Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Kielcach

Wydziat Finansdéw, Organizacji i Kadr

Do zadan Wydziatu Finanséw, Organizacji i Kadr, nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planéw finansowych jednostki do projektu ustawy budzetowej oraz uktadu wykonawczego budzetu za
dany rok;

2) prowadzenie prawidtowej i terminowej rachunkowosci;
3) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Urzad;

4) organizowanie prac w zakresie sporzadzania, obiegu, przyjmowania oraz kontroli dokumentéw ksiegowych,
zapewniajacych wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i sprawne prowadzenie kontroli wewnetrznej;

5) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych i statystycznych;
6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i ich analiz;

7) prowadzenie rachuby ptac, rozliczen ZUS oraz terminowy pobdr i przekazywanie podatku dochodowego do
wtasciwego urzedu skarbowego;

8) dokonywanie wstepnych, biezagcych i nastepnych kontroli wewnetrznych operacji gospodarczych;
9) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) zapewnienie prawidtowego wykorzystania srodkéw finansowych, zgodnie z planami finansowymi jednostki oraz
obowiagzujaca klasyfikacjg wydatkéw budzetowych;

11) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw obrotu gotéwkowego kasy oraz dokumentéw stanowigcych
podstawe do regulowania zobowigzan jednostki;

12) przygotowywanie okresowych analiz, zarzadzen wewnetrznych oraz decyzji z zakresu realizacji wydatkéw
budzetowych;

13) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz przygotowanie ich do zatwierdzenia;

14) biezace dekretowanie dokumentéw z zakresu operacji bezgotéwkowych oraz ich rejestrowanie w programie
ksiegowym;

15) potwierdzanie i uzgadnianie w okresach miesiecznych wystepujacych sald na kontach rozrachunkowych;
16) dokonywanie analizy kosztéw i wydatkéw w stosunku do operacji bezgotéwkowych;

17) prowadzenie ewidencji wydatkdw strukturalnych, sporzadzanie sprawozdan oraz projektéw zarzadzen
wewnetrznych w tym zakresie;

18) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;
19) dekretowanie listy ptac w systemie ksiegowym;

20) prace przygotowawcze przy konstruowaniu budzetu zadaniowego Urzedu, opracowywanie projektéw zarzadzen
wewnetrznych oraz sprawozdan z realizacji wydatkéw w uktadzie zadaniowym;

21) merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych;

22) przygotowywanie danych do okresowych sprawozdan z uwzglednieniem celéw oraz dziatan realizowanych przez



Wojewddzki Urzad Ochrony Zabytkow w Kielcach

Urzad;
23) prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i Delegatury;

24) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem pracownikéw, ewidencja
Czasu pracy;

25) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na emeryture lub rente;
26) planowanie i koordynowanie urlopdéw, szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu i Delegatury;
27) zatatwianie spraw zwigzanych z legitymacjami stuzbowymi i ubezpieczeniowymi;

28) przygotowywanie materiatéw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, odznaczaniem i karaniem
pracownikéw Urzedu i Delegatury;

29) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikdw;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami profilaktycznymi, szkoleniami oraz zwolnieniami
lekarskimi pracownikéw Urzedu i Delegatury;

31) zapewnienie ochrony danych osobowych;

32) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

33) zgtaszanie do ubezpieczenh spotecznych zatrudnianych pracownikdéw oraz wyrejestrowanie pracownikéw;

34) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji zbiorczych oraz dokonywanie korekt deklaracji ZUS;

35) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych;

36) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen za prace zlecone, sporzadzanie rocznych rozliczen PIT;
37) przekazywanie w formie elektronicznej stosownych miesiecznych i rocznych informacji dla PFRON;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w materiaty, urzadzenia i wyposazenie na cele
administracyjne i biurowe;

39) obstuga i przygotowanie narad, konferencji, szkolef organizowanych przez Wojewddzkiego Konserwatora;
40) prowadzenie rejestru faktur zakupdéw i ustug;

41) prowadzenie magazynu materiatéow biurowych, technicznych, srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,
drukéw;

42) prowadzenie nadzoru nad sprzetem bedacym w uzytkowaniu poszczegdlnych Wydziatéw Urzedu oraz
dokumentacji zwigzanej z przenoszeniem sprzetu i jego likwidacja;

43) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;

44) rozliczanie zuzycia paliwa w samochodzie stuzbowym;

45) opracowywanie informacji umieszczanych na stronie Urzedu;

46) obstuga Wojewodzkiej Rady Ochrony Zabytkéw;

47) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu;

48) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji;
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49) prace przygotowawcze przy konstruowaniu budzetu zadaniowego Urzedu;

50) sporzadzanie sprawozdan z budzetu zadaniowego Urzedu;

51) prowadzenie i zatatwianie biezacych spraw zwigzanych z organizacjg wewnetrzng Urzedu;
52) wspdtpraca ze stanowiskiem do spraw dotacji na zabytki;

53) wspdtpraca ze stanowiskiem do spraw obstugi sekretariatu;

54) koordynowanie dziatah dotyczacych wprowadzenia i funkcjonowania systemu EZD;

55) wykonywanie czynnosci administracyjnych budynku;

56) prowadzenie dziennika remontéw, ksigzki budynku;

57) prowadzenie skorowidza i sprawozdawczosci dziatan realizowanych w zakresie stanowiska;
58) prowadzenie sekretariatu Wojewddzkiego Konserwatora;

59) obstuga interesantéw, przyjmowanie skarg i wnioskéw (w tym dotyczacych informacji publicznej) skierowanych do
Wojewddzkiego Konserwatora oraz prowadzenie rejestréw w tym zakresie;

60) prowadzenie ewidencji zarzadzehn wewnetrznych, polecen wyjazdéw stuzbowych, wyjs¢ w godzinach stuzbowych;
61) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do odpowiednich stanowisk pracy;

62) prowadzenie biura podawczego Urzedu;

63) wysytanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji i przesytek;

64) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie;

65) zarzadzanie poczta elektroniczng;
66) Swiadczenie ustug transportowych na rzecz Urzedu;

67) wykonywanie zadanh zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej ( j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1534, ze zm.);

68) udzielanie informacji publicznej na wniosek zainteresowanego, zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 1764, ze zm.).



