ZAKRES
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Skarbnika Powiatu/Naczelnika

Wydzialu Finansowego
I. Informacja o stanowisku pracy :
1) Nazwa i symbol komérki organizacyjnej — Wydzial Finansowy (F)
2) Miejsce w strukturze organizacyjnej: Skarbnik /Gléwny Ksiegowy Budzetu
Powiatu
3) Stanowisko wg tabeli zaszeregowania: Skarbnik Powiatu
4) Podporzadkowanie - bezposrednio: Staroscie Sierpeckiemu
S) Zastepstwa :
- jest zastepowana przez : osobe upowazniong

II. Zakres zadan i obowiazkow:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych w planie finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. Kierowanie praca Wydziatu Finansowego,

5. Opracowywanie projektu budzetu Powiatu w zakresie dochodéw i wydatkow we
wspolpracy z innymi Wydzialami Starostwa oraz jednostkami organizacyjnymi
Powiatu ,

6. Opracowanie i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej,

7. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzeniem planéw finansowych
jednostek organizacyjnych ,

8. Kontrasygnowanie czynnosci rodzgcych zobowigzania finansowe Powiatu,

9. Dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu i jego zmian,

10. State monitorowanie biezgcego wykonywania budzetu,

11. Opracowywanie projektéw uchwal na posiedzenia Zarzadu i Rady Powiatu
w zakresie kompetencji Wydziatu Finansowego,

12. Prowadzenie kontroli finansowej w w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

13. Archiwizacja dokumentdéw w zakresie powierzonych zadaf,

14. Udostgpnianie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan,

15. Przygotowywanie informacji, ocen i analiz dot. sytuacji gospodarczej powiatu
1 jego rozwoju na tle innych powiatéw .

16. Realizacja uchwat Rady i Zarzadu , interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw

komisji Rady Powiatu - sporzadzanie informacji o sposobie realizacji.

17.0Opracowywanie programéw dzialania, sprawozdan, analizy ryzyka  Wydziatu

Finansowego oraz zapewnienie ich realizacji.

18. Realizowanie zalecen pokontrolnych i rekomendacji audytu wewnetrznego.

19. Zapewnienie nalezytej dbalosci o powierzone mienie Starostwa, racjonalne

1 oszczgdne gospodarowanie $rodkami publicznymi.

20. Realizowanie zadan wynikajacych z Prawa zamoOwiefi publicznych oraz aktow

wewnetrznych w tym zakresie w sprawach nalezgcych do zadan Wydziatu Finansowego .

21. Podejmowanie niezbednych dzialan w’ celu ochrony danych osobowych

i informacji niejawnych, a takze zwigzanych z dostepem do informacji publicznej na

zajmowanym stanowisku pracy.

22. Biezaca wspdlpraca z innymi wydziatami w zakresie informowania, dokonywania

uzgodnien, wydawania opinii, itp. oraz wspotudzial we wspdlnych dzialaniach w celu



zapewnienia realizacji zadan Starostwa i Powiatu.

23. Przestrzeganie zasad pracy wynikajacych z regulaminéw, instrukcji kancelaryjnej
1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,

24. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

I1. Uprawnienia:

1.

2

8.
0.

Uprawnienia wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282).
Inicjowanie i wnioskowanie usprawnien organizacyjnych funkcjonowania stanowiska
pracy.
Proponowanie rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach z zakresu stanowiska pracy.
Wglad do dokumentéw na zajmowanym stanowisku.

. Zakres odpowiedzialnosci:
. Prawidlowe i terminowe wykonywanie obowiazkéw okreslonych zakresem czynnosci.

Znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa, w tym: Kodeksu Postepowania
Administracyjnego i ustawy o samorzadzie powiatowym oraz Statutu Powiatu,
Regulaminu  Organizacyjnego 1 innych aktéw kierowania wewnetrznego
w Starostwie.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ochronie informacji
niejawnych.

Zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach =ze zwierzchnikami,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z radnymi i interesantami.

Zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.

Przestrzeganie Kodeksu Etyki pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu.
Przestrzeganie ustalonego w zakladzie pracy czasu pracy i porzadku okreslonego
w Regulaminie Pracy.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp i p.poz.

Dbanie o dobry wizerunek urzgdu, ochrong jego mienia i uzytkowanie zgodnie z jego
przeznaczeniem.

10. Dbanie o czystos¢ i porzadek w miejscu pracy oraz na terenie calego zaktadu pracy.
Niniejszy zakres czynno$ci moze ulec zmianie wskutek zmian: organizacyjnych podziatu

Ryszard Dobiesz- Sekretarz Powiatu
------------------------------------------------------------- WICE A OSITA- RS

kompetencji lub przepiséw prawa.

SPORZADZIL ZATWIERDZIL
wz. S OSTY

Stawomir Olejniczak

Niniejszy zakres czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnoéci przyjmuje do wiadomosci i
przestrzegania
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Podpis pracownika



