OPIS STANOWISKA PRACY
NIEBEDACEGO WYZSZYM STANOWISKIEM W St UZBIE CYWILNEJ

CZESC|
1.1. | NAZWA URZEDU Swietokrzyski Urzad Wojewodzki
1.2. | NAZWA KOMORKI Wydziat Finanséw i Budzetu

ORGANIZACYJNEJ URZEDU

1.3. | NAZWA STANOWISKA PRACY Kierownik Oddziatu

 1.4. | STANOWISKO DO SPRAW dochodéw budzetowych
' (opcjonalnie)

1.5. | SYMBOL STANOWISKA PRACY | WFiB/VI/1

2. MIEJSCE STANOWISKA PRACY W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

2.1. | Stanowisko pracy posrednio Dyrektor Wydziatu
' nadzorujace

~ 2.2.  Stanowisko pracy Zastepca Dyrektora — Gléwny Ksiegowy
bezposrednio nadzorujace

3. ZAPOZNANIE PRACOWNIKA Z OPISEM STANOWISKA PRACY

SYMBOL . IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS
STANOWISKA PRACY (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy) (osoby zatrudnionej na opisanym stanowisku pracy)
WFiB/VI/1 — " . PP
DA Seymian st LS A 7. )
7 /
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4. CEL ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Kierowanie oraz sprawowanie bezposredmego nadzoru nad pracg Oddziatu ds. Dochodow Budzetowych

5. LICZBA PODLEGLYCH PRACOWNIKOW

O  brak podiegtych pracownikaw
O  bezpoérednio kieruje lub koordynuje prace do 4 pracownikow

X bezposrednio kieruje lub koordynuje prace od 5 do 9 pracownikéw
1 bezposrednio kieruje lub koordynuje prace powyzej 9 pracownikéw
[J bezposrednio podlegajg osoby kierujace pracg innych pracownikéw

6. GLOWNE ZADANIA REALIZOWANE NA STANOWISKU PRACY

ZADANIA DOMINUJACE (najczesme; wykonywane)

Zadanie 1: Kieruje pracg Oddziatu ds. Dochodow Budzetowych w celu zapewnzema termmowoscn
i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan.

Zadanie 2: Nadzoruje i kontroluje prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne] w zakresie realizaci
planu finansowego dochodéw budzetowych w celu prawidlowej realizacji dochodéw budzetowych.

Zadanie 3: Nadzoruje i kontroluje prowadzone postepowania administracyjne i egzekucyjne dotyczace
naleznosci pienigznych stanowigcych dochody budzetu panstwa, w celu ich wyegzekwowania.

POZOSTA{’.E ZADANIA

Zadanie 4: NadzorUJe wspo}prace podieg’rych pracowmkow z poborcaml skarbowyml i komom[kam:
sgdowymi, urzedami skarbowymi, w celu zapewnienia skutecznej egzekucji naleznosci pienigznych
stanowigcych dochody budzetu pafstwa.

Zadanie 5: Nadzoruje i kontroluje terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych na rachunek bankowy
Ministerstwa Finansow, dokonywanie zwrotdw z rachunku dochoddw mylnych wplat oraz nadptat, w celu
realizacji planu finansowego Urzedu.

Zadanie 6: Nadzoruje przygotowanie projektéw zarzgdzen Wojewody Swietokrzyskiego i Dyrektora
Generalnego, w celu prawidiowej realizacji zadan Urzedu.

7. UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA




[}

brak upowaznien i petnomocnictw

podlegajgcych kontroli sgddw administracyjnych
upowaznienie do dysponowania srodkami publicznymi
upowaznienie do przeprowadzania kontroli
upowaznienie do zaciggania zobowigzan
pefnomocnictwo procesowe

X inne {nalezy wskazac jakie)

oooo O

upowaznienie do wydawania decyzji, postanowien i innych akitow oraz podejmowania czynnosci,

- upowaznienie Wojewody $wi¢tokrzyskiego do podpisywania wszczecia postepowania administracyjnego,
- upowaznienie Wojewody Swietokrzyskiego do podpisywania tytuléw wykonawczych,

- upowaznienie Wojewody Swietokrzyskiego do podpisywania wycofan tytutow wykonawczych,

- upowaznienie do podpisywania przelewdw po stronie Gtéwnego Ksiegowego dla ptatnoséci z rachunkéw

NBP,

- upowaznienie do podpisywania w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa — TREZOR:

a) sprawozdar budzetowych i finansowych,

b} zapotrzebowania na $rodki na wydatkach,

¢) zarzgdzania harmonogramem dochoddw i wydatkdw,

d) zarzgdzania projektem harmonogramu dochoddw i wydatkow.

8. ZL OZONOSC | KREATYWNOSC

" PREZYKLADY (fakultatywrie)

Przepisy prawa finansowego okreslajg sposob i tryb postepowania -
jednakze niektére procedury nie sg w nich uregulowane, co wymaga od
pracownika przedstawienia propozycji nowych procedur i wytycznych lub
ryzyka
manitoring

modyfikacji juz istniejacych wraz z oceng korzysci |

proponowanych zmian oraz okreslenia sposobu i

harmonogramu ich wdrozenia.

- nadzér prowadzonych postepowan
administracyjnych i egzekucyinych,

(analiza zgromadzonego materiatu
dowodowego),

- analiza sprawozdari finansowych tj.
bilansy, rachunku zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu,

- kontrola formalne-rachunkowa
raportéw kasowych oraz kontrola
$rodkow pienieznych znajdujgcych sie w
kasach urzedu,

- nadzér nad przygotowaniem tytuldow
wykanawczych i monitoring przebiegu
prowadzonego postepowania
egzekucyinege dotyczacego naleznosci
z tytutu wieczystego uzytkowania
gruntéw, kar i grzywien oséb fizycznych i
prawnych i innych jednostek
organizacyjnych oraz naleznosci z tytutu
mandatéw karnych kredytowych,

- przygotowuje odwotania do MF

9. NIEZBEDNA SAMODZIELNOSG | INICJATYWA

" oPIS

. PRZYKI’.ADY (falgu_ltéty;(vpie)

Praca na tym stanowisku wymaga samodzielnego rozwigzania
problemow i przedkiadania przetoZzonym propozycji rozwigzania sytuacji
bezprecedensowych, a takze tworzenia propozycji wprowadzania nowych
Osoba

zatrudniona na tym stanowisku samodzielnie podejmuje decyzje

procedur wewnetrznych lub modyfikacji juz istniejgcych.
dotyczace organizacji pracy oddzialu, przypisywania zadan i ponosi

odpowiedzialnos¢ przed bezposrednim przetozonym za przygotowanie

- nadzor i samodzielna ocena
wiarygodnosci i przydatnosci
dokumentdw zwiazanych z
prowadzonym postepowaniem
administracyjnym, dokonuije analizy
sytuacji finansowej stron na podstawie
przedtozonych dokumentow,

- ustalanie priorytetéw dot. kolejnosci
wykonywanych zadan, przy
uwzglednieniu termindw wynikajacych z
KPA,

- nadzdr | samadzielne przygotowanie
projektéw decyzji w sprawie udzielania
ulg w sptacie naleznosci stanowigcych

3 M




projekiu  decyzji

ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow.

administracyjnych oraz prawidlowe prowadzenie

dochody budzetu panstwa,

- nadzdr | samodzielna ocena
dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
pomocy publicznej, w tym pomocy de
minimis,

- przekazywanle dochodow
budzetowych w ustawowym terminie,
nadzér nad sprawozdawczoscig
budzetowa,

- nadzor nad przygotowaniem
przelewéw bankowych skutkujacych
przekazaniem dochodow budzetu
panstwa na rachunek MF w terminie (co
5 dni, nieterminowe przekazanie
skutkuje naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych,

- przygotowanie projektdw zarzadzen
Wojewody Swietokrzyskiega i Dyrektora
Generainego.

10. HORYZONT CZASOWY PLANOWANIA

Gl PLANOWANIE:

. PRZYKLADY (fakultatywnig)

[0 do 1 miesigca

O powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu
O powyzej 1 kwartalu do 1 roku

X powyzej 1 roku

- przekazywanie dochodow budzetu panstwa,
- prowadzenie postepowan administracyjnych,

- sporzgdzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych,
kwartalnych i rocznych,

- monitoring sptat naleznosci raztozonych na raty,

- ustalanie i monitoring celow i miernikdw planu wydatkow
w perspektywie 4-letniej.

11. KONTAKTY ZEWNETRZNE

x kilka razy dziennie

klienci indywidualni, klienci instytucjonalni (komornicy
sgdowi, urzedy skarbowe) - mandaty karne

x kilka razy w tygodniu

Kiienci zewnetrzni (strony postepowan
administracyjnych — optaty legalizacyjne i kary

X Kilka razy w miesigcu

klienct indywidualni (oplaty paszportowe), NBP —
obstuga rachunku bankowego

X kilka razy w roku

klienci instytucjonalni (sad rejonowy) monitorowanie
naleznosci

12. CZYNNIKI SZCZEGOLNIE UTRUDNIAJACE WYKONYWANIE ZADAN

13 brak
O wysitek fizyczny
{1 praca w terenie

O praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych

O nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)

B krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe
O zagrozenie naciskami grup przestepczych
X zagrozenie korupcijg

X permanentna obstuga klientow zewnetrznych (spoza
administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa)
lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach

PRZYKLADY (fakultatywnie)

- przeprowadzanie wizji i
przestuchania w migjscu
zamieszkania diuznika (dot. optat
legalizacyjnych i kar),

- ryzyko zagrozenia przyjecia korzysci
materialne] od diuznika.




O czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz
O inne (nalezy wskazac jakie)

13. WYMAGANE KOMPETENCJE | DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

KOMPETENCJE WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Wyksztalcenie Wyzsze ekonomiczne
Przeszkolenie
Szczegodlne
uprawnienia

Jezyk obcy: Poziom: Jezyk obcy: Poziom:
Znajomosc¢ jezykow
obcych L P O 1.
1. Ustawa o stuzbie cywilnej.
2. Kodeks postepowania administracyjnego.
3. Ustawa o rachunkowosci.
inne kompetencje, 4. Ustawa o finansach publicznych.
Wiadza 5. Ustawa Prawo budowlane.
lub umiejetnosci 6. Ustawa Ordynacja podatkowa.
7. Zarzadzenie w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w
sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.
8. Komunikatywnosé.
DOSWIADEZFNIEL - ¢ = s
T : WYMAGANIA NIEZBEDNE WYMAGANIA DODATKOWE
Dlugosé
w miesiacach 3 lata 1 rok
lub latach
Rodzaj do$wiadczenia w administracji publicznej kierowanie zespotem
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K;erujgcy komorka organizacyjng urzedu DYREK' TOR

""" nansow i dezetu

Wydziatu Finan

XoXewmune Swsieacz 20.06.2046.4....

(imie | nazwisko ki&lijacego komdrka organizacyjng urzedu) (data)

Osoba zatwuerdzajqca opis stanowiska pracy: Zafwierdzam opis stanowiska pracy DYREKTOR GENERALNY

Swigtokrzyski Untpdn Wojewddskiego
HWA 200 A0\ J.gf

(imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej opis stanowiska pracy) (data) (podpis

(O3]



