalnej na gruncie polskiego prawa
wewnetrznego oraz uregulowan Unii Europejskiej,

- znajomo$¢ krajowych i europejskich przepiséw
dotyczacych organizowania publicznego transportu
zbiorowego,

- znajomo$¢ przepisoOw dotyczacych gospodarki komunalne;j
oraz spotek prawa handlowego.

7.1 Wiedza specjalistyczna:

- umiej¢tnosei obstugi komputera;

7.2 Umicjgtnosci techniczne: - korzystanie z Internetu i poczty elektroniczne;j.

- wysokie predyspozycje organizacyjne i sprawnos¢ w
realizacji biezgcych zadan;

- dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan;

- optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow, w tym
czasu pracy;

- myslenie strategiczne.

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:

- umiejetnos$¢ korzystania z roznych zrodet informacji (w tym
obcojezycznych) oraz oceny zebranych danych pod
wzgledem ich przydatnosci;

- zdolno$¢ analizy poréwnawczej danych wraz z prezentacja
wynikow przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych;

- umiejetnos$¢ redagowania duzych opracowan
merytorycznych oraz dokumentow wewnetrznych,

- umiejetnos$¢ czytania procedur i stosowania odpowiednich

7.4 | Umiejetnosci analityczne:
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przepisow.

- umiejetnos$¢ zarzgdzania zespotem,

- umiejetnos¢ motywowania pracownikow,

7.5 | Umiejetnosci kierownicze: - umiej¢tno$¢ planowania i organizowania pracy podleghtych
pracownikow.

- wysokie umiejetnosci interpersonalne;
- flatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej;

7.6  Umiejetnosci interpersonalne: . . .
- umiejetnosc argumentowania.

- kreatywnosc;
- sumiennosc;

7.7 | Osobowos¢ i etyka: . ,,
- samodzielnos¢.

8.0. Niekaralnosc¢.

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

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 04.02.2021 r.

Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)
Zapoznat sig:

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)
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(@ B

i
A

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

I/

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Transportu
L1 Komorka organizacyjna Wydzial: Projektow Taborowych
Urzedu: Oddziat :
Referat: -
1.2 Stanow1s.k0 pracy urzednicze Naczelnik Wydziatu
(w tym kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy )
" | pomocnicze:
14 Stanowisko bezposredniego Zastgpca Dyrektora Departamentu Transportu
*" | zwierzchnika: P Y p p
1.5 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu Transportu
szczebla:
Laczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla stanowisk 4
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora
Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu
Projektow
Taborowych

Stanowiska podwladnych

Glowny Specjalista
Gltowny Specjalista
Inspektor
Inspektor
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2.0 Cel.
Kierowanie catoksztaltem pracy Wydzialu i zapewnienie
Glowny cel stanowiska sprawnego jego funkqonovyama w zakresie reiahzacp pI‘Ojelf'[’OW
2.1 taborowych oraz zarzadzania taborem stanowigcym wlasno$¢

pracy: Wojewddztwa Wielkopolskiego

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Planowanie, organizowanie, prowadzenie nadzoru i kontrola wykonania zadan przez podleglych
pracownikow.

Rozpoznanie dostepnych zZrodet finansowania inwestycji taborowych (zakupy i modernizacje) ze
szczegolnym uwzglednieniem $rodkow pomocowych Unii Europejskie;j.

Przygotowanie dokumentacji przetargowych na zakup, modernizacje i naprawy pojazddéw kolejowych

oraz na opracowanie studiow wykonalnosci i wnioskow aplikacyjnych o $rodki finansowe wraz z oceng

tych opracowan.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Zarzadzanie projektami taborowymi w oparciu o wewngtrzne procedury zarzadzania i kontroli.

Udzial w odbiorach taboru kolejowego oraz w czynno$ciach przekazania taboru przewoznikom

kolejowym.

Przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej wojewddztwa w zakresie zadan

realizowanych przez Departament Transportu.

Przygotowanie zatozen taborowych do opracowywanych strategii oraz planéw wykonawczych w zakresie

publicznego transportu zbiorowego.

Koordynowanie projektow taborowych, w tym projektow wspoétfinansowanych z funduszy europejskich

oraz nadzor nad realizacjg umoéw przez Wykonawcow.

3.10.Kontrola merytoryczna dokumentacji finansowej oraz ocena dokumentacji technicznej dotyczacej taboru.
3.11. Zarzadzanie taborem kolejowym stanowigcym wtasno§¢ Samorzadu Wojewodztwa.
3.12. Wspoldziatanie z pozostatymi wydzialami i stanowiskami pracy w ramach Departamentu i Urzedu

Marszatkowskiego.

4.0 Wyksztalcenie.

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

L. Inne
/zaznacz wlasciwe/

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztalcenie | Wyzsze techniczne
/opis/

Pozadane wyksztalcenie | Szkolenia w zakresie budowy, eksploatacji i utrzymania taboru
/studia podyplomowe, kolejowego.
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

o ~ Uprawnienia do dokonywania odbioréw technicznych
4.3 Specjalistyczne uprawnienia  j wydawania $wiadectw sprawnosci pojazdow kolejowych.
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5.0. Znajomos$¢ jezykow obcych.

51 Konieczna znajomo$¢ jezykow | Jezyk angielski lub niemiecki w stopniu komunikatywnym
"~ |obcych
Pozadana znajomo$¢ jezykow -
52
obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Dos$wiadczenie Stggart)glcy
Staz pracy ogotem: 5
W administracji publicznej: 2
Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0. Kompetencje.

e znajomos$¢ ustawy o publicznym transporcie zbiorowym
1 transporcie kolejowym,

e znajomos$¢ przepisOw unijnych i krajowych regulujacych
zasady funkcjonowania funduszy pomocowych oraz
prowadzenia polityki rozwoju,

e znajomos$¢ metodyki analizy finansowej projektow

7.1 Wiedza specjalistyczna: inwestycyjnych,

e wiedza nt. programow operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

e znajomos$¢ prawa zamowien publicznych,

e znajomos$¢ budowy oraz zasad eksploatacji
i utrzymania pojazdow kolejowych.

e znajomos¢ aplikacji / systemow do obstugi projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE oraz
komunikowania si¢ z Instytucjg Zarzadzajacg lub
Posredniczaca (SL2014, LSI),

7.2 Umiejetnosci techniczne: e znajomos$¢ pakietoOw biurowych,

e umiejetnos$¢ poprawnego czytania dokumentacji
konstrukcyjnej, techniczno — ruchowe;j
i utrzymaniowo — naprawczej pojazdow kolejowych.

e sprawne i efektywne realizowanie powierzonych zadan
stuzbowych,

e optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow, w
tym czasu pracy,

e skuteczne organizowanie pracy zespotu w celu
wykonania zadan.

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:

e umigjetno$¢ korzystania z réznych dostepnych zrodet

74 Umiejetnosci analityczne: informacji oraz oceny zebranych danych pod wzgledem
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ich istotnosci,

e zdolno$¢ analizy porownawczej wraz z prezentacja
wnioskow przy wykorzystaniu narzedzi
informatycznych,

e umiejetno$¢ tworzenia kart procedur.

e pozyskiwanie i przekazywanie informacji niezb¢dnych
do wykonywania zadan,

e motywowanie podwladnych do wysokiego
zaangazowania w wykonywang prace,

e zarzadzanie jakoScig realizowanych zadan,

e tatwos¢ podejmowania bezstronnych i obiektywnych
decyzji.

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

e wysoki poziom komunikacji werbalne;j
e zdolnos$ci negocjatorskie,

7.6 Umiejetnosci interpersonalne: .. ., . .
e umiejetnos¢ budowania kontaktu z otoczeniem.

e ponadprzecigtna inicjatywa i kreatywnos¢,
e odpornos$¢ na stres i zagrozenie sytuacja kryzysowa,

7.7 | Osobowos¢ i etyka: ) i .
e wysoki poziom etyczny i moralny.

8.0. Niekaralnosc.

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

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 14 stycznia 2021 roku
Osoba bezposrednio nadzorujaca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imig i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sig¢:

(imi¢ 1 nazwisko, data i podpis)
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i

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Transportu

L1 Komoérka organizacyjna Wydzial: Infrastruktury Kolejowe;j
" Urzedu:
Oddziat: -
Referat: -

1.2 | Stanowisko pracy urzednicze: Naczelnik Wydziatu

1.3 Stanowisko pracy )
" pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Zastepca Dyrektora Departamentu

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Dyrektor Departamentu

Laczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla stanowisk |3
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastepca Dyrektora Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydzialu

Stanowiska podlegte

Podlegli pracownicy

2.0 Cel.

Glowny cel stanowiska Prowadzenie spraw zwiazanych z infrastruktura kolejowa na

21 pracy: terenie wojewodztwa wielkopolskiego.
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3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.Kierowanie pracg Wydziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

3.2.Dekretowanie i rozdzial korespondencji, rozdzial obowiazkow wsrod podlegltych pracownikow
zgodnie z kompetencjami.

3.3.Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym spraw prowadzonych przez podlegtych pracownikow.

3.4.Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami w zakresie infrastruktury kolejowej, w tym zadan
realizowanych w ramach programéw z dofinansowaniem UE oraz w ramach Programu Uzupehiania
Lokalnej i Regionalnej Infrastruktury Kolejowej - Kolej+ do 2029 r.

3.5.Wspédtudziat w opracowywaniu studiow wykonalnosci i1 innych dokumentéw dotyczacych rozwoju
infrastruktury kolejowe;.

3.6.Analiza i opiniowanie dokumentacji projektowej dla inwestycji dotyczacych infrastruktury
kolejowe;.

3.7.Wspdlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz spétkami Grupy PKP w zakresie rozwoju
infrastruktury kolejowej, organizacja spotkan oraz ich protokotowanie.

3.8.Uczestnictwo w pracach zespotow ocen projektow inwestycyjnych, konsultacjach spolecznych oraz
spotkaniach z mieszkancami i przedstawicielami JST w zakresie infrastruktury kolejowe;.

3.9. Udziat w komisjach przejazdowych, spotkaniach z zarzadcami drog i przedstawicielami JST w
sprawie likwidacji lub zmiany kategorii przejazdéw kolejowo-drogowych.

3.10. Przygotowanie tresci umow, porozumien, listow intencyjnych oraz anekséw dotyczacych
funkcjonowania i rozwoju infrastruktury kolejowej oraz nadzoér 1 realizacja postanowien
wynikajacych z ww. dokumentow.

3.11. Opracowywanie raportow, podsumowan, materiatow na Zarzad, prezentacji i sprawozdan w
zakresie infrastruktury kolejowe;.

3.12. Opiniowanie projektow ustaw, rozporzadzen oraz innych dokumentow dotyczacych infrastruktury
kolejowe;.

3.13. Prowadzenie i kontrola spraw administracyjno-finansowych wynikajacych z umoéw z PKP Polskie
Linie Kolejowe S.A. oraz umoéw z JST o pomocy finansowej w formie dotacji celowej na rzecz
realizowanych inwestycji kolejowych.

3.14. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski Radnych, Postow na Sejm RP,
instytucji, lokalnych samorzadow oraz mieszkancow w zakresie infrastruktury kolejowe;j.

3.15. Udzial w pracach nad projektem budzetu i wieloletniej prognozy finansowej Wojewodztwa w

zakresie zadan realizowanych przez Departament Transportu.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztalcenie
/zaznacz wlasciwe/

Wyzsze

; . Inne
magisterskie

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztalcenie  wyzsze techniczne
/opis/

Pozadane wyksztatcenie | -
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

4.3 | Specjalistyczne uprawnienia

5.0. Znajomos$¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢ jezykoéw | -
5.1
obcych
5.2 Pozadana znajomo$¢ jezykow  jezyk angielski lub niemiecki na poziomie komunikatywnym
“ obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy
(lata)

5

Doswiadczenie

6.1 Staz pracy ogotem:

6.2 W administracji publiczne;j:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

- znajomo$¢ ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,
- znajomo$¢ ustawy o transporcie kolejowym,

- znajomo$¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa,

- znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego.

7.1 Wiedza specjalistyczna:

- umiej¢tno$¢ obstugi komputera,

- umiejetnos$¢ obstugi pakietu biurowego w szczegdlnosci
arkuszy kalkulacyjnych,

- korzystanie z Internetu i poczty elektroniczne;j.

7.2 | Umiejetnosci techniczne:

- sprawnos$¢ w realizacji biezacych zadan,

- dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan,

- optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobow, w tym
czasu pracy.

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:

7.4 Umiejetnosci analityczne: - umiejetnos¢ korzystania z roznych zrodet informacji oraz
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oceny zebranych danych pod wzgledem ich przydatnosci,

- zdolno$¢ analizy poréwnawczej danych wraz z prezentacja
wynikow przy wykorzystaniu narz¢dzi informatycznych,

- umiej¢tno$¢ czytania procedur i stosowania odpowiednich
przepisow.

- umiejetnos$¢ zarzgdzania zespotem,
7.5 | Umiejetnosci kierownicze: - umiej¢tno$¢ motywowania pracownikow,
- planowanie i organizowanie pracy

- komunikatywnos¢,

- latwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej,
- umiejetno$¢ argumentowania,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

7.6  Umiejetnosci interpersonalne:

- odpowiedzialnos¢

- Zaangazowanie

- sumiennos¢,

- inicjatywa i samodzielno$¢.

7.7 | Osobowos¢ i etyka:

8.0.Niekaralnos¢.
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:

Osoba bezposrednio nadzorujagca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imig i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imig i nazwisko, data i podpis)

Zapoznal/a sig:

(imig i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Transportu
11 Komdrka organizacyjna Wydziat: Transportu Kolejowego
Urzedu: Oddziat: -
Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor Departamentu Transportu

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Wicemarszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 6
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Wicemarszatek Wojewodztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwitadnego

Podlegli pracownicy
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2.0 Cel.

2.1

Nadzorowanie pracy Wydziatu Transportu Kolejowego oraz
] realizacja zadan z Regulaminu Organizacyjnego DT w obszarze
pracy: publicznego transportu zbiorowego

Gtéwny cel stanowiska

3.0 Gtéwne 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

Okreslanie kierunkow dziatania w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.
Kierowanie catoksztattem pracy Wydziatu i zapewnienie sprawnego funkcjonowania.
Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikow i
udzielania im wytycznych w tym zakresie.
Dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z kartami stanowisk pracy oraz kontrolowanie sposobu
jej zatatwienia.
Przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow.
Akceptowanie projektdow pism przygotowywanych przez pracownikéw Wydziatu do podpisu Dyrektora
Departamentu, Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego i Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Przedstawianie Dyrektorowi Departamentu wnioskdw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow.
Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy podlegtych
pracownikow.
Wspdtpraca z departamentami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatan kontrolnych i
zapewnienie ich sprawnego przeprowadzania.
Uczestniczenie w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego oraz udziat w
pracach komisji przetargowej.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja spraw wilasciwych dla Wydziatu Transportu
Kolejowego, w tym:
organizowanie wojewodzkich kolejowych przewozdw pasazerskich na terenie wojewodztwa
wielkopolskiego oraz kontrola wykonywania ustug przewozowych,
opracowywanie planow potgczen kolejowych, uczestnictwo w  opracowywaniu  Planu
Zrownowazonego Rozwoju Publicznego transportu Zbiorowego dla Wojewddztwa Wielkopolskiego,
przygotowywanie tresci umdéw o Swiadczenie ustug publicznych w zakresie wojewddzkich kolejowych
przewozow pasazerskich,
przygotowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych kolejowych przewozéw pasazerskich,
uczestnictwo w projektowaniu i realizacji budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie zadan

prowadzonych przez Wydziat.
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4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyks,ztf':\%cenle &rednie Wyzsze W_yzsze _ Inne
41 /zaznacz wilasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/
Pozadane wyksztatcenie Wyzsze techniczne lub ekonomiczne
4.2 /studia podyplomowe, Master od Public Administration (MPA)
"~ szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalist_ycgne
uprawnienia
5.0 Znajomosc jezykow obcych.
Jezyk angielski lub niemiecki na poziomie
5.1 Konieczna znajomos¢
"™ jezykow obcych komunikatywnym
Pozadana znajomos¢ -
5.2 . .
jezykow obcych
6.0 Doswiadczenie zawodowe.
Dos$wiadczenie Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogotem: 5

6.2 W administracji publicznej: -

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: -

7.0 Kompetencje.

- znajomos$¢ ustawy o publicznym transporcie zbiorowym;
- znajomos$¢ ustawy o transporcie kolejowym;

- Zznajomos$¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa;

- znajomos$¢ ustawy Prawo przewozowe;

7.1 Wiedza specjalistyczna: - znajomos¢ instrukgji kancelaryjnej, funkcjonowania
archiwum;

- zarzadzanie zasobami ludzkimi, szczegdlnie w zakresie
organizacji i przebiegu stuzby pracowniczej i oceny
pracowniczej;

- obstuga komputera;

- obstuga pakietu biurowego, w szczegdlnosci arkuszy
kalkulacyjnych;

- korzystanie z internetu i poczty elektronicznej.

7.2 Umiejetnosci techniczne:

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne: - sprawnos$¢ w realizacji biezgcych zadan;
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- dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan;

- optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobéw, w tym
Czasu pracy;

- myslenie strategiczne.

- korzystanie z roznych zrodet informacji oraz oceny
zebranych danych pod wzgledem ich przydatnosci;

- zdolnos¢ analizy poréwnawczej danych wraz z prezentacja
wynikéw przy wykorzystywaniu narzedzi informatycznych;

- czytanie przepisow prawnych i stosowania odpowiednich
procedur;

- zarzadzanie informacjg;

- dzielenie sie wiedza.

7.4 Umiejetnosci analityczne:

- zarzadzani zespotem;
7.5 | Umiejetnosci kierownicze: - motywowanie pracownikow;
- planowanie i organizowanie pracy.

- komunikatywno$¢;
7.6 | Umiejetnosci interpersonalne: | - tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej;
- praca w zespole.

- kreatywno$¢ i inicjatywa;
- sumiennos¢;

- samodzielnos¢;

- bezstronnos¢;

- uczciwosé;

- odpornos$c na stres.

7.7 Osobowosc i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAE SIE: ..vveeeieeee e
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Transportu
11 Komdrka organizacyjna Wydziat: Projektow Taborowych
Urzedu: Oddziat: Utrzymania Taboru
Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Zastepca Dyrektora Departamentu Transportu

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 1
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Zastepca Dyrektora
Departamentu

I
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
Utrzymania Taboru

Stanowisko podwitadnego

Podlegly pracownik




Zatgcznik 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

2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska  Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego

2.1 ) X .
pracy: sprawnego funkcjonowania

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7
3.8

3.9

Planowanie, organizowanie i kierowanie catoksztaltem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

Prowadzenie nadzoru i kontrola wykonania zadan przez podlegtych pracownikéw.
Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

Przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej wojewodztwa w zakresie
zadan realizowanych przez Departament Transportu.

Przygotowanie materiatdbw do postepowan przetargowych na naprawy okresowe
i modernizacje taboru kolejowego.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Kontrole proceséw napraw okresowych/modernizacji pojazdéw kolejowych u Wykonawcow.

Udziat w odbiorach pojazdéw kolejowych oraz w czynnosSciach przekazania taboru
przewoznikom kolejowym.

3.10 Wspotpraca z przewoznikami kolejowymi: Koleje Wielkopolskie sp. z 0.0. oraz POLREGIO S.A.

3.1

w szczegodlnosci w zakresie utrzymania i eksploatacji taboru.
1 Wspdtpraca z producentami i przedsiebiorstwami dziatajgcymi w sektorze naprawczym

i utrzymaniowym taboru kolejowego oraz z instytucjami naukowo — badawczymi z obszaru

transportu szynowego.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie Erednie Wyssze Wyzsze Inne
/zaznacz wiasciwe/ yzsze magisterskie
. Konieczne wyksztatcenie Wyzsze techniczne
/o »ils / Kierunek studidw: transport, mechanika i budowa maszyn
P lub zarzadzanie i inzynieria produkcji
Pozadane wyksztatcenie
4.2 /studia podyplomowe, -

szkolenia dtugookresowe
itp./

Specjalistyczne

4.3 e
uprawnienia
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5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego
5.1 Konieczna znajomos¢
" jezykdw obcych w stopniu komunikatywnym
Pozadana znajomos¢ -
5.2 . .
jezykow obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogbtem: 4
6.2 W administracji publicznej: 0
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 0

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

e znajomos¢ ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym i transporcie kolejowym,

e znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa,

e znajomos¢ prawa zamdwien publicznych,

e znajomos¢ budowy oraz zasad eksploatacii
i utrzymania pojazdéw kolejowych,

e znajomosc¢ specyfiki i zasad dokonywania odbioréw
technicznych taboru kolejowego.

7.2

Umiejetnosci techniczne:

e umiejetnos¢ poprawnego czytania dokumentacji
konstrukcyjnej, techniczno — ruchowej
i utrzymaniowo — naprawczej pojazdéw
kolejowych,

e znajomos¢ pakietéw biurowych.

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

e bardzo dobra organizacja pracy,

e sprawne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan stuzbowych,

e optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobdw,
w tym czasu pracy,

e skuteczne organizowanie pracy zespotu w celu
wykonania zadan,

e dyspozycyjnos¢ (w zwigzku z charakterem
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wykonywanych zadan).

e umiejetnosc interpretacji i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych,

e umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz,
wykresow.

7.4 Umiejetnosci analityczne:

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
zespotu,

e umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow,

e pozyskiwanie i przekazywanie informacji

7.5 Umiejetnosci kierownicze: niezbednych do wykonywania zadan,

¢ motywowanie podwiadnych do wysokiego
zaangazowania w wykonywang prace,

o latwos¢ podejmowania bezstronnych
i obiektywnych decyzji.

wysoki poziom komunikacji werbalnej
zdolnosci negocjatorskie,

umiejetnos$¢ budowania kontaktu z otoczeniem,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

odpowiedzialnos¢ i sumiennosc,

wiasna inicjatywa i kreatywnos¢,
zdolno$¢ podejmowania decyzji,
odpornos$¢ na stres i zagrozenie sytuacjg
kryzysowg,

e wysoki poziom etyczny i moralny.

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).
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Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SZCZebIa): ....uvvivveiiiiie e
(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAL SIE: ..veiiiiee e
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Transportu
11 Komdrka organizacyjna Wydziat: Projektow Taborowych
Urzedu: Oddziat: Zakupow Taboru
Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Zastepca Dyrektora Departamentu Transportu

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 1
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Zastepca Dyrektora
Departamentu

I
Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
Zakupo6w, Taboru

Stanowisko podwitadnego

Podlegly pracownik
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2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska  Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego

2.1 ) X .
pracy: sprawnego funkcjonowania

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2
3.3
3.4

3.5

3.6
3.7
3.8

3.9

Planowanie, organizowanie i kierowanie catoksztaltem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
sprawnego funkcjonowania.

Prowadzenie nadzoru i kontrola wykonania zadan przez podlegtych pracownikéw.
Przeprowadzanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i petnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw.

Przygotowanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej wojewodztwa w zakresie
zadan realizowanych przez Departament Transportu.

Przygotowanie materiatow do postepowan przetargowych na zakup taboru kolejowego.

Udziat w pracach komisji przetargowych.

Kontrole proceséw produkcji pojazdéw kolejowych u Wykonawcdw.

Udziat w odbiorach pojazdéw kolejowych oraz w czynnosSciach przekazania taboru
przewoznikom kolejowym.

3.10 Wspotpraca z przewoznikami kolejowymi: Koleje Wielkopolskie sp. z 0.0. oraz POLREGIO S.A.

3.1

w szczegdlnosci w zakresie zakupu taboru.
1 Wspotpraca z producentami i przedsiebiorstwami dziatajgcymi w sektorze naprawczym

i utrzymaniowym taboru kolejowego oraz z instytucjami naukowo — badawczymi z obszaru

transportu szynowego.

3.12 Rozpoznanie dostepnych zrédet finansowania inwestycji taborowych, ze szczegdlnym

uwzglednieniem $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze

a1 /zaznacz wihasciwe/ Srednie Wyz2sze magisterskie Inne
Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze techniczne
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
4.2 /studia podyplomowe, -

szkolenia dtugookresowe
itp./

Specjalistyczne

4.3 L
uprawnienia
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5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Znajomosc¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego
5.1 Konieczna znajomos¢
" jezykdw obcych w stopniu komunikatywnym
5.2 Pozadana znajomos¢ )
"~ jezykoéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogbtem: 4
6.2 W administracji publicznej: 0
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 0

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

e znajomosc¢ ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym i transporcie kolejowym,

e znajomos¢ ustawy o samorzadzie wojewodztwa,

e znajomos¢ prawa zamdwien publicznych,

e znajomos¢ budowy oraz zasad eksploatacji
i utrzymania pojazdéw kolejowych,

e znajomos¢ specyfiki i zasad dokonywania odbioréw
technicznych taboru kolejowego.

7.2

Umiejetnosci techniczne:

e umiejetnos¢ poprawnego czytania dokumentacji
konstrukcyjnej, techniczno — ruchowej
i utrzymaniowo — naprawczej pojazdéw
kolejowych,

e znajomos¢ pakietow biurowych,

e znajomosc¢ aplikacji / systemdéw do obstugi
projektow wspotfinansowanych ze Srodkéw UE.

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

e bardzo dobra organizacja pracy,

e sprawne i efektywne realizowanie powierzonych
zadan stuzbowych,

e optymalne wykorzystanie przydzielonych zasobdw,
w tym czasu pracy,
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e skuteczne organizowanie pracy zespotu w celu
wykonania zadan,

e dyspozycyjnos$¢ (w zwigzku z charakterem
wykonywanych zadan).

e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych,

e umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz,
wykresow.

7.4 Umiejetnosci analityczne:

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
zespotu,
umiejetnos¢ zarzadzania zespotem pracownikow,
e pozyskiwanie i przekazywanie informacji
7.5 Umiejetnosci kierownicze: niezbednych do wykonywania zadan,
e motywowanie podwiadnych do wysokiego
zaangazowania w wykonywang prace,
o fatwos¢ podejmowania bezstronnych
i obiektywnych decyzji.

wysoki poziom komunikacji werbalnej,
zdolnosci negocjatorskie,

umiejetnos¢ budowania kontaktu z otoczeniem,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

odpowiedzialnos¢ i sumiennosg,

wiasna inicjatywa i kreatywnos¢,
zdolno$¢ podejmowania decyzji,
odpornosS¢ na stres i zagrozenie sytuacjg
kryzysowg,

e Wysoki poziom etyczny i moralny.

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

8.0 Niekaralnos¢.

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).
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Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SZCZebIa): ....uvvivveiiiiie e
(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAL SIE: ..veiiiiee e
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Finansdw
1.4 Komérka organizacyjna Wydziat: -
Urzedu: Oddziat ]
Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze Dyrektor Departamentu
(w tym kierownicze):

1.3 Stanowisko pracy )
"~  pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Skarbnik Wojewddztwa Wielkopolskiego

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 45
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

MARSZALEK WOJEWODZTWA

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

SKARBNIK WOJEWODZTWA

Opisywane stanowisko

Dyrektor
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2.0 Cel.

21

Gtéwny cel stanowiska

) Kierowanie Departamentem Finanséw
pracy:

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

kierowanie cafoksztattem pracy Departamentu, w tym w zakresie Srodkéw unijnych,

WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezgcych, w tym w zakresie Srodkéw

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

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi

zwtaszcza na:

3.3.1.wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Wojewoddztwa, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

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

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

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

3.4.2.wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian, w tym w zakresie srodkow
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

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

opracowywanie projektéw uchwat Sejmiku w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty

budzetowej, w tym w zakresie srodkéw 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 Zarzgdu w sprawie szczegdtowego planu dochodéw i

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

2021-2027,

opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w tym w zakresie srodkéw

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

3.10. udziat w opracowywaniu uchwat Sejmiku i Zarzgdu 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 przedtozenia projektu uchwaty budzetowej Sejmikowi informacji
niezbednych do opracowania projektow planéw finansowych, w tym w zakresie
srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

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 dotacji i wptat do budzetu, w
tym w zakresie srodkoéw 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
odwiatowe oraz Centrow Wsparcia Rzemiosta, Ksztatcenia Dualnego i
Zawodowego, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW
2021-2027,

3.11.3. weryfikacja w terminie 7 dni od dnia otrzymania projektéw planéw finansowych,
nie pézniej jednak niz do dnia 27 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy
pod wzgledem ich zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej sporzgdzonych
przez ww. dyrektoréw i kierownikow jednostek, w tym w zakresie srodkow
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzorowanie  prawidlowosci  opracowania  planéw  finansowych  jednostek

organizacyjnych z budzetem oraz poprawnosci formalno-rachunkowej sprawozdan

budzetowych, finansowych oraz w zakresie operacji finansowych tych jednostek,
w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,
potwierdzanie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie Wojewddztwa

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

skutki finansowe dla budzetu Wojewddztwa, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO

2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

opracowywanie dokumentacji oraz projektow uchwat Sejmiku dotyczacych emisji

obligacji, zaciggania pozyczek i kredytow przez Wojewddztwo oraz opiniowanie

projektéw uchwat w zakresie udzielanych poreczen,

opracowywanie zatozen do WPF, w tym w zakresie $srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020

oraz FEW 2021-2027,

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

oraz FEW 2021-2027,

projektéw zmian WPF, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW

2021-2027,

przygotowywanie prognozy zadtuzenia Wojewodztwa,

opracowywanie projektu uchwaty Zarzgdu w sprawie trybu sporzgdzania i terminow

skladania  wnioskéw  dotyczacych zmian w budzecie i WPF, w tym

w zakresie srodkoéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzér nad analizg informaciji finansowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne
na potrzeby analizy budzetu, jak rowniez analizy sprawozdan budzetowych oraz w
zakresie operacji finansowych i sprawozdan finansowych,
w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego budzetu, w tym w zakresie

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

kontrola wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych

i innych bedgcych w dyspozycji Wojewddztwa, w tym w zakresie srodkéw unijnych,

WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

nadzorowanie prac zwigzanych z terminowym sporzgdzaniem sprawozdawczosSci

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

nadzor nad sporzgdzaniem zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci

z zakresu operacji finansowych i sprawozdan finansowych pod wzgledem formalno-
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3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

rachunkowym, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-
2027,
nadzor nad weryfikacjg formalno-rachunkowg i rejestracja uméw oraz porozumien
zawieranych przez Wojewo6dztwo, w tym finansowanych w ramach projektow wtasnych
oraz innych zadah realizowanych ze srodkéw Unii oraz niepodlegajgcych zwrotowi
srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych $rodkéw pochodzgcych ze 2zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, z petnym uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej i szczegdtowym podziatem na programy <z ww. Srodkdéw
z wylgczeniem srodkow ujetych w budzecie Srodkow europejskich,
do obowigzkéw Dyrektora Departamentu oprécz ww. obowigzkéw nalezy takze:
3.26.1. dekretowanie wptywajgcej korespondencji, w tym w zakresie srodkéw 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 srodkoéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,
wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, departamentami/biurami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, administracjig rzadowg i samorzgdows,
organizacjami pozarzgdowymi, 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,
realizowanie zadan w ramach dziatah obronnych przypisanych do Departamentu.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztatcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie -
/opis/

4.2

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

4.3

Specjalistyczne -
uprawnienia

5.0. Znajomosc jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢ -
jezykéw obcych

5.2

Pozadana znajomos¢ -
jezykdw obcych
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6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie (Iafat?ir\1li3<;2i2::e)
Staz pracy ogotem: 5 lat
W administracji publicznej: 5 lat
Na stanowiskach kierowniczych: 5 lat

7.0. Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o finansach
publicznych, 0 samorzadzie wojewodztwa,
o rachunkowosci

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- umiejetnoscé obstugi komputera: arkuszy
kalkulacyjnych, programéw finansowo-ksiegowych,

- umiejetno$¢ korzystania z internetu i poczty
elektronicznej

umiejetnos¢ postugiwania sie programem Lex

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
wysoka sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
wysoko rozwiniete myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetno$¢ stosowania odpowiednich
przepisdw prawnych i procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania informacja

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikéw

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

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

i negocjacji
- bardzo dobra umiejetnos¢ pracy z zespotem

7.7

Osobowos¢ i etyka:

- kreatywnos¢ i inicjatywa, sumiennos$¢

- zdolno$¢ podejmowania decyzji

- bezstronnosc

-bardzo dobra  umigjetno$¢  radzenia  sobie
w sytuacjach kryzysowych




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: ........cccccceiiiiiiiiiinenns 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

1.1

Komodrka organizacyjna
Urzedu:

Departament: Finansow

Wydziat: -

Oddziat -

Referat: -

1.2

Stanowisko pracy
urzednicze
(w tym kierownicze):

Zastepca Dyrektora Departamentu

13

Stanowisko pracy
pomocnicze:

14

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Dyrektor Departamentu

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Skarbnik Wojewodztwa Wielkopolskiego

1.6

taczna liczba podlegtych
pracownikéw (dla
stanowisk kierowniczych)

20

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

SKARBNIK WOJEWODZTWA

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

DYREKTOR WOJEWODZTWA

Opisywane stanowisko

ZASTEPCA DYREKTORA
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2.0 Cel.
Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu wojewodztwa
2.1 Gtowny cel stanowiska i urzedu marszatkowskiego zgodnie z obowigzujgcymi
"™ pracy: przepisami w zakresie zadan okresSlonych w polityce
rachunkowosci

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcymi

zwtaszcza na:

3.1.1 wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Wojewddztwa, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027

3.1.2 zapewnieniu prawidlowosci 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 wewnetrzne;:

3.2.1 wstepnej, biezagcej 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 Srodkow
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027

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

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

wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych

prowadzenia rachunkowosci, w tym w zakresie srodkoéw 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 cztonkowskie Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet

zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, z petnym uwzglednieniem klasyfikaciji

budzetowej i szczegbtowym podziatem na programy z ww. Srodkow z wytgczeniem
srodkéw ujetych w budzecie $rodkdéw europejskich (o ile nie sg zrédtem finansowania
projektéw wiasnych Wojewddztwa),

nadzor nad prawidiowg obstugg i prowadzeniem ksigg rachunkowych dla projektéw

wilasnych oraz innych zadan realizowanych ze $rodkow Unii oraz niepodlegajgcych

zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego

Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), a takze innych srodkéw pochodzgcych ze zrédet

zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, z petnym uwzglednieniem klasyfikaciji

budzetowej i szczegdtowym podziatem na programy z ww. srodkéw z wylgczeniem
srodkéw ujetych w budzecie srodkdw europejskich (o ile nie sg zrédtem finansowania
projektow wtasnych Wojewddztwa),
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3.7 nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdawczosci z
zakresu operacji finansowych w Wydziale Ksiegowosci Departamentu w zakresie
wiasnego sprawozdania jednostkowego dla budzetu i Urzedu, w czesci ewidencji
ksiegowej prowadzonej przez Departament, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027

3.8 wspotpraca z bankiem prowadzgcym rachunki do obstugi budzetu i Urzedu, w tym w
zakresie $rodkow unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027

3.9 lokowanie czasowo wolnych Srodkow pienieznych bedacych na rachunkach bankowych
Wojewodztwa,

3.10 nadz6r na rozliczaniem scentralizowanego podatku od towaréw i ustug (VAT)
Wojewodztwa,

3.11 wykonywanie innych poleceh wydanych przez Dyrektora Departamentu.

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztatcenie.

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

, . Inne
/zaznacz wiasciwe/

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie -
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./
Specjalistyczne -
uprawnienia

4.2

4.3

5.0. Znajomosc jezykow obcych.

| Konieczna znajomos¢ - |
5.1 . ,
jezykow obcych

Pozadana znajomos¢ -
jezykdw obcych
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6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie (Iafz:?zrm%gi%yce)
Staz pracy ogotem: 4 lat
W administracji publicznej: 4 lat
Na stanowiskach kierowniczych: 4 lat

7.0. Kompetencje.

- bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie

7.1 Wiedza specjalistyczna: finanséw publicznych i rachunkowosci

- umiejetnosé¢ obstugi komputera: arkuszy
kalkulacyjnych, programéw finansowo-ksiegowych,
7.2 Umiejetnosci techniczne: - umiejetno$¢  korzystania z internetu i poczty

elektronicznej
- umiejetnos¢ postugiwania sie programem Lex

wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
wysoka sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
wysoko rozwiniete myslenie strategiczne

7.3 Umiejetnosci organizacyjne:

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

- bardzo dobra umiejetnos$¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania informacja

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikéw

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo duza fatwos$¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

- bardzo dobre umiegjetnosci argumentowania i
negocjacji

- bardzo dobra umiejetnos¢ pracy z zespotem

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywnos¢, inicjatywa, sumiennosc

- zdolno$¢ podejmowania decyzji

7.7 Osobowos$¢ i etyka: - bezstronnos¢

- bardzo dobra umiejetnos¢ radzenia sobie w
sytuacjach kryzysowych
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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)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: ..........cc.c.c........ 2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:

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

1.0 Dane organizacyjne:

Departament Finanséw
4.4 Komorka organizacyjna Wydziat: -
Urzedu: Oddziat: -
Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Z-ca Dyrektora Departamentu Finanséw
kierownicze):

Stanowisko pracy -

1.3 o)
pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego  Dyrektor Departamentu Finanséw
*" | zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Skarbnik Wojewddztwa Wielkopolskiego
" |szczebla:
1.6 taczna liczba podlegtych 8

pracownikow:

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Skarbnik Wojewddztwa Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu Finansow

Opisywane stanowisko
kierownicze

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow
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2.0 Cel.

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

Gtéwny cel stanowiska
pracy:

2.1

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1 Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie 2z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:

3.1.1 wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji Wojewodztwa, w tym w zakresie sSrodkow unijnych,
WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

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

3.2 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 dotyczgcych wykonywania planéw
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian, w tym w zakresie srodkow
unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027,

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

3.3 Potwierdzanie zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Wojewddztwa 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.

3.4 Opracowywanie projektu uchwaty Zarzagdu w sprawie trybu sporzadzania i terminéw
sktadania wnioskow 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

3.13

3.14

3.15

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

Nadzoér nad sporzagdzaniem sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w czesci
dotyczgcej stopnia  zaawansowania  realizacji  programow  wieloletnich,
w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO 2014-2020 oraz FEW 2021-2027.
Wspotuczestniczenie w sporzgdzaniu sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
i sprawozdania finansowego budzetu, w tym w zakresie srodkéw unijnych, WRPO
2014-2020 oraz FEW 2021-2027.

Opracowywanie strategii finansowej Wojewodztwa.

Zarzadzanie dtugiem Wojewddztwa, w tym opracowywanie prognozy zadtuzenia
Wojewddztwa.

Opracowywanie dokumentacji oraz projektow uchwat Sejmiku dotyczgacych emisiji
obligacji, zaciggania pozyczek i kredytow przez Wojewddztwo oraz opiniowanie
projektéw uchwat w zakresie udzielanych poreczen.

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

Wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, departamentami/biurami
Urzedu, jednostkami organizacyjnymi, administracjg rzadowag i samorzadowa,
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 Wojewddztwa, Dyrektora
Departamentu Finanséw.

Wykonywanie zadanh zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.
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4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie

- Srednie
/zaznacz wtasciwe/

Wyzsze

Wyzsze

; . Inne
magisterskie

/opis/

Konieczne wyksztatcenie: Wyzsze magisterskie ekonomiczne

4.2

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

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomosé -
jezykow obcych:

5.2

Pozgdana znajomosé -
jezykow obcych:

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
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7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

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

- znajomos¢ analiz finansowych

- znajomosc¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- znajomosc¢ zagadnien budzetu, WPF i funduszy
unijnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programow
komputerowych

- bardzo dobra znajomos$¢ Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z Internetu i poczty
elektronicznej

7.3

Umiejetnosci
organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawnosc¢ w realizacji biezacych zadan

- wysoka dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan
- myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetno$¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepisow prawnych

- bardzo dobra umiejetnosé zarzgdzania informacja

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci
kierownicze:

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnosé zarzgdzania zespotem

- bardzo dobra umiejetno$¢é motywowania pracownikdw

7.6

Umiejetnosci
interpersonalne:

- bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemne;j
- bardzo dobra umiejetnosé pracy w zespole

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

7.7

Osobowosc i etyka:

- kreatywnos$¢, sumiennosc i inicjatywa

- zdolnos¢ podejmowania decyzji

- umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
- odpornosc na stres

8.0 Niekaralnosc¢.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos$¢ za przestepstwo popetnione
umysinie zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tji. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).




. . . *
Fundusze Europejskie Dofinansowane przez :* T S\fcl;/jg\';VZOADDZTWA
dla Wielkopolski Unie Europejska LI WIELKOPOLSKIEGO

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 01.08.2025r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne: Marlena Zajac

Departament: Finanséw
1.4 Komorka organizacyjna Wyadziat. Budzetu i sprawozdawczosci
Urzedu: Oddziat
Referat:
1.2 Stanowisko pracy urzednicze  \ .o |nik Wydziatu
(w tym kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
"~ pomocnicze:
14 Sta.\nowsk.o b.ezposrednlego Dyrektor Departamentu
zwierzchnika:
Zwierzchnik wyzszego
1.5 )
szczebla:
taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla stanowisk 9
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Departamentu

Opisywane' stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwtadnego
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2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska |Nadzér nad opracowaniem, dokonywaniem zmian oraz

2.1 pracy: realizacjg budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

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

2. Nadzér nad opracowywaniem budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego kolejnych zmian,
w tym dotyczgcych FEW i WRPO.

3. Przygotowanie wytycznych - materiatbw potrzebnych do opracowania uchwaty budzetowe;j,
w tym dotyczgcych FEW i WRPO.

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

5. Opracowywanie zakresu i formy sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewddztwa,
w tym dotyczacych FEW i WRPO.

6. Nadzor nad przekazywaniem materiatdw niezbednych do sporzadzenia zbiorczego
sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy oraz udziat w sporzgdzaniu
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewddztwa, w tym dotyczgcych FEW
i WRPO.

7. Udziat w opracowywaniu innych uchwat zwigzanych ze zmianami w budzecie Wojewddztwa.

8. Opracowywanie projektu uchwaly Zarzadu w sprawie sporzgdzania i terminéw skfadania
wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie i WPF.

9. Udziat w prowadzeniu planu budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz jego zmian
w systemie finansowo-ksiegowym KSAT oraz w systemie Bestia@ - nadzor oraz
wprowadzanie planu budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego zmian, w tym dotyczgcego
FEW i WRPO.

10. Opracowywanie informacji dla Zarzadu dotyczgcych propozycji podziatu tzw. wolnych srodkéw
po zakonczeniu roku budzetowego.

11. Sporzadzanie zestawien oszczednosci ze s$rodkow wilasnych Wojewddztwa zgtaszanych
w ciggu roku budzetowego przez Departamenty i Biura Urzedu oraz jednostki budzetowe.

12. Sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem zbiorczych sprawozdan budzetowych,
w zakresie operacji finansowych Wojewddztwa Wielkopolskiego: miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych i rocznych, w tym dotyczgcych FEW i WRPO oraz ich elektoronicznym obiegiem.

13. Udziat w opracowywaniu procedur dotyczacych 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 uchwatg Sejmiku w sprawie budzetu: zapotrzebowan
na srodki finansowe dotyczgce Pomocy Technicznej oraz dyspozycji przekazania srodkéw
dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach WRPO, zgodnie z instrukcja wykonawczag
Instytucji Zarzgdzajgcej WRPO.

15. Nadzér nad przekazywaniem informacji wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych do
Biuletynu Informacji Publiczne;.

16. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora Departamentu
Finansow oraz Skarbnika Wojewddztwa.

17. Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

18. Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.
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4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

Srednie Wyzsze magisterskie

Inne
41

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze ekonomiczne
/opis/

Pozagdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
4.2 :
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3 Specjalistyczne
) uprawnienia

5.0. Znajomos¢ jezykoéw obcych.

Konieczna znajomosé
51 . )
jezykow obcych

52 Pozgdana znajomos¢ Jezyk angielski — poziom komunikatywny
= jezykdéw obcych

6.0. Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy
(lata, miesigce)

Staz pracy ogotem: 4 lata

Doswiadczenie

W administracji publiczne;j: 2 lata

Na stanowiskach kierowniczych: 2 lata

7.0. Kompetencje.

- bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach
publicznych, o samorzadzie wojewddztwa, o
dochodach jst oraz przepisow dotyczgcych
sprawozdawczosci

7.1 | Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera: arkuszy
kalkulacyjnych, programu do sporzgdzania

7.2 | Umiejetnosci techniczne: sprawozdan finansowych i budzetowych (Bestia)

- bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z internetu
i poczty elektronicznej

bardzo dobra organizacja pracy

wysoka dbato$¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
wysoka sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan
wysoko rozwiniete myslenie strategiczne

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:
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- bardzo dobra umiejetno$¢ analizy i stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych

- bardzo dobra umiejetnosc tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzadzania informacjg

7.4 |Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnosc planowania i
organizowania pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢ motywowania pracownikow

7.5 | Umiejetnosci kierownicze:

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

- bardzo dobra umiejetnosc¢ pracy z zespotem

7.6

- kreatywnos¢ i inicjatywa, sumiennosc¢

- zdolnos¢ podejmowania decyzji

- bardzo dobra umiejetnos¢ radzenia sobie w
sytuacjach kryzysowych

7.7 | Osobowos¢ i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.01.2024 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

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

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

(imie i nazwisko, data i podpis)



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne: Anna Witulska

Departament: | Finanséw

1 Komérka organizacyjna Wydziat: Budzetu i Sprawozdawczosci
Urzedu: 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 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu

szczebla:

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla 5
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydzialu

Opisywane' stanowisko

Kierownik Oddziatu

Stanowisko podwladnego
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2.0 Cel.

21

Gtowny cel stanowiska  Udziat w opracowaniu budzetu Wojewddztwa
pracy: Wielkopolskiego oraz w dokonywaniu jego zmian

3.0 Gtéwne 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

3.14

3.15

3.16

3.17

Udziat w opracowywaniu budzetu Wojewodztwa Wielkopolskiego — nadzor oraz redagowanie
zapiséw uchwaty budzetowej i jej zmian oraz uzasadnien, w tym dotyczgcych FEW i WRPO.
Udziat w prowadzeniu planu budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz jego zmian w
systemie finansowo-ksieggowym KSAT - nadzér oraz wprowadzanie planu budzetu
Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego zmian, w tym dotyczgcego FEW i WRPO.

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

Nadzoér nad sporzgdzaniem wnioskdw o dokonanie zmian w planie budzetu w zakresie
dotyczgcym Departamentu Finansow.

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

Udziat w opracowywaniu innych uchwat zwigzanych ze zmianami w budzecie Wojewddztwa.
Wspétpraca z radcami prawnymi w zakresie zapisow uchwat Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa.

Nadzér nad prawidtowym przekazywaniem projektow uchwat do radnych drogg elektroniczng
(e-radni).

Nadzér nad przekazywaniem w formie elektronicznej uchwat Sejmiku i Zarzgdu oraz
informacji wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w zakresie dziatalno$ci
Departamentu Finanséow do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone internetowg
Urzedu Marszatkowskiego.

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

Nadzér i sprawdzanie projektow planéw finansowych jednostek organizacyjnych w celu ich
weryfikacji przez Dyrektora.

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

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

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

Nadzoér nad przygotowaniem zbiorczego zestawienia do Wojewody Wielkopolskiego w
sprawie przyznania brakujgcych srodkéw na kolejny rok budzetowy w odniesieniu do
informacji w sprawie przyjetych w projekcie ustawy budzetowej kwot dotacji na finansowanie
zadan zleconych samorzgdowi Wojewddztwa z zakresu administracji rzgdowej na rok
nastepny we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi, Departamentami i Biurami Urzedu.
Nadzoér i udziat w przygotowaniu i opracowywaniu materialtdw zwigzanych z oceng
ratingowa.

Sporzgdzanie réznego rodzaju danych np. zestawien, wykreséw dotyczgcych spraw
finansowych Wojewddztwa.

Nadzor nad przygotowaniem materiatéw do archiwum.

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.
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3.20 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3.21 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informaciji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie : : . Wyzsze
. Srednie Wyzsze : . Inne
41 /zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie Wyzsze magisterskie ekonomiczne
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
4.2 /studia podyplomowe,
"= | szkolenia dlugookresowe
itp./
4.3 Specjalistyczne
) uprawnienia
5.0. Znajomos¢ jezykéw obcych.
Konieczna znajomosé
51 . h
jezykéw obcych
52 Pozgdana znajomos¢ Jezyk angielski — poziom komunikatywny
= jezykdéw obcych
6.0. Doswiadczenie zawodowe.
Doswiadczenie Staz pracy
(lata, miesigce)
Staz pracy ogotem: 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 samorz. wojewddztwa, o dochodach jst

7.2 Umiejetnosci techniczne:

bardzo dobra obstuga komputera

bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z poczty
elektronicznej i internetu

bardzo dobra obstuga systemu e-radni

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:

wysoka sprawnos¢ w realizacji biezgcych dziatan
wysoka dbato$¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
bardzo dobra organizacja pracy

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

bardzo dobra umiejetnosé 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 zespotu
dobra umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem
Umiei - bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i
miejetnosci . .
7.6 . ) pisemnej
interpersonalne: - s
bardzo dobra umiejetnosc pracy w zespole
kreatywnos¢ i inicjatywa
7.7 | Osobowos¢ i etyka: sampdmelp osc
sumiennos¢
odpornosé na stres
8.0. Niekaralnosé.

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

aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.01.2024 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne: Matgorzata Skrzypek

Departame | Finansow

Komérka organizacyjna Wydziat: Budzetu i Sprawozdawczosci
1.1
Urzedu: Oddziat Sprawozdawczosci
Referat:

1.2 | Stanowisko pracy urzednicze: Kierownik Oddziatu

Stanowisko pracy

13 .
pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego | Naczelnik Wydziatu Budzetu i Sprawozdawczosci
*" zwierzchnika:
15 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu
™ szczebla:
taczna liczba podlegtych 2

1.6 pracownikéw (dla stanowisk
kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Departamentu

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu

Opisywane stanowisko

Kierownik Oddziatu
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2.0 Cel.
Nadzdr nad prawidtowoscia sporzgdzania zbiorczej
21 Gtéwny cel stanowiska sprawozdawczosci budzetowej wojewddztwa oraz
" pracy: sprawozdawczosci w zakresie operacji finansowych a takze nad
terminowoscig jej przekazywania.

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Nadzér nad sporzadzaniem:

- zbiorczej sprawozdawczosci budietowej wojewddztwa w  tym  dotyczacej FEW
i WRPO,

- zbiorczej/tacznej sprawozdawczosci wojewddztwa w zakresie operacji finansowych w tym
dotyczacej FEW i WRPO,

- sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w tym dotyczgacych FEW i WRPO,

- zbiorczego sprawozdania RF-03 — Sprawozdania jednostek sektora instytucji rzadowych
i samorzadowych,

- sprawozdania Urzedu o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finanséw publicznych.

3.2 Opracowywanie procedur dotyczacych sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych
oraz w zakresie operacji finansowych przez jednostki budzetowe z wykorzystaniem systemu
finansowo-ksiegowego KSAT.

3.3 Sprawdzanie zaleznosci 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 sprawozdan w zakresie operacji finansowych przez jednostki budzetowe oraz
Departamenty nadzorujgce jednostki posiadajgce osobowos¢ prawng podlegte Wojewddztwu
Wielkopolskiemu.

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

3.6 Nadzér nad elektronicznym obiegiem sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji
finansowych w systemie finansowo-ksiegowym KSAToraz Besti@ i ISRB.

3.7 Nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdarn 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 dotyczgcych FEW i WRPO.

3.9 Petnienie roli administratora systemu KSAT 2000i - w zakresie utworzenia imiennych kont oraz
dostepdéw do sprawozdan 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 logindw podrzednych dla Uzytkownikdw z Departamentow Urzedu i jednostek
budzetowych.

3.11 Sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Wojewddztwa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dochoddéw, w tym dotyczacych FEW i WRPO.
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3.12 Sporzadzanie rdéinego rodzaju zestawien dotyczacych spraw finansowych Wojewddztwa
w tym dotyczgcych FEW i WRPO.

3.13 Wspodtpraca z bankami, Fitch Polska i innymi instytucjami finansowymi w zakresie przekazywania
uchwat i sprawozdan.

3.14Nadzér nad przekazywaniem do archiwum zaktadowego dokumentéw  zwigzanych
z wykonywanymi przez Oddziat zadaniami.

3.15 Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

3.16 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3.17 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie . . . Wyzsze
L Srednie Wyizsze . . Inne
/zaznacz wtasciwe/ magisterskie

4.1

Konieczne wyksztatcenie  Wyzsze magisterskie

/opis/
Pozgdane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,

4.2 .

szkolenia dtugookresowe

itp./
4.3 | Specjalistyczne uprawnienia
5.0. Znajomos¢ jezykéw obcych.
Konieczna znajomos¢ jezykow
5.1
obcych
5 Pozadana znajomos¢ jezykéw  Jezyk angielski poziom komunikatywny
" | obcych
6.0. Doswiadczenie zawodowe.
Staz pracy

Doswiadczenie e
(lata, miesigce)

Staz pracy ogdtem: 4 lata
W administracji publicznej: 2 lata
Na stanowiskach kierowniczych: 2 lata

7.0. Kompetencje.

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

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

sprawozdan 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 umiejetno$¢ korzystania z poczty
elektronicznej i internetu

— wysoka sprawnos$¢ w realizacji biezgcych dziatan
7.3 Umiejetnosci organizacyjne: — wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
— bardzo dobra organizacja pracy

— bardzo dobra umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw

— bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia zestawien,
wykresdéw, analiz

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

— dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
7.5 Umiejetnosci kierownicze: zespotu
— dobra umiejetnosc¢ zarzadzania zespotem

— bardzo duza fatwosé komunikacji werbalnej i pisemnej
7.6  Umiejetnodci interpersonalne:  _ hard70 dobra umiejetnoéé pracy w zespole

— kreatywnos¢ i inicjatywa
— sumiennosé

— odpornosc¢ na stres

— samodzielnos$¢

7.7 Osobowosc i etyka:

8.0 Niekaralnosé.

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

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

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

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

Zapoznat sie:

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament:  Finansow
_ _ Wydziat: Ksiggowosci
1.1 Komorka organizacyjna Urzedu:
Oddziat
Referat:
1.2 StaHOWIS.kO pracy urzednicze Naczelnik Wydziatu
(w tym kierownicze):
13 Stanowisko pracy
" pomocnicze:
14 Stap OWISk.O b‘ezposrednlego Z-ca Dyrektora Departamentu
zwierzchnika:
Zwierzchnik wyzszego
1.5
szczebla:
Laczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (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 Wydzialu

Stanowisko podwtadnego
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2.0 Cel.

Glowny cel stanowiska Prowadzenie ksigg rachunkowych dla jednostki budzetowej 1

2.1 pracy: budzetu wojewodztwa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

3.0 Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1. Kierowanie caloksztalttem pracy Wydzialu, sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem
natlozonych zadan zgodnie 2z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,
w tym w zakresie programow i projektow realizowanych ze srodkow unijnych i WRPO i FEW.

2. Nadzoér nad prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, umozliwiajacy
terminowe i rzetelne rozliczenia w zakresie podatkowym i sprawozdawczym, w tym obszarze funduszy
unijnych i WRPO oraz FEW.

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

4. Biezaca analiza sytuacji finansowej budzetu Wojewoddztwa oraz biezagca  informacja
o stanie S$rodkow na rachunku bankowym oraz rachunkach prowadzonych dla funduszy
unijnych, w tym WRPO oraz FEW.

5. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego w zakresie przekazywania
srodkow na realizacje wydatkow oraz w zakresie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej w $wietle
obowigzujacych przepisow, w tym WRPO oraz FEW.

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

7. Analiza i ocena formalno-rachunkowa zewnetrznych sprawozdan finansowych jednostek podlegtych
Wojewodztwu

8. Lokowanie srodkow W banku obstugujacym rachunek budzetu wojewodztwa
lub w innych bankach zgodnie z upowaznieniem.

9. Wspodtpraca z bankami obstugujacymi Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

10.Parafowanie wnioskéw do dokonania zmian w budzecie przedktadanych przez Departamenty i podleglte
jednostki, w tym obszarze funduszy unijnych i WRPO oraz FEW.

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

12.Biezaca kontrola nad prawidlowosciag wykonywanych przelewow przez pracownikow Oddzialu, w tym
obszarze funduszy unijnych i WRPO oraz FEW.

13.Aktualizacja przepisow wewngtrznych dotyczacych polityki rachunkowosci
a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, w tym w zakresie WRPO
oraz FEW.

14.Rzetelne wykonywanie swoich obowigzkow i podnoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt zadan
realizowanych przez podlegtych pracownikéw Wydziatu Ksiggowosci.

15.Przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podleglych pracownikow.

16.Wykonywanie innych czynnoséci zleconych przez Dyrekcje Departamentu Finansow lub Skarbnika
Wojewodztwa.

17.Naczelnik Wydziatu Ksiggowosci podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu Finansow.

18.Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztalcenie.
Konieczne wyks,zt'alceme Srednie Wyzsze Wyzsze - Inne
al /zaznacz wlasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztalcenie Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
42 /studia podyplomowe,
) szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 | Specjalistyczne uprawnienia
5.0. Znajomos¢ jezykéw obcych.
Konieczna znajomos¢ jezykow
5.1
obcych
Pozadana znajomos$¢ jezykow
5.2
obcych
6.0. Doswiadczenie zawodowe.
Doswiadczenie Staz pracy
(lata, miesigce)
Staz pracy ogétem: 4 lata

W administracji publicznej:

Na stanowiskach kierowniczych:

7.0. Kompetencje.

- bardzo dobra znajomo$¢ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, o samorzadzie
wojewodztwa, o dochodach jst oraz przepisow
dotyczacych sprawozdawczos$ci

7.1 Wiedza specjalistyczna:

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera
7.2 | Umiejetnosci techniczne: - bardzo dobra umiejetnos$¢ korzystania z internetu
i poczty elektroniczne;

bardzo dobra organizacja pracy

wysoka dbato$¢ o jako$¢ wykonywanych zadan
wysoka sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan
- wysoko rozwinig¢te myslenie strategiczne

7.3 | Umiejetnosci organizacyjne:
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- bardzo dobra umiejetno$¢ analizy 1 stosowania
odpowiednich przepiséw prawnych

- bardzo dobra umiej¢tnos¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetno$¢ zarzadzania informacja

7.4 | Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiej¢tnos¢ zarzadzania zespotem

- bardzo dobra umiejetno$¢ motywowania pracownikow

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo duza tatwo$¢ komunikacji werbalnej 1 pisemnej
- bardzo dobre umiejetnosci argumentowania

1 negocjacji
- bardzo dobra umiej¢tnos¢ pracy z zespotem

7.6  Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywno$¢ 1 inicjatywa, sumienno$¢

- zdolno$¢ podejmowania decyzji

- bardzo dobra umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.7 | Osobowos¢ i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu aktualnym)

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 25 wrze$nia 2023 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imig i nazwisko, data i podpis)
Zapoznat sig¢:

(imi¢ i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne: Imie i nazwisko pracownika

kierownicze):

Departament:  Finansow
4.1 Komoérka organizacyjna Wydziat: Ksiegowosci
Urzedu: Oddziat: Budzetu Wojewoddztwa
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

1.3

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 podwitadnego

Gltéwny specjalista x2
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2.0 Cel.

Glowny cel stanowiska Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
pracy: sprawnego funkcjonowania.

3.0 Glowne 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 zakladowym planem kont.

Analiza wyciggdw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujgcych budzet
Wojewodztwa.

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

Dekretacja i kontrola dekretacji dowodow ksiegowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Wojewodztwa Wielkopolskiego, kontrola nad
prawidtowoscig wykonanych przelewdw przez pracownikéw Oddziatu.

Sporzadzanie i kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych, sprawozdania tgcznego oraz
skonsolidowanego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotow i sald oraz dziennika.

Wykonywanie archiwizacji ksigg rachunkowych.

Biezgca kontrola wydatkéw jednostek organizacyjnych Wojewddztwa Wielkopolskiego
w kontekscie zgodnosci z planem finansowym, uktadem wykonawczym budzetu oraz
harmonogramem.

Whnioskowanie  projektdw zmian  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw
ksiegowych.

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.
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4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie 2 . . Wyzsze
. Srednie Wyzsze . . Inne
41 /zaznacz wiasciwe/ magisterskie
Konieczne wyksztatcenie Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
4.2 i
szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalistyczne
' uprawnienia
5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.
Konieczna znajomos$¢
5.1 . .
jezykow obcych
Pozadana znajomos¢
5.2 . .
jezykow obcych
6.0 Doswiadczenie zawodowe.
Doswiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogbtem: 10
6.2 W administracji publicznej:
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 4

7.0 Kompetencje.

Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci,

7.1 Wiedza specjalistyczna: finanséw publicznych.

o o _ Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,
7.2 Umiejetnosci techniczne: arkuszy kalkulacyjnych.
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Sprawnos¢ w realizacji zadan, dbatosS¢ o jakos¢

7.3 Umiejetnosci organizacyjne: wykonywanych zadan.

UmiejetnosS¢ czytania procedur i stosowania przepiséw
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz

7.4 Umiejetnosci analityczne: - tworzenie baz danych

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

- komunikatywnosc
- umiejetnos¢ pracy w zespole

7.6 Umiejetnosci interpersonalne: _ tatwos$¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

- inicjatywa
- kreatywnos¢

7.7 Osobowosc i etyka: -~ sumiennodé

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SZCZebIa): ......vovveeeiiieece e

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAE SIE: ..evee et
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne: Imie i nazwisko pracownika

kierownicze):

Departament:  Finansow
4.1 Komoérka organizacyjna Wydziat: Ksiegowosci
Urzedu: Oddziat: Jednostki Budzetowej
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

1.3

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 podwitadnego

Gltéwny specjalista x2
Starszy specjalista x2
Podinspektor x3
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2.0 Cel.

21 Glowny cel stanowiska Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
"™ pracy: sprawnego funkcjonowania.

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Ujmowanie wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych zgodnie

z ustawg o rachunkowosci i zakladowym planem kont.

3.2 Analiza wyciggéw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujacych jednostke.

3.3 Kontrola dowoddw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych.

3.4 Dekretacja i kontrola dekretacji dowoddw ksiegowych.

3.5 Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Wojewodztwa Wielkopolskiego, kontrola nad

prawidtowoscig wykonanych przelewdw przez pracownikéw Oddziatu.
3.6 Sporzadzanie i kontrola sprawozdan budzetowych i finansowych.
3.7 Comiesieczne sporzgdzanie zestawienia obrotdw i sald oraz dziennika.

3.8 Wykonywanie archiwizacji ksigg rachunkowych.

3.9 Biezgca kontrola wydatkdw departamentéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Wielkopolskiego w kontekscie zgodnosci z planem finansowym, ukfadem wykonawczym

budzetu oraz harmonogramem ptatnosci.

3.10 Wnioskowanie projektdw zmian przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  polityki

rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw

ksiegowych.

3.11 Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie metod i techniki ksiegowosci

i sprawozdawczosci.
3.12 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3.13 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze
/opis/
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,

4.2 szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalistyczne
) uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

51

Konieczna znajomos¢
jezykdw obcych

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogbtem: 10
6.2 W administracji publicznej:
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 4

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci,
finanséw publicznych.

7.2

Umiejetnosci techniczne:

Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
arkuszy kalkulacyjnych.

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

Sprawnos¢ w realizacji zadan, dbatosS¢ o jakos¢
wykonywanych zadan.

7.4

Umiejetnosci analityczne:

UmiejetnosS¢ czytania procedur i stosowania przepiséw
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz
- tworzenie baz danych
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

7.5 Umiejetnosci kierownicze: wiasnej i zespotu.
- komunikatywnosc
7.6 Umiejetnosci interpersonalne: - UMIejetnosc pracy w zespole

- fatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

7.7

Osobowos¢ i etyka:

- inicjatywa
- kreatywnosc
- sumienno$¢

8.0 Niekaralnos¢.

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SzCzebla): ........coooiviiiiiiiiiie e

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAE SIE: oot
(imie i nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

kierownicze):

Departament: Finansow
4.1 Komoérka organizacyjna Wydziat: Ksiegowosci
Urzedu: Oddziat: Ewidencji Funduszy Unijnych
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

13

Stanowisko pracy
pomocnicze:

14

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 podwitadnego

Starszy specjalista x2
Inspektor
Podinspektor
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Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

2.1

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

3.0 Gtéwne 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 zakladowym planem kont.

Analiza wyciggdw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujgcych budzet
Wojewddztwa oraz rachunkéw jednostki w tym w zakresie Srodkéw unijnych, WRPO14 oraz
FEW.

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

Dekretacja i kontrola dekretacji dowoddw ksiegowych, w tym w zakresie srodkéw unijnych,
WRPO14+ oraz FEW.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Wojewodztwa Wielkopolskiego, kontrola nad
prawidtowoscig wykonanych przelewdw przez pracownikéw Oddziatu, w tym w zakresie
Srodkow unijnych, WRPO14+ oraz FEW.

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

Comiesieczne sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald oraz dziennika.

Wykonywanie archiwizacji ksigg rachunkowych.

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

Whnioskowanie projektdw  zmian  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  polityki
rachunkowosci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw
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.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wihasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze
/opis/

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 L
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢

5.1 jezykéw obcych

Pozadana znajomos¢

5.2 jezykéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie (lata)

6.1 Staz pracy ogbtem: 10

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 4

7.0 Kompetencje.

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci,
finanséw publicznych oraz przepisdw dotyczacych
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego
oraz Funduszy Europejskich dla Wielkopolski.

7.1 Wiedza specjalistyczna:
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

7.2 Umiejetnosci techniczne: arkuszy kalkulacyjnych.

Sprawnos¢ w realizacji zadan, dbatosS¢ o jakos¢

7.3 Umiejetnosci organizacyjne: wykonywanych zadan.

UmiejetnosS¢ czytania procedur i stosowania przepiséw
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz
7.4 Umiejetnosci analityczne: - tworzenie baz danych

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

- komunikatywnos¢
- umiejetnos¢ pracy w zespole

7.6 Umiejetnodci interpersonalne: ~ tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej

- inicjatywa
- kreatywnos¢

7.7 Osobowos¢ i etyka: . .,
- sumiennosc

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SzCzebla): .......ccoooiveiieiiiiiie e

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAE SIE: ..ot
(imie i nazwisko, data i podpis)
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne: Imie i nazwisko pracownika

kierownicze):

Departament:  Finansow
4.4 Komérka organizacyjna Wydziat: Ksiggowosci
Urzedu: Oddziat: Rozliczer VAT Wojewddztwa
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

1.3

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 podwitadnego

Gltéwny specjalista x2
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Glowny cel stanowiska Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu i zapewnienie jego
pracy: sprawnego funkcjonowania.

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

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

3.2 Sporzadzanie zbiorczego jednolitego pliku kontrolnego (JPK) Wojewodztwa.

3.3 Nadzédr i kontrola nad prawidtowoscig i terminowoscig sporzadzania czastkowych rejestrow
VAT w jednostkach budzetowych podlegtych centralizacji VAT.

3.4 Przygotowywanie przelewow bankowych do Urzedu Skarbowego,

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

3.6 Analiza dowodow 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 Wojewddztwa,

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

3.9 Organizowanie szkolen w zakresie przepisow podatkowych VAT,

3.10 Udzielanie wskazowek merytorycznych i prawnych dla departamentdw/biur Urzedu oraz
jednostek budzetowych,

3.11 Wystepowanie do organdw skarbowych o indywidualne interpretacje przepiséw prawa
podatkowego,

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

3.13 Analiza wyciggéw bankowych w zakresie rachunkéw bankowych obstugujacych jednostke.

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

3.15 Dekretacja i kontrola dekretacji dowoddw ksiegowych.

3.16 Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Wojewoddztwa Wielkopolskiego, kontrola nad
prawidtowoscig wykonywanych przelewdw przez pracownikéw Oddziatu.

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

3.18 Comiesieczne sporzgdzanie zestawienia obrotéw i sald oraz dziennika.

3.19 Wykonywanie archiwizacji ksigg rachunkowych.
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Karta Stanowiska Pracy

3.20 Udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie rozliczen podatkowych, metod i techniki
ksiegowosci i sprawozdawczosci.

3.21 Identyfikacja i weryfikacja prawidtowosci sporzadzania informacji o schematach podatkowych
do Szefa Krajowej Administracji Skarbowej przez Pracownikéw informujgcych,

3.22 Prowadzenie bazy schematéw podatkowych.

3.23 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3.24 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wihasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie Wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie

/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./
Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢

51 jezykéw obcych

Pozadana znajomos¢

5.2 jezykdw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Staz pracy

Doswiadczenie (lata)

6.1 Staz pracy ogotem: 10

6.2 W administracji publicznej:

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 4

7.0 Kompetencje.
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

7.1 Wiedza specjalistyczna:

ZnajomoS¢ przepisOw prawa w zakresie podatku od
towaréw i ustug, interpretacji podatkowych,
rachunkowosci oraz finanséw publicznych.

7.2 Umiejetnosci techniczne:

Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,
arkuszy kalkulacyjnych.

7.3 Umiejetnosci organizacyjne:

Sprawnos¢ w realizacji zadan, dbato$¢ o jakos¢
wykonywanych zadan.

7.4 Umiejetnosci analityczne:

Umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania przepisow
- umiejetnos¢ tworzenia zestawien, analiz
- tworzenie baz danych

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy
wiasnej i zespotu.

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

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

7.7 Osobowos¢ i etyka:

- inicjatywa
- kreatywnosc
- 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 samorzgdowych (w brzmieniu

aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SzCzebla): ........coooiviiiiiiiiiie e

Zapoznal Si€: ....ceevvee e

(imie i nazwisko, data i podpis)

(imie i nazwisko, data i podpis)




SAMORZAD
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

* bt
* o b

Fundusze Europejskie Dofinansowane przez A
dla Wielkopolski Unie Europejska

* 4

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament Finanséw

Wydziat: Analiz i Wieloletniej Prognozy
11 Komorka organizacyjna Finansowej
" Urzedu:

Oddziat: -

Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym
kierownicze):

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Stanowisko pracy -

1.3 o)
pomocnicze:
1.4 Stanowisko bezposredniego | Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow
*" | zwierzchnika:
1.5 Zwierzchnik wyzszego Dyrektor Departamentu Finansow
"~ |szczebla:
1.6 taczna liczba podlegtych 6

pracownikow:

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Dyrektor Departamentu Finansow

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

Opisywane stanowisko
kierownicze

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej
Prognozy Finansowej




Z

SAMORZAD
WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

* bt
* o b

dla Wielkopolski Unie Europejska

* 4

. . . *
Fundusze Europejskie Dofinansowane przez i ‘

2.0 Cel.

21

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

3.11

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

Kierowanie catoksztattem spraw zwigzanych z biezgcg analizg realizacji budzetu
wojewoddztwa, 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 czesci dotyczgcej stopnia zaawansowania realizacji programow wieloletnich.
Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektu WPF, z uwzglednieniem
przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z FEW.

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

Opracowywanie projektu uchwaty Zarzadu w sprawie trybu sporzadzania i terminéw
sktadania wnioskow dotyczgcych zmian w budzecie i WPF, w tym dotyczgcych zmian
przedsiewzie¢ wspétfinansowanych z FEW.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw dotyczgcych wprowadzania zmian w budzecie

i WPF, w tym dotyczacych zmian przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z FEW.
Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i aktualizacji
przedsiewzie¢ ujetych w WPF, w tym wspoffinansowanych z FEW.

Sprawowanie nadzoru nad sporzgdzaniem sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu w czesci dotyczgcej stopnia zaawansowania realizacji programow
wieloletnich (w tym wspotfinansowanych z FEW).

Sprawowanie nadzoru nad aktualizacjg wskaznikow 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 Wojewodztwo.

Analiza istotnych aspektow gospodarczych majgcych wptyw na sytuacje finansowg
i ekonomiczng Wojewoddztwa.

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

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

Sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem sprawozdania rocznego o przebiegu
wykonania planéw finansowych jednostek posiadajgcych osobowos$¢ prawng.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Wojewo6dztwa, Dyrektora
Departamentu Finanséw oraz Z-ce Dyrektora Departamentu Finanséw.
Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

41

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

. Inne
/zaznacz wtasciwe/

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie: | WyZzsze magisterskie
/opis/

4.2

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

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢é Jezyk angielski - poziom komunikatywny
jezykow obcych:

5.2

Pozgdana znajomosé -
jezykéw obcych:
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6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Sta(lzaf;?cy
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 znajomosc¢ Ustawy o finansach
publicznych,
Ustawy o samorzgdzie wojewodztwa,
Ustawy o rachunkowosci

- znajomosc¢ analiz finansowych

- znajomosc¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- znajomosc¢ zagadnien budzetu i funduszy
strukturalnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi programow
komputerowych

- bardzo dobra znajomosé¢ Pakietu Office

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

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawnosc¢ w realizacji biezgcych zadan

- wysoka dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan
- myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia procedur
- bardzo dobra umiejetno$¢ czytania procedur
i stosowania odpowiednich przepisow prawnych
- bardzo dobra umiejetnosé¢ zarzgdzania informacja
- bardzo dobra umiejetnos$¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetnos¢ planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnosé zarzgdzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢é motywowania pracownikow

7.6

Umiejetnosci
interpersonalne:

- bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemne;j
- bardzo dobra umiejetnosé pracy w zespole

- bardzo dobra umiejetnos¢é argumentowania i negocjaciji
- umiejetnos¢ zarzadzania konfliktem

1.7

Osobowos$¢ i etyka:

- kreatywnos$¢, sumiennosc i inicjatywa

- zdolnos¢ podejmowania decyzji

- umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych
- odpornosc na stres
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8.0 Niekaralnosc¢.

Korzystanie z petnych praw publicznych oraz niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione
umyslinie zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 03.11.2025 .

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

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

1.0 Dane organizacyjne:

Komorka organizacyjna

14 Urzedu:

Departament: | Finanséw

Wydziat: Analiz i Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Oddaziat: Planowania WPF

Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym
kierownicze):

Kierownik Oddziatu Planowania WPF

Stanowisko pracy

1.3 oo
pomocnicze:

Stanowisko
1.4 bezposredniego
zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Zwierzchnik wyzszego

15 szczebla:

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla
stanowisk kierowniczych)

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu Finanséw

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej
Prognozy Finansowej

Opisywane stanowisko

kierownicze

Kierownik Oddziatu Planowania WPF
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2.0 Cel.

Gtéwny cel stanowiska | Opracowywanie projektu WPF oraz dokonywanie zmian

21 pracy: i aktualizacji WPF

3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

W zakresie perspektywy:

FEW

3.1 Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Oddziatu.

3.2 Opracowywanie projektu WPF, z uwzglednieniem przedsiewzie¢ wspoffinansowanych
z FEW.

3.3 Opracowywanie projektéw zmian i aktualizacji WPF, z uwzglednieniem przedsiewzie¢
wspotfinansowanych z FEW.

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

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

3.6 Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania i aktualizacji
przedsiewzie¢ ujetych w WPF, w tym wspoffinansowanych z FEW.

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

3.8 Opracowywanie prognoz zadtuzenia Wojewddztwa.

3.9 Obliczanie kosztéw obstugi planowanego do zaciggania kredytu bankowego, pozyczki
badz emisji obligacji w oparciu o wystepujgce na rynku stopy procentowe i marze
bankowe.

3.10 Aktualizacja wysokosci wydatkédw na obstuge dlugu stosownie do zmiany stop
procentowych.

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

3.12 Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych emisji obligacji, zaciggania pozyczek
i kredytéw przez Wojewodztwo.

3.13 Sprawowanie nadzoru nad analizg umoéw zawieranych w ramach przedsiewzieé
zamieszczonych w WPF.

3.14 Sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem projektu uchwaly Zarzadu w sprawie
przekazania uprawnieh kierownikom jednostek budzetowych do zaciggania

zobowigzan oraz jej aktualizacje.
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3.15 Nadzor na przygotowywaniem dokumentdéw do archiwum.

3.16 Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Wojewoddztwa, Dyrektora

Departamentu Finansdow, Z-ce Dyrektora Departamentu Finanséw, Naczelnika
Wydziatu.

3.17 Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informaciji niejawnych.

3.18 Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Srednie

Wyzsze

Wyzsze

: . Inne
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie:

/opis/

Wyzsze magisterskie

4.2

Pozgdane wyksztafcenie:
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomosé
jezykow obcych:

5.2

Pozgdana znajomos¢
jezykdéw obcych:

Jezyk angielski - poziom komunikatywny

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogétem:

4 lata

6.2 W administracji publicznej:

2 lata

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

0
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7.0 Kompetencje.

7.1

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

- znajomos$c¢ zagadnien budzetu i funduszy

strukturalnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi komputera

- bardzo dobra znajomos$¢ Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi internetu i poczty
elektronicznej

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawnosc¢ w realizacji biezgcych zadan

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

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnosé tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ czytania procedur i
stosowania odpowiednich przepisow

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania informacjg
- bardzo dobra umiejetnosé tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetnosé planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢ motywowania pracownikow

7.6

Umiejetnosci
interpersonalne:

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

- bardzo dobra umiejetnos¢ argumentowania i
negocijacji

1.7

Osobowos$¢ i etyka:

- kreatywnosé

- sumiennos¢

- inicjatywa

- zdolno$¢ podejmowania decyz;ji

- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0 Niekaralnosc¢.

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

(tj. Dz. U. 2 2022 r., poz. 530 ze zm.).
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Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 01.09.2025'r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zapoznat sie:

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

1.0 Dane organizacyjne:

Komorka organizacyjna

1.1 Urzedu:

Departament: | Finanséw

Wydziat: Analiz i Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Oddaziat: Analiz

Referat: -

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym
kierownicze):

Kierownik Oddziatu Analiz

Stanowisko pracy

1.3 oo
pomocnicze:

Stanowisko
1.4 bezposredniego
zwierzchnika:

Naczelnik Wydziatu Analiz i Wieloletniej Prognozy
Finansowej

Zwierzchnik wyzszego

15 szczebla:

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

taczna liczba podlegtych

1.6 o
pracownikow:

3

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Z-ca Dyrektora Departamentu Finansow

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika

Analiz

Naczelnik Wydziatu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej

Opisywane stanowisko
kierownicze

Kierownik Oddziatu Analiz

2.0 Cel.

Gtoéwny cel stanowiska
pracy:

21

Nadzor nad realizacjg i monitorowaniem sytuacji finansowej
budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz podlegtych
jednostek.
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3.0 Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

W zakresie perspektywy:

FEW

21
2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy Oddziatu.
Kierowanie cafoksztattem spraw zwigzanych z biezgcg analizg realizacji budzetu
wojewddztwa w tym zadan zwigzanych z FEW.
Analiza istotnych aspektéw gospodarczych majgcych wptyw na sytuacje finansowg
i ekonomiczng Wojewodztwa.
Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym dokumentow zrédtowych
otrzymanych od departamentow i jednostek organizacyjnych gtownie w zakresie
przedsiewzie¢ z dofinansowaniem z FEW.
Analiza realizacji przedsiewzie¢, w tym wspotfinansowanych z FEW.
Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
i aktualizacji przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z FEW ujetych w WPF.
Biezgca analiza realizacji budzetu jako element sprawnego zarzgdzania finansami.
Opracowywanie procedur w zakresie sporzadzania potrocznej informaciji
oraz sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania planéw finansowych jednostek
posiadajgcych osobowosé prawna.
Przygotowywanie sprawozdania rocznego o przebiegu wykonania planéw
finansowych jednostek posiadajgcych osobowosé prawng w oparciu o materiaty
zweryfikowane przez wiasciwe departamenty merytoryczne.
Analiza poréwnawcza sprawozdan z wykonania planéw finansowych
oraz sprawozdan finansowych jednostek posiadajgcych osobowo$¢é prawng
pod wzgledem oceny wewnetrznych zagrozeh ich funkcjonowania, ze szczegolnym
uwzglednieniem jednostek, ktérym zostalty udzielone przez Wojewddztwo
poreczenia i gwarancje.
Sprawowanie nadzoru nad:

— przygotowywaniem i prowadzeniem postepowania w sprawie zamoéwienia

publicznego na kredyt bankowy,
— realizacjg umoéw dotyczacych kredytu, pozyczki i uméw na emisje obligacji,
— podejmowaniem dziatan w celu spfaty oraz biezgcego monitorowania
zaciggnietych zobowigzan w formie kredytéw, pozyczek lub obligacji,
— analizg dziatalnosci spétek prawa handlowego, w ktérych Wojewodztwo

posiada udziaty i akcje,
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213

2.14

2.15

2.16

217

2.18

— przygotowywaniem i opracowywaniem materiatdbw zwigzanych z oceng
ratingowa.

Opracowywanie analiz przekrojowych, tematycznych i budzetu wojewédztwa w tym
w zakresie realizacji zadah wspoffinansowanych srodkami FEW.
Wspodtpraca z instytucjami finansowymi w zakresie zagadnieh dotyczgcych
planowania zadtuzenia, rowniez pod katem realizacji zadan wspotfinansowanych
Srodkami FEW.
Przygotowywanie i opracowywanie materiatéw do poreczen i gwarancji udzielanych
przez Wojewddztwo jednostkom posiadajgcym osobowos¢ prawna.
Biezgcy monitoring zmian legislacyjnych mogacych mie¢ wplyw na planowanie
i realizacje zadan ujetych w budzecie i WPF.
Przechowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez Oddziat zadaniami.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Wojewddztwa,
Dyrektora Departamentu Finansoéw, Z-ce Dyrektora Departamentu Finansow,
Naczelnika Wydziatu.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przetwarzaniem informacji niejawnych.

4.0 Wyksztalcenie.

4.1

Wyzsze
magisterskie

Konieczne wyksztatcenie

. Inne
/zaznacz wtasciwe/

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie: Wyzsze magisterskie

/opis/

4.2

Pozgdane wyksztafcenie:
/studia podyplomowe, -
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia:

5.0 Znajomos¢ jezykow obcych.

5.1

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

Pozgdana znajomosé -
jezykéw obcych:
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6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Sta(lzaf;;:\cy
6.1 Staz pracy ogoétem: 5 lat
6.2 W administracji publicznej: 2 lata
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 1 rok

7.0 Kompetencje.

71

Wiedza specjalistyczna:

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

- znajomos$¢ analiz finansowych

- znajomosc¢ gospodarki finansowej jednostek sektora
finanséw publicznych

- znajomos$c¢ zagadnien budzetu i funduszy
strukturalnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

- bardzo dobra umiejetnosé obstugi programéw
komputerowych

- bardzo dobra znajomos$¢ Pakietu Office

- bardzo dobra umiejetnos¢ korzystania z internetu i
poczty elektronicznej

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- bardzo dobra organizacja pracy

- sprawnosc¢ w realizacji biezgcych zadan

- wysoka dbatos¢ o jako$¢ wykonywanych zadanh
- myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

- bardzo dobra umiejetnosé¢ tworzenia procedur

- bardzo dobra umiejetnos¢ analizy i stosowania
odpowiednich przepisdow prawnych

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania informacjg

- bardzo dobra umiejetnos¢ tworzenia zestawien,
wykresow, analiz

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

- bardzo dobra umiejetnosé planowania i organizowania
pracy zespotu

- bardzo dobra umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢é motywowania pracownikow

7.6

Umiejetnosci
interpersonalne:

- bardzo duza tatwos¢ komunikacji werbalnej i
pisemnej

- bardzo dobra umiejetnosé pracy z zespotem

- bardzo dobra umiejetnos¢ argumentowania i
negocjacji

7.7

Osobowosc i etyka:

- kreatywnos¢, sumiennosc i inicjatywa
- zdolno$¢ podejmowania decyz;ji
- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych




. . . *
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8.0 Niekaralnos¢.

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

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 22.07.2024 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(imie i nazwisko, data i podpis)



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

kierowniczych):

Departament: | Biuro Zamowien Publicznych
, ) . Wydziat:
1.1 Komorka organizacyjna
Urzedu: Oddziat:
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Dyrektor
kierownicze):
Stanowisko pracy
1.3 pomocnicze:
Stanowisko bezposredniego o, ) )
1.4 | ,vierzchnika: Sekretarz Wojewodztwa Wielkopolskiego
Zwierzchnik wyzszego o, . .
1.5 ssczebla: Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego
taczna liczba podlegtych
1.6 | pracownikow (dla stanowisk| 10

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Marszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego

zwierzchnika

<=

bekretarz Wojewoddztwa
Vielkopolskiego

Opisywane stanowisko

Dyrektor




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Stanowisko
podwitadnego
Zastepca Dyrektora

2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska | Kierowanie oraz sprawowanie nadzoru nad catoksztattem

2.1 pracy: pracy Biura Zamowien Publicznych

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Wykonywanie zadan okre$lonych regulaminem organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

3.2 Kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych.
3.3 Reprezentowanie Biura na zewnatrz.

3.4 Skiadanie okresowych sprawozdan z dziatalnoSci Biura Marszatkowi Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

3.5 Wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego, oraz
wynikajacych z uchwat Sejmiku oraz ustalen komisji Sejmiku Wojewoddztwa Wielkopolskiego
3.6 Wspotdziatanie z Sejmikiem i jego komisjami, innymi Departamentami i Biurami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego, oraz administracja rzadowg i
samorzadowa.

3.7 Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Biura do podpisu Marszatka i
Zarzadu.

3.8 Opiniowanie pod wzgledem merytorycznym, w zakresie zadan Biura , projektow Uchwat
Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego, przedstawianie wiasnych propozycji
rozwigzan oraz wspdtpraca z Biurem Prawnym w zakresie ustalenia zgodnosci z prawem
przedstawianych propozycji i opinii.

3.9 Nadzér nad procedurami udzielania zaméwien publicznych u Urzedzie Marszatkowskim.

3.10 Udziat w posiedzeniach Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

4.1 - )
magisterskie

Srednie Wyzsze Inne




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze
/opis/ magisterskie

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,

4.2 | s7kolenia dtugookresowe
itp./
Specjalistyczne
4.3 uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

Konieczna znajomosc
5.1 jezykéw obcych

Pozadana znajomos¢ jezykow
5.2 obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

L . Staz pracy (lata)
Doswiadczenie

6.1 Staz pracy ogdtem: 5
6.2 W administracji publicznej: 5
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 2

7.0 Kompetencje.

znajomos¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych oraz
aktéw wykonawczych
7.1 | Wiedza specjalistyczna:

-umiejetnos¢ obstugi komputera
-biegta obstuga pakietu Microsoft Office
-korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

7.2 | Umiejetnosci techniczne: .
-prawo jazdy




Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawnos$¢ w realizacji biezgcych zadan
-dbatosc¢ o jakos$¢ wykonywanych zadan
-znajomos¢ zasad zarzadzania zmianami
-myslenie strategiczne

7.4

Umiejetnosci analityczne:

-umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw
-umiejetnos¢ zarzadzania informacja

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

-umiejetnos¢  zarzadzania  zespotem  podlegtych
pracownikow

-umiejetnos¢ motywowania pracownikow

-umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy zespotu

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

- fatwos¢ komunikacji werbalnej
-fatwos$¢ komunikacji pisemnej
-umiejetnos¢ argumentowania
-komunikatywnos¢

-umiejetnos¢ negocjacji
-umiejetnos¢ pracy w zespole
-umiejetnos¢ zarzadzania konfliktem

7.7

Osobowos¢ i etyka:

- kreatywnos¢

-sumiennosc¢

-inicjatywa i samodzielno$¢

-wysoki poziom etyczny i moralny
-zdolno$¢ podejmowania decyzji
-odporno$¢ na stres

-radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

8.0 Niekaralnosc.



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Korzystanie z petnych 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: r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SzCzebla): .......cocveeiiiieiiii e

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAE SIE: oo
(imie i nazwisko, data i podpis)



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

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: | Biuro Zamoéwien Publicznych
, . ) Wydziat:
Komdrka organizacyjna
1.1 _
Urzedu: Oddziat:
Referat:

Stanowisko pracy

1.2 urzednicze (w tym Zastepca Dyrektora
kierownicze):

Stanowisko pracy
1.3 pomochicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 ,yierzchnika: Dyrektor

Zwierzchnik wyzszego

1.5 | syczebla Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikow (dla stanowisk| g
kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniegg
zwierzchnika

Dyrektor

Opisywane stanowisko

Zastepca Dyrektora

Stanowisko

podwitadnego
Naczelnik ( jesli jest),
gtéwni specjalisci
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

2.0 Cel.

Gtowny cel stanowiska | Zarzadzanie procesem przeprowadzania postepowan o
2.1 pracy: udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim.

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1 Wykonywanie zadan okreSlonych regulaminem organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

3.2 Przygotowanie i kierowanie do publikacji w dzienniku Urzedowym UE oraz Biuletynie Zamoéwien
Publicznych ogtoszen o zamdéwieniach publicznych .

3.3 Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego w sprawach
zamoOwien publicznych.

3.4 Opracowanie projektéw zarzadzen Marszatka dotyczacych zamdwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

3.5 Opiniowanie projektow zarzadzen Marszatka , ktore w swojej tresci odwotujg sie do zadan Biura
3.6 Opiniowanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3.7.Udzielanie wyjasnier o obowigzujgcym stanie prawnym, oraz sporzgdzanie opinii i interpretacji
przepisdw prawnych z zakresu zaméwien publicznych.

3.8 Opracowywanie ogdlnych warunkéw uméw, wzordw umow, regulamindéw, wzorcow
postepowania przy udzielaniu zamdwien we wspotpracy z Biurem Prawnym.

3.9 Nadzér nad procedurami udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim w
sprawach prowadzonych przez Biuro na wnioski Departamentdw i Biur o wszczecie postepowania o
zamowienie publiczne.

3.10 Osobista reprezentacja zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych przed KIO,
postepowaniach sagdowych, innych kontrolnych dotyczacych postepowan o zamoéwienie publiczne.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wiasciwe/

Wyzsze

- . Inne
magisterskie

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze
/opis/ magisterskie

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
4.2 | s7kolenia dtugookresowe

itp./
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

Specjalistyczne
4.3 uprawnienia

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Konieczna znajomosc
51 jezykéw obcych

Pozadana znajomos¢ jezykow
5.2 obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

o ] Staz pracy (lata)
Doswiadczenie

6.1 Staz pracy ogdtem: 5
6.2 W administracji publicznej: 5
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: 2

7.0 Kompetencje.

znajomos¢ ustawy Prawo Zamdwien Publicznych oraz
aktéw wykonawczych
7.1 | Wiedza specjalistyczna:

-umiejetnos¢ obstugi komputera
-biegta obstuga pakietu Microsoft Office
-korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej

7.2 | Umiejetnosci techniczne: .
-prawo jazdy

- sprawno$¢ w realizacji biezgcych zadan
-dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
-znajomos¢ zasad zarzgdzania zmianami
7.3 |Umiejetnosci organizacyjne: -myslenie strategiczne
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Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

-umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
7.4 Umiejetnosci analityczne: odpowiednich przepisow
-umiejetnos¢ zarzadzania informacja

-umiejetno$¢  zarzadzania  zespotem  podlegtych
pracownikow
-umiejetnos¢ motywowania pracownikow

7.5 | Umiejetnosci kierownicze: . L. o . .
-umiejetnosc planowania i organizowania pracy zespotu

- fatwos¢ komunikacji werbalnej
-tatwo$¢ komunikacji pisemnej
-umiejetnos¢ argumentowania
-komunikatywnos$¢
-umiejetnos¢ negocjacji
-umiejetnos¢ pracy w zespole
-umiejetnos¢ zarzadzania konfliktem

7.6 | Umiejetnosci interpersonalne:

- kreatywnos¢

-sumiennos¢

-inicjatywa i samodzielnos¢

-wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 Osobowos¢ i etyka: -zdolnos$¢ podejmowania decyzji
-odporno$¢ na stres

-radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 31.10.2019 .

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):
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(imie i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SzCzebla): .......ocveiiiiieeiie e

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAE SIE: oo
(imie i nazwisko, data i podpis)



Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

Karta Stanowiska Pracy

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



Zatgcznik 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

1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Biuro Zamowien Publicznych

Planowania oraz Koordynacji Zamoéwien

Komorka organizacyjna Wydziat: Publicznych
1.1
Urzedu:
Oddziat:
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 SKO |
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor Biura Zamoéwien Publicznych

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Sekretarz Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikdw (dla 2
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Sekretarz Wojewoddztwa
Wielkopolskiego

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Dyrektor Biura

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwitadnego

Gltowny Specjalista
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2.0 Cel.

Glowny cel stanowiska Koordynacja zamowien publicznych w Urzedzie

21 pracy: Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego

3.0 Gldwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1. Opracowywanie planu zamowien publicznych oraz planu postepowan na dany rok,
w oparciu o informacje przekazane przez komaérki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego.

3.2 Zarzadzanie procesem przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie

zamoéwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim.

3.3 Samodzielne przeprowadzanie procedur - postepowan o udzielenie zamowien

publicznych na zakup towardéw, ustug i robét budowlanych na potrzeby Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

3.4 Wykazywanie sie inicjatywa, kreatywnoscig oraz innowacyjnoscig podejscia przy

rozwigzywaniu ztozonych problemow, gdy pojawig sie podczas przeprowadzania

postepowania 0 zamowienie publiczne.

3.5 Opracowywanie, przekazywanie i zamieszczanie ogtoszen wynikajgcych z przepiséw

ustawy Prawo zamowien publicznych w publikatorach zewnetrznych (w Dzienniku

Urzedowym Unii Europejskiej oraz Biuletynie Zamowien Publicznych) jak i na stronie

internetowej prowadzonego postepowania- celem nalezytego opublikowania

postepowan.

3.6 Prowadzenie kompleksowej dokumentacji (protokotu postepowania wraz z

zatgcznikami) dotyczgcej zamowienia publicznego.

3.7 Uczestnictwo w komisjach przetargowych w innych biurach i departamentach Urzedu

Marszatkowskiego, powotywanych przez Marszatka, Zarzad, na wniosek komorki

prowadzgcej postepowanie.
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4.0 Wyksztalcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

4.1

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/

Pozadane wyksztatcenie Odbyte kursy lub szkolenia w zakresie tematyki zaméwien
/studia podyplomowe,  publicznych
szkolenia dtugookresowe

itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 L
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

Konieczna znajomos$¢

5.1 jezykdw obcych

Pozadana znajomos¢

3.2 jezykéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie Sta(lzag?cy
6.1 Staz pracy ogbtem: 4 lata
6.2 W administracji publicznej: 3 lata
6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

- znajomos$¢ ustawy Prawo zamodwien publicznych i
aktdw wykonawczych do ustawy,

7.1 Wiedza specjalistyczna: - znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

- praktyczna umiejetnos¢ stosowania ww. przepisow.

- umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft
7.2 Umiejetnosci techniczne: Office,
- umiejetnosS¢ obstugi urzadzen biurowych.
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7.3 Umiejetnosci organizacyjne:

- sprawno$¢ w realizacji biezacych zadan,
- dbatosc¢ o jako$¢ wykonywanych zadan.

7.4 Umiejetnosci analityczne:

- sprawno$¢ w realizacji procedur i stosowania
odpowiednich procedur.

7.5 Umiejetnosci kierownicze:

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

- umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej,
- komunikatywnos¢,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

- sumiennos¢,

- wysoka kultura osobista,

- kreatywnosc,

- wysoki poziom etyczny i moralny,
- samodzielnosc.

8.0 Niekaralnos¢.

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 sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.06.2025r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SzCzebla): ........ccoooiiiiiiiiiee e

Zapoznat Si€: ....cceevveeeriieeee e

(imie i nazwisko, data i podpis)

(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Biuro Zamowien Publicznych

Postepowan o Zamdwienia Publiczne

1.1 Komorka organizacyjna Wydziat: oraz Nadzoru i Organizacji
"™ 'Urzedu:
Oddziat:
Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Naczelnik Wydziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 SKO |
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Zastepca Dyrektora Biura Zamoéwien Publicznych

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Dyrektor Biura Zamoéwien Publicznych

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikdw (dla 5
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego
szczebla

Dyrektor Biura

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Zastgpca Dyrektora Biura

Opisywane stanowisko

Naczelnik Wydziatu

Stanowisko podwitadnego

Glowny Specjalista
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2.0 Cel.

2.1

Udzielanie zamdwien publicznych na zakup towaréw
(dostawy), ustug i robot budowlanych na potrzeby Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Gtéwny cel stanowiska
pracy:

3.0 Gldwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Zarzadzanie procesem przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w Urzedzie Marszatkowskim.

Samodzielne przeprowadzanie procedur - postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na
zakup towardw, ustug i robot budowlanych na potrzeby Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Wykazywanie sie inicjatywg, kreatywnoscig oraz innowacyjnoscig podejscia przy
rozwigzywaniu ztozonych probleméw, gdy pojawig sie podczas przeprowadzania
postepowania o zamowienie publiczne.

Opracowywanie, przekazywanie i zamieszczanie ogtoszen wynikajgcych z przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych w publikatorach zewnetrznych (w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej oraz Biuletynie Zamoéwien Publicznych) jak i na stronie internetowej
prowadzonego postepowania- celem nalezytego opublikowania postepowan.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji (protokotu postepowania wraz z zalgcznikami)
dotyczacej zamdwienia publicznego.

Uczestnictwo w komisjach przetargowych w innych biurach i departamentach Urzedu
Marszatkowskiego, powotywanych przez Marszatka, Zarzad, na wniosek komorki prowadzacej

postepowanie.

4.0 Wyksztatcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie | Wyzsze magisterskie
/opis/
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Pozadane wyksztatcenie Odbyte kursy lub szkolenia w zakresie tematyki zaméwien
/studia podyplomowe,  publicznych
szkolenia dtugookresowe
itp./

4.2

Specjalistyczne

4.3 L
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

Konieczna znajomos¢

5.1 jezykdw obcych

Pozadana znajomos¢

3.2 jezykéw obcych

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Dos$wiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogotem: 4 lata
6.2 W administracji publicznej: 3 lata
6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

7.0 Kompetencje.

- znajomos$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych i
aktéw wykonawczych do ustawy,

7.1 Wiedza specjalistyczna: - znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

- praktyczna umiejetnos¢ stosowania ww. przepisow.

- umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft
7.2 Umiejetnosci techniczne: Office,
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

- sprawnos$¢ w realizacji biezgcych zadan,
7.3 Umiejetnosci organizacyjne: - dbatos¢ o jako$¢ wykonywanych zadan.

- sprawno$¢ w realizacji procedur i stosowania

7.4 Umiejetnosci analityczne: odpowiednich procedur.
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7.5 Umiejetnosci kierownicze:

- umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej,
- komunikatywnos¢,
- umiejetnos¢ pracy w zespole.

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

- sumiennos¢,

- wysoka kultura osobista,

- kreatywnosc,

- wysoki poziom etyczny i moralny,
- samodzielnos¢.

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 02.06.2025 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(imie i nazwisko, data i podpis)
Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego SZCzZebla): .......cccoooeiiiiiiiiiee e

(imie i nazwisko, data i podpis)

ZAPOZNAL SIE: ..eeeiiiee e
(imie i nazwisko, data i podpis)
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1.0 Dane organizacyjne:

Departament: Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej
1.1 Komérka organizacyjna Wydziat: ~ ----e-
Urzedu: Oddziat: -
Referat: ~  ---------
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Dyrektor Biura
kierownicze):
1.3 Stanowisko pracy
"~  pomocnicze:
14 StanOW'SK.O b.ezposrednlego Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego
zwierzchnika:
1 Zwierzchnik wyzszego
.5
szczebla:
taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 7 (8 etatow)
stanowisk kierowniczych):

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

Marszatek Wojewddztwa

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika

Marszatek Wojewoddztwa

Opisywane stanowisko

Y

Dyrektor Biura

Stanowisko podlegajgce temu
samemu zwierzchnikowi

A 4

Y

Stanowisko podlegajgce temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-I
Samodzielne wieloosobowe
stanowisko do spraw
organizacyjnych i promocji
miedzynarodowe;j

Gtéwny specjalista (1x)
Starszy inspektor (1x)

Stanowisko podlegajgce temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-II-UE
Oddziat ds. wspétpracy z UE
oraz krajami anglosaskimi

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtéwny specjalista (2x)

BWM-III
Oddziat ds. wspotpracy
z krajami spoza UE

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtowny specjalista (1x)
Wakat (1x)
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2.1

Kierowanie catoksztattem pracy Biura Wspotpracy
Miedzynarodowej zgodnie z regulaminem organizacyjnym Biura
oraz kierowanie realizacjg zadan wynikajgcych z prowadzenia i
monitorowania wspdtpracy miedzynarodowej Samorzadu
Wojewodztwa ze strukturami samorzadu regionalnego w innych
Gtowny cel krajach oraz z miedzynarodowymi podmiotami, sieciami i
stanowiska pracy: zrzeszeniami regionalnymi, a takze dbanie o wizerunek
publiczny Samorzadu Wojewddztwa za granicg i wspotdziatanie
w zakresie dziatan zwigzanych z promocjg wojewddztwa na
arenie miedzynarodowej prowadzong przez Departamenty oraz
jednostki Urzedu

3.0 Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1

3.2

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Kierowanie cafoksztalttem pracy Biura zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego, zapewnienie jego witasciwego funkcjonowania i  ponoszenie
odpowiedzialnosci za jego wyniki;

Organizowanie, realizacja i kontrolowanie wykonania zadan nalezacych do pracy Biura oraz
ksztattowanie ogdinej polityki wspdtdziatania Departamentéw w zakresie obszaru, w ktérym
role inicjujacy i koordynujaca dla Urzedu sprawuje Biuro Wspdtpracy Miedzynarodowej;
Kierowanie realizacja zadan wynikajgcych z prowadzenia i monitorowania wspdtpracy
miedzynarodowej Samorzadu Wojewddztwa ze strukturami samorzadu regionalnego
w innych krajach oraz z miedzynarodowymi podmiotami, sieciami i zrzeszeniami
regionalnymi;

Proponowanie kierunkéw rozwoju oraz koordynacja i monitorowanie wspdtpracy
zagranicznej prowadzonej przez Departamenty Urzedu Marszatkowskiego ze szczegdlinym
uwzglednieniem zapiséw zawartych w ,Priorytetach wspédtpracy zagranicznej Wojewddztwa
Wielkopolskiego”;

Przygotowywanie oraz opiniowanie projektow porozumien, stanowisk oraz dokumentéw
formalno-prawnych dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej oraz przeprowadzenie
procedur formalno-prawnych zmierzajacych do uzyskania zgody na podpisanie
dokumentdw majgcych charakter inicjatywy zagranicznej Samorzgdu Wojewddztwa;
Sktadanie sprawozdania z realizacji wspdtpracy zagranicznej Samorzadu Wojewddztwa
poprzez opracowywanie rocznej ,Informacji o wspodtpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego:
oraz ,Planu wspdtpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

Merytoryczny oraz organizacyjny nadzér nad przygotowaniem i organizacjg wizyt
zagranicznych Marszatka, Zarzadu Wojewddztwa, Samorzadu Wojewddztwa oraz
przedstawicieli Urzedu Marszatkowskiego zagranicg oraz wizyt delegacji zagranicznych i
korpusu konsularno-dyplomatycznego na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego;
Wspodtdziatanie w realizacji zadan Biura z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem,
Sekretarzem i Skarbnikiem Wojewddztwa oraz innymi Biurami oraz Departamentami
Urzedu;

Wspodtpraca z administracjg rzadowg oraz z innymi wojewddztwami, jednostkami lokalnego
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzagdowymi, gospodarczymi, spoteczno—
zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie
wspdtpracy miedzynarodowej Samorzadu;
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3.14

3.15

3.16
3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25
3.26

Wspierania gmin i powiatow Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz instytucji zycia
spofecznego  w nawigzywaniu  wspdtpracy  miedzyregionalnej, ze  szczegdlnym
uwzglednieniem regiondw partnerskich Wojewddztwa Wielkopolskiego;

Przygotowywanie dla Marszatka analiz, opinii i informacji oraz wnioskowanie o powotanie
zespotow zadaniowych i roboczych;

Reprezentowanie Biura na zewnatrz;

Udziat w Gremium Doradczym Petnomocnika Kraju Zwigzkowego Brandenburgia ds.
Wspotpracy z Polskg — Zamek Trebnitz;

Nadzorowanie prac nad przygotowywaniem i realizacjg budzetu Biura oraz nad realizacjg
kontroli zarzagdczej w Biurze;

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjq i
funkcjonowaniem kontroli zewnetrznej;

Okreslanie zadan, obowigzkoéw, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci pracownikéw Biura
oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Kierownikami oddziatéw oraz pracownikami
bezposrednio podlegajgcymi Dyrektorowi w zakresie nalezytej, prawidtowej i terminowej
realizacji obowigzkow pracowniczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy;

Dekretowanie wptywajacej korespondencji oraz parafowanie pism przygotowywanych przez
Kierownikdw oddziatdow oraz pracownikéw Biura bezposrednio podlegajacych Dyrektorowi,
do podpisu Marszatka, Zarzadu, Przewodniczagcego Sejmiku;

Nadzorowanie wykonywania zadan okreslanych uchwatami Zarzadu i Sejmiku dotyczacych
pracy Biura;

Nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych Biura
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Opiniowanie wnioskdw o przyznanie patronatu honorowego Marszatka oraz przystepowanie
do Komitetéw Honorowych w zakresie spraw miedzynarodowych;

Realizacja zadan obronnych;

Nadzorowanie prowadzenia ewidencji i archiwizacji dokumentéw Biura — nadawanie
dokumentom klasyfikacji archiwalnej oraz coroczne przekazywanie zarchiwizowanych
dokumentéw do Archiwum.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie . _ Wyzsze
Jzaznacz whasciwe/ Srednie Wyzsze magisterskie Inne
4.1 . . Wyzsze magisterskie zwigzane ze stosunkami
Konieczne wyksztatcenie | _ . d d i lub ied q
Jopis/ miedzynarodowymi lub prawem miedzynarodowym
Pozadane wyksztatcenie Studia podyplomowe z zakresu zarzadzania projektami,
4.2 /studia podyplomowe,  public relations lub promocji miedzynarodowej
"~ szkolenia dtugookresowe
itp./
4.3 Specjalist_ycgne
uprawnienia
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5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

5.1 Konieczna znajomos¢ Jezyk angielski w stopniu biegtym
"™ jezykoéw obcych
Pozadana znajomos¢ Jezyk niemiecki lub rosyjski przynajmniej w stopniu
5.2 jezykdw obcych komunikatywnym lub inny jezyk obcy

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Dos$wiadczenie Staz pracy
(lata)
6.1 Staz pracy ogotem: 5
6.2 W administracji publicznej: pozadane
6.3 Na stanowiskach kierowniczych: pozadane

7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

UmiejetnoS¢ monitorowania sytuacji politycznej
oraz spoteczno-gospodarczej w innych krajach,
ze  szczegOlnym  uwzglednieniem  krajow
regiondw partnerskich Wojewddztwa
doswiadczenie w kontaktach ze S$rodowiskiem
miedzynarodowym

umiejetno$¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw prawa

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Samorzgdu Wojewoddztwa Wielkopolskiego
znajomosc¢ zasad protokotu dyplomatycznego
dobra ogdlna wiedza Unii Europejskiej oraz
innych formach ugrupowan makroregionalnych

7.2

Umiejetnosci techniczne:

znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS
Office;

korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
oraz systemu EZD

prawo jazdy kat. B

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

UmiejetnoS¢ organizowania pracy kierowanego
Biura

Dobra wspédtpraca z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego
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zdolno$¢ do strategicznego myslenia
gotowos¢ do wyjazddw zagranicznych
sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan
dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
umiejetnos$¢ samodzielnej pracy
umiejetnos¢ pracy w zespole
umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu
dyspozycyjnos¢

7.4

Umiejetnosci analityczne:

umiejetnos¢ czytania przepisow prawnych i
stosowania odpowiednich procedur
umiejetnos¢ tworzenia procedur
umiejetnos¢ zarzadzania informacjg
umiejetnos¢ dzielenia sie wiedza
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i
opracowywania opinii

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania
decyzji

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy
zespotu

umiejetnos¢ obiektywnej oceny pracy
podwtadnych i ich motywowania

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

umiejetnosS¢ argumentowania i negocjacji
komunikatywnos¢

jasne precyzowanie zadan i oczekiwan
otwarto$¢ na prace w miedzynarodowym
$rodowisku oraz poszanowanie odmiennosci
kultur

tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.7

Osobowos¢ i etyka:

wysoka kultura osobista
grzecznosc i uprzejmosé
kreatywnos¢
sumiennos$¢
odpowiedzialnos¢
inicjatywa
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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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 25.03. 2026 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(data i podpis)

Zapoznafa sie:

(data i podpis)
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1.0DANE ORGANIZACYJNE:

BIURO WSPOLPRACY

Departament: MIEDZYNARODOWE]

i ) . Wydziat:
Komorka organizacyjna

L1 zedu: BWM-II-UE ]
Oddziat: ODDZIAL DS. WSPOLPRACY Z UE
' ORAZ KRAJAMI ANGLOSASKIMI

Referat:

Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu
kierownicze):

Stanowisko pracy

1.3 )
pomocnicze:

Stanowisko bezposredniego

1.4 zwierzchnika:

Dyrektor Biura Wspotpracy Miedzynarodowej

Zwierzchnik wyzszego

1.5 szczebla:

Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

taczna liczba podlegtych
1.6 pracownikéw (dla 2
stanowisk kierowniczych):




Zatacznik 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

1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

_ MARSZALEK
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

A 4

Stanowisko bezposredniego zwierzchnika

BWM DYREKTOR

BIURA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE]

Stanowisko podlegajace
temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-1
Samodzielne
wieloosobowe stanowisko
do spraw organizacyjnych
i promodji
miedzynarodowej

Gltéwny specjalista (1x)
Starszy inspektor (1x)

A 4

A 4

Stanowisko podlegajace

Stanowisko podlegajace

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtowny specjalista (2x)

temu temu
samemu zwierzchnikowi samemu zwierzchnikowi
BWM-II-UE BWM-III
Oddziat Oddziat
ds. wspotpracy z UE ds. wspétpracy z krajami
oraz krajami anglosaskimi spoza UE

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtowny specjalista (1x)

Opisywane stanowisko
urzednicze

KIEROWNIK ODDZIALU
DS. WSPOLPRACY Z UE
ORAZ KRAJAMI
ANGLOSASKIMI
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2.0Cel
Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu
Gtowny cel _ds. wspofrprgcy z UE oraz krajami an_glosask|n_1|
2.1 i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

stanowiska 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 Oddziatu ds. wspdtpracy z UE oraz krajami anglosaskimi

i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym prowadzenia spraw przez podlegtych
pracownikOw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej realizacji;
Przedstawianie przetozonemu wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw;
Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i optymalnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw;

Zastepowanie Dyrektora wraz z objeciem wszystkich uprawnien i obowigzkéow w przypadku
jego nieobecnosci;

Nadzorowanie prowadzenia wspdtpracy miedzynarodowej Samorzadu z regionami
i jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego krajéow UE oraz krajéw anglosaskich oraz
Z organizacjami miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi, a takze utrzymanie
koordynacji i realizacji zadan wynikajgcych z prowadzenia i monitorowania wspotpracy
miedzynarodowej Samorzadu Wojewddztwa ze strukturami samorzadu regionalnego
w Chorwacji, Rumunii i regionach panstw francuskojezycznych.

Wspotpraca z Biurem Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli w zakresie
dziatan zwigzanych z tematykg UE;

Wspierania gmin i powiatdw Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz instytucji zycia spotecznego
W nawigzywaniu wspotpracy miedzyregionalnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem partnerow
z krajow UE oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do nawigzywania wspotpracy
wojewodztwa z nowymi kierunkami oraz ich prowadzenie w ramach miedzynarodowych sieci,
zrzeszen i organizacji;

3.10 Wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi jednostkami administracji

publicznej, rzadowej i parlamentarzystami, korpusem konsularno-dyplomatycznym,
instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzagdowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz z innymi wojewddztwami w zakresie
wspOtpracy miedzynarodowej, przedsiewzieC informacyjnych zwigzanych w szczegdlnosci
z samorzgdowym wymiarem polskiej polityki zagranicznej oraz promocji wojewddztwa za
granica;

3.11 Koordynacja i monitorowanie wspotpracy zagranicznej prowadzonej przez Departamenty

Urzedu Marszatkowskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow zawartych w ,Priorytetach
wspOtpracy zagranicznej Wojewodztwa Wielkopolskiego”;

3.12 Nadzér nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszatka i Zarzadu

3
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W obszarze terytorialnym wymienionym w pkt 3.7 i wspdtpraca w tym zakresie z odpowiednimi
Departamentami Urzedu, a takze z Kancelarig Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji
wizyt zagranicznych Przewodniczacego Sejmiku oraz Komisji;

3.13 Nadzér nad organizacja wizyt na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego z krajow
wymienionych w pkt 3.7 oraz przedstawicieli organizacji miedzynarodowych, zrzeszen i sieci
regionalnych oraz misji gospodarczych;

3.14 Nadzér nad przygotowaniem i aktualizacjg ,Priorytetdw wspdtpracy zagranicznej
Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

3.15 Nadzér nad przygotowywaniem projektdw dokumentdw o wspdtpracy regionalnej z
partnerami zagranicznymi z regionami panstw z obszaru wymienionego w pkt. 3.7 oraz
przeprowadzanie procedur formalno-prawnych zmierzajgcych do uzyskania zgody
na podpisanie dokumentdw majacych charakter inicjatywy zagranicznej Samorzadu
Wojewddztwa;

3.16 Opiniowanie dokumentéw, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu i podmioty
zewnetrzne, majgcych wptyw na realizacje wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu;

3.17 Przygotowywanie na potrzeby Marszatka analiz, opinii i informacji jezeli wymaga tego
realizacja zadan majgcych wplyw na wspotprace miedzynarodowg samorzadu lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.18 Whnioskowanie o powotanie zespotdw zadaniowych i roboczych ztozonych odpowiednio
z pracownikow Urzedu, wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych i ekspertow
zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majgcych wplyw na wspdtprace
miedzynarodowg Samorzadu w obszarze panstw wymienionych w pkt. 3.7 lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.19 Opiniowanie wnioskdw o przyznanie patronatu honorowego Marszatka oraz przystepowanie
do Komitetdw Honorowych w zakresie spraw miedzynarodowych;

3.20 Koordynacja przygotowywania projektow w ramach konkurséw Ministra Spraw Zagranicznych
RP oraz innych polskich i zagranicznych konkurséw grantowych, jesli dotyczy obszaru
wymienionego w pkt. 3.7;

3.21 Nadzér nad koordynacjg prezentacji wystawy ,ENIGMA. DECIPHER VICTORY” za granicg
oraz na terenie Polski oraz prowadzeniem strony www.enigma.umww.pl;

3.22 Nadzér nad realizacja zadan i aktualizacja danych w ramach Systemu Informagji
Przestrzennej Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie zasobow zwigzanych ze wspotpraca
zagraniczng lokalnych jednostek samorzadu terytorialnego Wojewddztwa;

3.23 Wspdtpraca z BWM-I w zakresie przygotowania ,Informacji o wspdtpracy Wojewddztwa
Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,Planu wspotpracy Wojewddztwa Wielkopolskiego
Z zagranica”;

3.24 Wspdtpraca przy organizacji stazy w ramach programu ,Wielkopolskiej Akademii
Samorzadnosci” dla urzednikdw administracji regionalnych partneréw zagranicznych
Wojewddztwa;

3.25 Nadzdr nad czynnosciami zwigzanymi z kontrolg zarzadczg w ramach Biura;

3.26 Przygotowywanie wkiadu Biura do corocznych raportéw o stanie wojewddztwa
wielkopolskiego we wspdtpracy z BWM-I oraz BWM-III;

3.27 Obstuga systemu e-radni;

3.28 Umieszczanie dokumentéw w systemie e-Legislator;

3.29 Realizacja zadan wynikajgcych z powierzenia zadan obronnych;

3.30 Koordynacja ewidencji i archiwizacji dokumentéw BWM-II-UE — nadawanie dokumentom
klasyfikacji archiwalnej oraz coroczne przekazywanie zarchiwizowanych dokumentdéw
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do Archiwum.

4.0 Wyksztatcenie.

4.1

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

magisterskie Inne

Srednie Wyzsze

Konieczne wyksztatcenie
/opis/

Ukonczone studia wyzsze z zakresu europeistyki,
politologii, stosunkéw miedzynarodowych, europejskiej
wspOtpracy gospodarczej, europejskiego  samorzadu
terytorialnego lub zarzadzania projektami UE

4.2

Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe

itp./

Studia podyplomowe z zakresu europeistyki, politologii,
stosunkéw miedzynarodowych, europejskiej wspotpracy
gospodarczej, europejskiego samorzadu terytorialnego lub
zarzadzania projektami UE

4.3

Specjalistyczne
uprawnienia

5.0 Znajomosc jezykow obcych.

5.1

Konieczna znajomos¢
jezykdw obcych:

Bardzo dobra znajomosc¢ jezyka francuskiego.

5.2

Pozadana znajomos¢
jezykdw obcych:

Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego.

6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogbtem:

Minimum 4 lata

6.2 W administracji publicznej:

pozadane

6.3 Na stanowiskach kierowniczych: nie
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7.0 Kompetencje.

7.1

Wiedza specjalistyczna:

e znajomos$¢ Srodowiska spoteczno-politycznego
krajow wymienionych w pkt. 3.7

e doswiadczenie w kontaktach ze S$rodowiskiem
miedzynarodowym

e umiejetno$¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw prawa

e znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji
publicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

e znajomosc¢ zasad protokotu dyplomatycznego
dobra ogdélna wiedza o Samorzadzie
Wojewddztwa oraz zrzeszeniach, organizacjach
i powigzaniach sieciowych na terenie Unii
Europejskiej

e wiedza nt. prowadzenia projektéw
miedzynarodowych oraz dostepnych Zrédet
finansowania zewnetrznego

7.2

Umiejetnosci techniczne:

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera;
e korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
oraz poznanie systemu pracy w EZD

7.3

Umiejetnosci organizacyjne:

gotowos¢ do wyjazddw zagranicznych
sprawnos¢ w realizacji biezgcych zadan
umiejetnosS¢ samodzielnej pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu
dyspozycyjno$¢, z gotowoscig do pracy w
godzinach nadliczbowych jesli wymaga tego
biezaca realizacja zadan;

wysoka dbatos$¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
e bardzo dobra organizacja pracy

7.4

Umiejetnosci analityczne:

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i
dostrzegania mozliwych zagrozen przy realizacji
zadan

e umiejetno$¢ opracowywania opinii

e zdolno$¢ do strategicznego myslenia

e umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw
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e umiejetno$¢ zarzadzania zespotem

e umiejetnos$¢ zarzadzania projektami

e umiejetnos$¢ delegowania zadan

e umiejetno$¢ komunikowania polecen stownych
i pisemnych

e szybkie i skuteczne podejmowanie decyzji

e umiejetno$¢ motywowania zespotu, inspirowanie
i zachecanie pracownikdw do osiggania

7.5 Umiejetnosci kierownicze: wyznaczonych celéw

e umiejetno$¢ zarzgdzania czasem w kontekscie
planowania i organizacji pracy podlegtych
pracownikdw w celu optymalizacji
produktywnosci

e umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji zaréwno
wewnatrz zespotu jak i z otoczeniem
zewnetrznym

e otwarto$¢ na prace w miedzynarodowym
$rodowisku
tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
e umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.6 Umiejetnosci interpersonalne:

wysoka kultura osobista
grzecznosc i uprzejmosé
kreatywnos¢

sumiennos$¢

odpowiedzialnos¢

inicjatywa

wysoki poziom etyczny i moralny

7.7 Osobowos$¢ i etyka:

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 samorzgdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 15 pazdziernika 2024 r.
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Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(data i podpis)

Zapoznafa sie:

(data i podpis)
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1.0DANE ORGANIZACYJNE:

kierownicze):

Departament: BLURO WSPOLPRACY
P " MIEDZYNARODOWE]
4 : . Wydziat:
1.1 Komodrka organizacyjna
" | Urzedu: BWM-III ’
Oddziat: ODDZIAL DS. WSPOLPRACY 2
' KRAJAMI SPOZA UE
Referat:
Stanowisko pracy
1.2 urzednicze (w tym Kierownik Oddziatu

1.3

Stanowisko pracy
pomocnicze:

1.4

Stanowisko bezposredniego
zwierzchnika:

Dyrektor Biura Wspotpracy Miedzynarodowej

1.5

Zwierzchnik wyzszego
szczebla:

Marszatek Wojewddztwa Wielkopolskiego

1.6

taczna liczba podlegtych
pracownikéw (dla
stanowisk kierowniczych):
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1.7 Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu

Zwierzchnik wyzszego szczebla

_ MARSZALEK
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

A 4

Stanowisko bezposredniego zwierzchnika

BWM DYREKTOR

BIURA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE]

Stanowisko podlegajace
temu
samemu zwierzchnikowi

BWM-1
Samodzielne
wieloosobowe stanowisko
do spraw organizacyjnych
i promodji
miedzynarodowej

Gltéwny specjalista (1x)
Starszy inspektor (1x)

A 4

A 4

Stanowisko podlegajace

Stanowisko podlegajace

Gtowny specjalista (3x)

temu temu
samemu zwierzchnikowi samemu zwierzchnikowi
BWM-II-UE BWM-III
Oddziat Oddziat
ds. wspotpracy z UE ds. wspditpracy z krajami
oraz krajami anglosaskimi spoza UE

Kierownik Oddziatu (1x)
Gtowny specjalista (1x)

A 4

Opisywane stanowisko
urzednicze

KIEROWNIK ODDZIALU
ds. wspoélpracy z
krajami spoza UE
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2.0Cel
Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu
Gtowny cel _ds. wspofrprgcy z krajami spoza UE _ _
2.1 i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania.

stanowiska pracy:

3.0 Giéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy.

3.1 Kierowanie catoksztattem pracy Oddziatu ds. wspdtpracy z krajami spoza UE i zapewnianie
jego sprawnego funkcjonowania;

3.2 Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym prowadzenia spraw przez podlegtych
pracownikOw i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3.3 Dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz kontrola nad sposobem jej realizacji;

3.4 Przedstawianie przetozonemu wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikdw;

3.5 Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i optymalnego wykorzystania czasu pracy przez
podlegtych pracownikéw;

3.6 W przypadku stosownego wskazania, zastepowanie Dyrektora wraz z objeciem wszystkich
uprawnien i obowigzkdw w przypadku jego nieobecnosci;

3.7 Nadzorowanie prowadzenia wspOtpracy miedzynarodowej Samorzadu z regionami
i jednostkami lokalnego samorzadu terytorialnego krajow spoza UE oraz z organizacjami
miedzynarodowymi, zrzeszeniami i sieciami regionalnymi, a takze utrzymanie koordynacji
i realizacji zadan wynikajgcych z prowadzenia i monitorowania wspdtpracy miedzynarodowej
Samorzadu Wojewodztwa ze strukturami samorzadu regionalnego krajéw Europy Wschodniej,
a takze oraz Azji Centralnej i Wschodniej;

3.8 Prowadzenie zadan zwigzanych z dziataniami UE w zakresie Ukrainy oraz krajow
kandydujacych;

3.9 Wspdtpraca z Biurem Informacyjnym Wojewddztwa Wielkopolskiego w Brukseli w zakresie
dziatan zwigzanych z tematykg panstw wymienionych w pkt. 3.7, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Ukrainy oraz krajéw kandydujgcych;

3.10 Nadzér nad przygotowaniem i organizacjg wizyt zagranicznych Marszatka i Zarzadu
W obszarze terytorialnym wymienionym w pkt 3.7 i wspdtpraca w tym zakresie z odpowiednimi
Departamentami Urzedu, a takze z Kancelarig Sejmiku w zakresie przygotowania i organizacji
wizyt zagranicznych Przewodniczgcego Sejmiku oraz Komisji;

3.11 Nadzér nad organizacja wizyt na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego z  krajow
wymienionych w pkt 3.7 oraz przedstawicieli organizacji miedzynarodowych, zrzeszen i sieci
regionalnych oraz misji gospodarczych;

3.12 Wspieranie gmin i powiatow Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz instytucji zycia spotecznego
W nawigzywaniu wspotpracy miedzyregionalnej, ze szczegdlnym uwzglednieniem partnerow
z krajéw spoza UE oraz podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do nawigzywania wspotpracy
wojewodztwa z nowymi kierunkami oraz ich prowadzenie w ramach miedzynarodowych sieci,
zrzeszen i organizacji;

3.13 Wspotpraca z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi jednostkami administracji
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publicznej, rzadowej i parlamentarzystami, korpusem konsularno-dyplomatycznym,
instytucjami spoteczno-politycznymi, zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzagdowymi,
organami samorzadu powiatowego i gminnego oraz z innymi wojewodztwami w zakresie
wspOtpracy miedzynarodowej, przedsiewzie¢ informacyjnych zwigzanych w szczegdlnosci
z samorzgdowym wymiarem polskiej polityki zagranicznej oraz promocji wojewddztwa za
granicg;

3.14 Koordynacja i monitorowanie wspdtpracy zagranicznej prowadzonej przez Departamenty
Urzedu Marszatkowskiego ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw zawartych w ,Priorytetach
wspbtpracy zagranicznej Wojewddztwa Wielkopolskiego”;

3.15 Nadzorowanie dziatan organizacyjno-technicznych oraz rozwojowych zwigzanych z pomocg
humanitarng dla Ukrainy oraz prognozowang odbudowg tego kraju;

3.16 Cykliczna wspotpraca w ramach Zespotu ds. koordynacji dziatan Samorzadu w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na Ukrainie oraz zespotdw zadaniowych innych jednostek samorzadu
terytorialnego z terenu Wojewddztwa;

3.17 Nadzorowanie wspotpracy BWM-III z odpowiednimi Departamentami Urzedu oraz
podmiotami zewnetrznymi w zakresie polityki migracyjnej oraz wspdtpracy z Polonig w ramach
kompetencji Samorzadu;

3.18 Koordynowanie dziatan miedzynarodowych Samorzadu w zakresie wspdtdziatania z
jednostkami  lokalnego  samorzadu terytorialnego, organizacjami  pozarzadowymi,
gospodarczymi, spoteczno—zawodowymi, szkotami wyzszymi i instytucjami naukowo—
badawczymi z obszaru Wojewodztwa dot. obszaru geograficznego pkt. 3.7;

3.19 Wspieranie dziatan miedzynarodowych jednostek lokalnego samorzadu terytorialnego,
organizacji pozarzadowych, gospodarczych, spoteczno—zawodowych, szkdt wyzszych i
instytucji naukowo—badawczych z obszaru Wojewddztwa;

3.20 Nadzér nad przygotowywaniem projektdow dokumentdw o wspodtpracy regionalnej z
partnerami zagranicznymi z regionami panstw z obszaru wymienionego w pkt.3.7 oraz
przeprowadzanie procedur formalno-prawnych zmierzajgcych do uzyskania zgody
na podpisanie dokumentdw majgcych charakter inicjatywy zagranicznej Samorzadu
Wojewodztwa;

3.21 Opiniowanie dokumentéw, przygotowanych przez inne Departamenty Urzedu i podmioty
zewnetrzne, majgcych wptyw na realizacje wspotpracy miedzynarodowej Samorzadu;

3.22 Przygotowywanie na potrzeby Marszatka analiz, opinii i informacji jezeli wymaga tego
realizacja zadan majgcych wptyw na wspdtprace miedzynarodowg samorzadu lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.23 Whnioskowanie o powotanie zespotdw zadaniowych i roboczych ztozonych odpowiednio
z pracownikow Urzedu, wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych i ekspertéw
zewnetrznych, jezeli wymaga tego realizacja zadan majgcych wptyw na wspdtprace
miedzynarodowg Samorzadu w obszarze panstw wymienionych w pkt. 3.7 lub sytuacja
miedzynarodowa;

3.24 Opiniowanie wnioskdw o przyznanie patronatu honorowego Marszatka oraz przystepowanie
do Komitetdw Honorowych w zakresie spraw miedzynarodowych;

3.25 Koordynacja przygotowywania projektow w ramach konkurséw Ministra Spraw Zagranicznych
RP oraz innych polskich i zagranicznych konkursow grantowych, jesli dotyczy obszaru
wymienionego w pkt. 3.7, ze szczegdlnym uwzglednieniem Ukrainy oraz Motdawii;

3.26 Wspodtpraca przy organizacji stazy w ramach programu ,Wielkopolskiej Akademii
Samorzadnosci” dla urzednikdw administracji regionalnych partneréw zagranicznych
Wojewddztwa;

4
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3.27 Wspodtpraca z BWM-I w zakresie przygotowania ,Informacji o wspdtpracy Wojewddztwa
Wielkopolskiego z zagranicg” oraz ,Planu wspotpracy Wojewodztwa Wielkopolskiego
Z zagranica”;

3.28 Przygotowywanie wkiadu Biura do corocznych raportdw o stanie wojewddztwa
wielkopolskiego we wspdtpracy z BWM-I oraz BWM-II-UE;

3.29 Obstuga systemu e-radni;

3.30 Umieszczanie dokumentdw w systemie e-Legislator;

3.31 Realizacja zadan wynikajgcych z powierzenia zadan obronnych;

3.32 Koordynacja ewidencji i archiwizacji dokumentéw BWM-III — nadawanie dokumentom
klasyfikacji archiwalnej oraz coroczne przekazywanie zarchiwizowanych dokumentéw
do Archiwum.

3.33 Zastepstwo za pracownika BWM-III Panig Kinge Boguszewskg w przypadku jej nieobecnosci.

4.0 Wyksztatcenie.

Konieczne wyksztatcenie
/zaznacz wilasciwe/

Wyzsze

Srednie Wyzsze magisterskie

Inne

4.1

Konieczne wyksztatcenie Ukonczone studia wyzsze
/opis/
Pozadane wyksztatcenie
/studia podyplomowe,
szkolenia dtugookresowe
itp./

Specjalistyczne
uprawnienia

4.2

4.3

5.0 Znajomosc¢ jezykow obcych.

Jezyk angielski

. . iy Poziom bardzo dobry w mowie i pisSmie
Konieczna znajomosc

>1 jezykdw obcych:

Jezyk rosyjski

Poziom dobry w mowie i pi$mie

55 Pozadana znajomos¢ Jezyk ukrainski

jezykdw obcych:

Poziom dobry w mowie i piSmie.
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6.0 Doswiadczenie zawodowe.

Doswiadczenie

Staz pracy
(lata)

6.1 Staz pracy ogbtem:

Minimum 4 lata

6.2 W administracji publicznej:

pozadane

6.3 Na stanowiskach kierowniczych:

nie

7.0 Kompetencje.

7.1 Wiedza specjalistyczna:

znajomos¢  Srodowiska spoteczno-politycznego
krajéw wymienionych w pkt. 3.7

doswiadczenie w kontaktach ze S$rodowiskiem
miedzynarodowym

umiejetno$¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw prawa

znajomos¢ zasad funkcjonowania administragji
publicznej, ze szczegdlinym uwzglednieniem
Samorzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego
znajomosc¢ zasad protokotu dyplomatycznego
dobra ogdlna wiedza o Samorzadzie
Wojewddztwa oraz zrzeszeniach, organizacjach
i powigzaniach sieciowych na terenie Unii
Europejskiej

wiedza nt. prowadzenia projektow
miedzynarodowych oraz dostepnych Zrédet
finansowania zewnetrznego

7.2 Umiejetnosci techniczne:

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera;
korzystanie z Internetu i poczty elektronicznej
oraz poznanie systemu pracy w EZD

7.3 Umiejetnosci organizacyjne:

gotowo$¢ do wyjazddw zagranicznych
sprawnos¢ w realizacji biezacych zadan
umiejetnos$¢ samodzielnej pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy pod duzg presjg czasu
dyspozycyjno$¢, z gotowoscig do pracy w
godzinach nadliczbowych jesli wymaga tego
biezaca realizacja zadan;
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e wysoka dbatos¢ o jakos¢ wykonywanych zadan
e bardzo dobra organizacja pracy

7.4

Umiejetnosci analityczne:

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia i
dostrzegania mozliwych zagrozen przy realizacji
zadan

e umiejetno$¢ opracowywania opinii

e zdolno$¢ do strategicznego myslenia

e umiejetnos¢ czytania procedur i stosowania
odpowiednich przepiséw

7.5

Umiejetnosci kierownicze:

e umiejetno$¢ zarzadzania zespotem

e umiejetno$¢ zarzadzania projektami

e umiejetnos$¢ delegowania zadan

e umiejetno$¢ komunikowania polecen stownych
i pisemnych

e szybkie i skuteczne podejmowanie decyzji

e umiejetno$¢ motywowania zespotu, inspirowanie
i zachecanie pracownikdw do osiggania
wyznaczonych celéw

e umiejetno$¢ zarzadzania czasem w kontekscie
planowania i organizacji pracy podlegtych
pracownikdw w celu optymalizacji
produktywnosci

e umiejetno$¢ prowadzenia negocjacji zaréwno
wewnatrz zespotu jak i z otoczeniem
zewnetrznym

7.6

Umiejetnosci interpersonalne:

e otwarto$¢ na prace w miedzynarodowym
Srodowisku

e tatwos¢ komunikacji werbalnej i pisemnej
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
kryzysowych

7.7

Osobowo$¢ i etyka:

wysoka kultura osobista
grzeczno$¢ i uprzejmosé
kreatywnos$¢

sumiennos¢

odpowiedzialnos¢

inicjatywa

wysoki poziom etyczny i moralny
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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 samorzagdowych (w brzmieniu
aktualnym).

Data sporzadzenia opisu Karty Stanowiska Pracy: 15 pazdziernika 2024 r.

Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko (bezposredni zwierzchnik):

(data i podpis)

Zatwierdzit (zwierzchnik wyzszego szczebla):

(data i podpis)

Zapoznafa sie:

(data i podpis)
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