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Radny Rady Miejskiej
w Bielsku-Biatej

Dot. interpelacji nr RM.0003.190.2022 z 7 kwietnia 2022 r., w sprawie opiséw
stanowisk pracy Centrum Ustug Wspdinych w Bielsku-Biafej.

Odpowiadajgc na Pana interpelacje z 7 kwietnia 2022 r. informuje, ze na
podstawie § 2 uchwaty nr XXIV/611/2020 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia
29 pazdziernika 2020 r. Centrum Ustug Wspolnych zapewnia wspdlng obstuge
finansowg, administracyjng oraz organizacyjng jednostek organizacyjnych Miasta
Bielsko-Biata. Zadania wynikajgce z zapiséw ww. uchwaly sg realizowane przez
pracownikéw zatrudnionych w CUW na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
(dyrektor, gtéwny ksiegowy, kierownicy sekcji), stanowiskach urzedniczych
(ksiggowy, gtéwny specjalista, specjalista, radca prawny, kasjer) oraz stanowiskach
pomocniczych i obstugowych (pomoc administracyjna, rzemiesinik, sprzataczka).

Ponizej przedstawiam zakres podstawowych czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach.

Dyrektor:

— zarzgdzanie i kierowanie pracg CUW oraz reprezentowanie go na zewnatrz,

— zapewnienie wtasciwej organizacji pracy CUW oraz odpowiedzialno$é za
catoksztatt dziatalnosci,

— zarzgdzanie powierzonym mieniem, w ramach petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Bielska—Biatej oraz zapewnleme jego ochrony i nalezyte
wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem,

— wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy przewidziane dla kierownika
zaktadu pracy,

— biezgca wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji
planu finansowego.

Gtéwny ksiegowy:

— prowadzenie rachunkowo$ci CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i przepisami gospodarki finansowe;j,

— wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

— opracowanie, aktualizacja i kontrola stosowania instrukcji i procedur dotyczgcych
m.in. przyjetych przez jednostke zasad rachunkowosci, prowadzenia ksigg
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rachunkowych, inwentaryzacji, wyceny aktywéw i pasywow, sporzgdzania
sprawozdan finansowych, obiegu dokumentéw ksiegowych,

kontrola wydatkéw dokonywanych ze $§rodkéw publicznych,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej polegajgca na biezgcym $ledzeniu
stanu $rodkéw na rachunkach bankowych CUW i obstugiwanych jednostek
budzetowych, popisywaniu i wysytaniu przelewoéw bankowych oraz sporzadzaniu,
podpisywaniu i wysytaniu do banku innych dokumentéw dostepnych w bankowosci
elektronicznej w ramach udzielonych przez dyrektora CUW upowaznien,
sporzadzanie miesiecznych zapotrzebowani na $rodki na zadania wtkasne CUW
i obstugiwanych jednostek budzetowych,

zapoznawanie na biezgco ze zmianami w obowigzujgcych przepisach, instruktaz
podlegtych pracownikéw w tym zakresie oraz egzekwowanie realizacji przez nich
zakresu obowigzkow i wydawanie polecen.

Kierownik sekcji:

kierowanie i koordynowanie praca w swojej komdrce organizacyjne;j,
nadzorowanie i ocena pracy podlegtych pracownikow,

koordynacja dziatan w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych,
instruktaz pracownikbw w sprawach dotyczgcych zamian przepiséw prawa
dotyczgcych swojej komorki organizacyjne;.

Ksiegowy:

— zapewnienie realizacji zadan gtéwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych,
prowadzenie ksigg rachunkowych CUW i obstugiwanych jednostek,
ksiegowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

przekazywanie $rodkéw finansowych na odrebne rachunki bankowe

obstugiwanych jednostek,

sporzgdzanie na podstawie ksigg rachunkowych zaewidencjonowanych

w systemie informatycznym CUW.:

a) sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkoéw i dochodéw (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych),

b) sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych,

c) sporzgdzanie miesiecznej deklaracji VAT dla CUW oraz zbiorczej dla CUW
i obstugiwanych jednostek,

d) sporzgdzanie kwartalnych i rocznych informacji dotyczgcych przebiegu
procesu windykacji naleznosci budzetowych w CUW i obs’ruglwanych
jednostkach,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowych funduszy swiadczen

socjalnych,

Swiadczenie pomocy Kasie Zapomogowo Pozyczkowej przy CUW,

prowadzenie kasy dla CUW oraz obstugiwanych jednostek.



Gtoéwny specjalista:

prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw CUW,

wsparcie i doradztwo w zakresie zapewnienia i rozwoju kompetencji pracownikéw
Cuw,

wsparcie dla kierownikéw sekcji w wykonywaniu zadan z zakresu zarzadzania,
analiza wnioskéw o dostep do informacji publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i koordynowanie przygotowania materiatu informacyjnego,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, wnioski
i stanowiska Komisji Rady Miejskiej oraz wnioski mieszkancow,

koordynowanie zgodnosci przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami
naruszen prawa,

petienie funkcji doradczych i kontrolnych, w zakresie przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce.

Specjalista:

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw
CUW oraz obstugiwanych jednostek na podstawie dokumentéw ptacowych,
wydawanie za$wiadczen o wysoko$ci zarobkow dla pracownikéw CUW

i obstugiwanych jednostek budzetowych,

sporzgdzanie miesiecznych deklaracji dotyczgcych sktadek ZUS i podatku
dochodowego,

rozliczanie rocznego podatku PIT 40 oraz sporzgdzanie rocznej informacji

o zaliczkach potrgconych na podatek dochodowy PIT 11 dla wszystkich
pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych,

opracowywanie i sporzgdzanie planéw finansowych dochodow i wydatkéw dla
obstugiwanych jednostek i CUW,

monitorowanie i biezgce zmiany w planach finansowych obstugiwanych jednostek
i CUW,

sporzgdzanie analiz ekonomicznych dla potrzeb CUW i Urzedu Miasta,
monitorowanie robét budowlanych w zakresie biezgcych remontéw i usuwania
awarii w obstugiwanych jednostkach,

koordynowanie rocznych okresowych przegladéw technicznych budynkow
nalezacych do obstugiwanych jednostek,

monitorowanie spraw zwigzanych z problematykg BHP oraz przeciwpozarowg

w jednostkach obstugiwanych,

opracowywanie dokumentoéw i regulaminéw wewnetrznych okreslajgcych
procedury zamoéwien publicznych w CUW,

przygotowywanie planu zamowien publicznych na kazdy rok budzetowy dia CUW,
prowadzenie archiwizacji dokumentéw w CUW.



Kasjer:

- p:zygotowanie dowodow zrédtowych do wyptaty oraz sprawdzenie, czy zostaty
zatwierdzone przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora,

— dokonywanie wyptat gotéwki w kasie,

— terminowe i prawidtowe sporzgdzanie raportéw kasowych,

— prawidtowe zabezpieczenie gotéwki w czasie jej przewozu z banku i do banku,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Radca prawy:
— oObstuga prawna dla jednostek obstugiwanych i CUW.

Informatyk:
— obstuga informatyczna dla CUW i jednostek obstugiwanych w zakresie

niezbednym do realizacji zadarn CUW.

Inspektor Ochrony Danych:
— zapewnienie przestrzegania przepis6w o ochronie danych osobowych,

— udzielanie kierownikom komérek organizacyjnych i pracownikom CUW porad
i konsultacji zwigzanych z ochrong danych.

Stanowiska pomocnicze i obstugowe:
— Zzapewnienie obstugi dziennika podawczego oraz sekretariatu,

— prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzacej w CUW oraz
terminowe ich zatatwianie,

— dostarczanie dokumentéw do Urzedu Miejskiego i innych instytuciji publicznych
w Bielsku-Biatej,

— biezgce utrzymanie czystosci w budynku CUW oraz na zewnatrz,

— dbato$¢ o powierzone mienie,

— dokonywanie biezgcych napraw oraz usuwanie awarii w CUW.
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