KARTA WYMAGAN STANOWISKOWYCH

Imig i nazwisko: Monika Wiesyk
Stanowisko: Naczelnik Wydziah Finansowego

I. | Wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub pokrewne,

3) co najmniej 5-letni staz pracy, ,

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestepstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

I1. | Umiejetnosci i zdolnosci :

1) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
2) umiejetnosé scistego przestrzegania oraz adekwatnego stosowania przyjetych procedur,
3) operatywnosé w dziataniu na zajmowanym stanowisku,

4) umiejetnos¢ sprawnej i efektywne; organizacji pracy,

5) biegta znajomos¢ obshugi komputera,

6) umiejetno$¢ wspotpracy, komunikatywnosé,

7) odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, obowigzkowosé, terminowosé.

III. | Obowigzki :

1) przestrzeganie prawa, w tym regulamindw obowigzujacych w Urzedzie Miasta oraz

przepisow zawartych w aktach prawa wewnetrznego;

2) wykonywanie zada’ sumiennie, sprawnie, bezstronnie i zgodnie z nrzepisami;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie

dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

A) zachowanie uprzejmosei i zyczliwodci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,

podwiadnymi oraz wspdtpracownikami;

b) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

6) stale podnoszenie umiejgtnosei i kwalifikacji zawodowych;

7) przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, © ochronie informacji

niejawnych, o dostgpie do informacji publicznej, przepiséw o zaméwieniach publicznych

oraz ustawy o optacie skarbowej;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujacego regulaminu pracy oraz przepisdw

bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych;

9) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej i przeprowadzanie udokumentowane;

analizy ryzyka wystepujacego w zakresie dziatania Wydziatu;

10) kierowanie pracg Wydziatu, programowanie jego dziatalnodci oraz zapewnienie zgodne;j

z prawem, terminowej, sprawnej i efektywnej realizacji zadan nalezacych do wladeiwosei

Wydziatu;

11) zapewnienie biezgcego nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan przez pracownikow,

kontrolowanie  jakosci  wykonywane;j pracy,  koordynowanie  racjonalnego

wykorzystywania czasu pracy pracownikéw, dokonywanie ich ocen i wystepowanie

z wnioskami w ich sprawach;

12) dokonywanie szczegétowego podziatu czynnogci, uprawnien i obowiazkdw w formie kart
stanowiskowych dla pracownikéw oraz biezaca ich aktualizacja w uzgodnieniu
z Sekretarzem Miastz;

13) zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw w indywidualnyci. sprawach = zaleresy
administracji publicznej nalezacych co wlasciwosci Wydziatu;




14) biezace monitorowanie i zapoznawanie pracownikéw z aktualnic obowiazujgcymi aktami
prawa oraz ich zmiang, w tym organizacja szkolen wewnetrznych oraz wnioskowanie
do Sekretarza Miasta w sprawie kierowania pracownikéw na szkolenia zgodnie
z potrzebami Wydziatu;

15) prowadzenie biezacej dokumentacji zwigzanej z pracag Wydzialu zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcja archiwalng oraz nadzér
nad przygotowywaniem i przekazywaniem akt Wydziatu do archiwum zakladowego;

16) dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu;

17) skladanie wnioskéw dotyczacych aktualizacii Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Sekretarzowi Miasta;

18) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta oraz projektéw finansowych
W czgscl dotyczacej dziatania Wydziatu i wykonywanie planéw wydatkéw w granicach
okreslonych przez budzet;

19) przygotowywania projektéw zarzadzenn Burmistrza, uchwat Rady oraz innych opracowan
wnoszonych pod obrady Rady oraz jej Komisji, w zakresie nalezagcym do wiasciwosci
Wydziahy;

20) uczestnictwo w pracach Rady Miasta oraz jej Komisji w zakresie realizowanych zadan, |

zgodnie z dyspozycjg Burmistrza;

21) wspolpraca z Biurem Zarzagdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych w zakresie realizacji

zadan obronnych, w tym realizacji zadan wynikajgcych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Miasta, zadafi ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego;

22) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza oraz
wynikajacych z przepiséw prawa pozostajacych w zakresie wiasciwosci Wydziatu.

Ponadto w szczegblnoSci:

1) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektu budzetu Miasta oraz Urzedu,
1jego zmian w trakcie roku budzetowego;

2) realizacja zadan w zakresie przygotowywania projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej

oraz jej zmian w trakcie roku budzetowego;

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz

przedkladanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Burmistrzowi Miasta;

A) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z realizacji budzetu miasta;

5) wspblpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i monitorowania dochodéw

podatkowych stanowiacych dochody Miasta;

0) wspolipraca z Regionalng Izbg Obrachunkows w zakresie prawidiowosci i wykonywania

budzetu Miasta;

7) nadzér nad prowadzeniem syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodéw i wydatkéw

budzetowych oraz przychodéw i rozchodéw budzetu;

8) nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z centralizacjg podatku VAT, w tym:

a)  ewidencja ksiegowa w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT,

b)  rozliczeniami podatku VAT pomiedzy Gmina i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

¢) kwalifikacja podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu w Urzedzie
obstugujgcym jednostke samorzadu terytorialnego,

d) okreslaniem prewspoiczynnika i proporcji dla Urzedu obshugujgcego jednostke
samorzadu terytorialnego,

€) | sporzadzaniem wnioskéw o wydanie indywidualne; interpretacji w zakresie podatku

VAT we wspdlpracy z pracownikami merytorycznymi,

f) sporzadzaniem i przekazywaniem lacznego pliku JPK w zakresie rejestru VAT
sprzedazy i VAT zakupu,

9) Wwspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie planowania budzsiu i jego
zmian, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

10) nadzér nad naliczaniem wynagrodzen osobowych oraz prowadzenism pelnej
dokumentacji ~ ptacowej 1 ubezpieczehi  spolecznych pracownikow  Urzsdn
i zleceniobiorcow; |




@ nadzér nad naliczaniem i wyplatg diet dla radnych Rady Miasta;
12) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem deklaracji podatkowych, ZUS i PFRON,

13) nadzér nad sporzagdzaniem deklaracji w zakresie podatku dochodowego od oséb
fizycznych dla pracownikéw Urzedu i zleceniobiorcow:;
14) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkdw lokalnych;
15) nadzoér i koordynacja prowadzenia catoksztattu spraw Zwigzanych z realizacjg dochoddw
z[tytutu podatkéw i optat lokalnych, w tym:
a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikéw,
b) dokonywanie wymiaru podatkéw ( od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkévy
transportu;
¢) ewidencja ksiegowa dochodéw z tytutu podatkéw i oplat lokalnych;
d) wydawanie decyzji ustalajacych wysokos¢ zobowiazarn podatkowych;
€) rozpatrywanie spraw o zastosowanie ulg, umorzef, odroczen, rozktadania na raty
W zakresie podatkéw;
f) | przeprowadzanie kontroli podatkowych przy postgpowaniach wyjasniajacych;
g) prowadzenie egzekucji naleznoéci podatkowych;
h) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w prowadzeniu przez nie egzekucji
i spraw o zastosowanie ulg, umorzeri, odroczen i rozktadania na raty naleznodci
cywilnoprawnych.,
16) nadzér nad sprawdzaniem prawidlowosci rozliczenia dotacji udzielonych z budzety
Miasta pod wzgledem formalno-rachunkowym;
17) nadzér nad prowadzeniem ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
LIS) nadzor nad rozliczaniem wplywow z optaty targowej;

19) nadzér nad prowadzeniem obstugi kasowej Urzedu;

0) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

21) nadzér nad prowadzeniem Spraw zwigzanych z ewidencjg oraz inwentaryzacja sktadnikévy

majatkowych Miasta i Urzedu;

22) organizowanie i kontrolowanie prawidfowego obiegu dokumentacji finansowe;j;

23) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych;

4) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z udzielone;j pomocy de minimis oraz innej
pomocy publicznej; '

5) sporzadzanie sprawozdan Statystycznych z zakresu prowadzonych spraw;

6) obstuga zobowigzan i naleznosci finansowych Miasta i Urzeduy;

7) udziat w przygotowaniu projektéw z udzialem $rodkéw zewnetrznych w zakresie
finansowo-ksiegowym, oraz wspoidziatanie w tym zakresie z Wydziatem Strategii,
Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych;

8) nadzér nad prowadzeniem odrgbnej ksiegowosci dla zadan wspotfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych;

9) nadzér nad rozliczaniem zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych;

30) wspétpraca w zakresie regulaminowych zadat Zakiadowego Funduszu Swiadezes
Socjalnych;

31) zastgpowanie w okresie urlopu lub nieobecnosci Skarbnika Miasta.

Iv.

Uprawnienia:

1) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne; obejmujgcych  sprawy pozostajace
we wiasciwosci Wydziatu, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

2) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowies i zaswiadczenn w sprawach,
do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa i pozostajgce we
wiasciwosei Wydziatu;

3)_przetwarzanie danych osobowych w zakresie wykonywanych obowiazkéw shizhe wych,




Uzgodniono:

Anna Bielinska — Sekretarz Miasta Data: ./.’."‘%:10.2016 r. Podpis .SEXRETARZMIASTA
Zatwierdzit: 9)

Janusz Bodziacki — Burmistrz Miasta  Data: //%.10.2016 r.  Podpis: //\w../’ ..................
Potwierdzam odbiér oryginatu i przyjmuje 1/70 SO.206... .1 ZOL&@ - %fc /. é ;

do wiadomosci i wykonania (data i wltasnoreczny podpis Prac'/ciﬂ/nika)
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ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartéw na

podstawie umowy o prace.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartéw okreslam Pani
- zirudnione] na podstawie umowy o prac¢ na stanowisku Inspektora w

Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Lubartéw nizej podany zakres czynnodci:

I Do obowigzkéw Pani nalezy:

Dekretacja wedtug klasyfikacji budzetowej i przygotowywanie rachunkéw do zaplaty.

Przygotowywanie zlecen platnosci Urzegdu Miasta i budzetu.

Przygotowywanie platnosci z funduszy strukturalnych.

Prowadzenie rozliczeni zaliczek na czesé wspélng i fundusz remont. ze Wspélnotami

Mieszkaniowymi.

Stata wspélpraca z bankiem obstugujgcym rachunki Urzedu.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatlych.

Protokolowanie posiedzen Komisji Budzetu i Inicjatyw Gospodarczych.

Zastepowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia

Naczelnika Wydziatu.

10. Dbanie o wilasciwe stosunki miedzyludzkie w miejscu pracy, o lad, porzadek
oraz ochrong powierzonego mienia.

11. Przestrzeganie prawa.

12. Gruntowna znajomosé obowigzujacych przepiséw w zakresie wykonywania
powierzonych zadan oraz stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.

13. Wnikliwe, szybkie, staranne i bezstronne dziatanie prowadzace do nalezytego
zalatwienia sprawy.

14. Ochrona informacji niejawnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych.

15. Ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

~ochronie danych osobowych.

16. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

17. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Jjednolitym rzeczowym wykazem akt.

18. Wykonywanie innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziatu, Skarbnika Miasta,
Burmistrza Miasta.

19. Wykonywanie w zakresie ustalonym Zarzagdzeniem nr 4/13 Burmistrza Miasta
Lubartéw z dnia 31 stycznia 2013 r., w okresie realizacji projektu wynikajacym z
umowy o dofinansowanie projektu nr 03/ 10-UDA-RPLU.03.02.00-06-069/10-00-
0629, tj. od dnia 31.01.2013 r. do dnia 31.12.2014 I., w ramach oddelegowania w 1/9
czgsei etatu, obowigzkéw czlonka Zespotu Zarzadzajgcego Projektem »Rewitalizacja
centrum Miasta Lubartowa - zagospodarowanie Rynku II”, wsp6lfinansowanym w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata
2007-2013, Osi Priorytetowej III Atrakcyjnosé  obszaréw miejskich i tereny
inwestycyjne, Dziatania 3.2 Rewitalizacja zdegradowanych obszaréw miejskich.
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II. Wykonujac wymienione zadania jest Pani upowazniona do:
- elektronicznego przekazywania przelewow bankowych.
|
HI. Status| prawny Pani jako pracownika samorzagdowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace regulujg:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b) ustawa Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
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c) Statut Miasta Lubartéw.
IV. Wykonujac zadania okreslone ninigjszym pismem winna Pani kierowaé sie
postanowieniami:
— ustawy wymienionej w punkcie I1I litera ,,a”,
— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity

DzU. Nr 142, poz. 1591 22001 r. z pozZniejszymi zmianamj
BU
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Rodziacki

Lubartéw dnia 31.01.2013 r.

Powyzszy zakres czynnosci obowigzkéw i uprawnien przyjmuje do wiadomosei i wykonania:

-~ A 1Dy




ZAKRES CZYNNOSCI

pracownika samorzagdowego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Lubartéw na

podstawie umowy o prace.

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubartéw okreslam Pani
zatrudnionej na podstawie umowy o prace na stanowisku  inspektora w

Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Lubartéw nizej podany zakres czynnosci:

I. Do obowiazkéw Pani nalezy:

1.

(%)

(9]

g

10.

L1
12:

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Prowadzenie ewidencji ksiegowe;:

a. mandatéw karnych,

b. podwyzszonych optat za parkowanie,

c. wplat za zajecie pasa drogowego,

d. dzierzaw,

e. wplywow z tytulu optaty parkingowej,

f. wplywéw z tytutu oplaty skarbowe;j.
Kontrola prawidlowosci poboru oplaty skarbowe;.
Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie podatkéw i oplat.
Przygotowywanie materiatéw dowodowych w zwiagzku z podaniami o umorzenie,
odroczenie, rozlozenie na raty oraz odwolaniami od decyzji w zakresie prowadzonych
spraw.
Prowadzenie egzekucji administracyjnej podatk6w i oplat.
Prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w zakresie stosowania ulg, odroczen i
umorzen w podatku od spadkéw i darowizn.
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie prowadzonych spraw.
Protokotowanie posiedzen Komisji Budzetu i Inicjatyw Gospodarczych.
Zastegpowanie pracownikéw na innych stanowiskach na podstawie zlecenia Naczelnika
Wydzialu.
Dbanie o wiasciwe stosunki miedzyludzkie w miejscu pracy, o lad, porzadek
oraz ochrong powierzonego mienia.
Przestrzeganie prawa.
Gruntowna znajomo$¢ obowiazujgcych przepisow w  zakresie wykonywania
powierzonych zadati oraz state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych.
Wnikliwe, szybkie, staranne i bezstronne dzialanie prowadzace do nalezytego
zatatwienia sprawy.
Ochrona informacji niejawnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych.
Ochrona danych osobowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych.
Zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
V\Ifykonywame innych prac zleconych przez Naczelnika Wydziahi, Skarbnika Miasta,
Burmistrza Miasta.

IL. Wykonujgc wymienione zadania jest Pani upowazniona do:

wystawiania i podpisywania upomnien

IIL Status prawny Pani jako pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace regulujg:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych,




2.

b) ustawa Kodeks Pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
¢) Statut Miasta Lubartow.

IV. Wykonujac zadania okres$lone niniejszym pismem winna Pani kierowaé si¢
postanowieniami:
— ustawy wymienionej w punkcie I litera ,,a”,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p6ézniejszymi zmianami).
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Lubartéw dnia 01.09.2011 r.

~ Powyzszy zakres czynnosci, obowigzkow i uprawnien przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonania:
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