Zat.1.1.2 Opisy stanowisk pracy zaangaanych w proces weryfikacji dokumentéw finansowych
i dokonywanie platnixi (Stanowisko ds. Wdtania Dziala RPOWP Wspieragych Innowacyjnéc
i Instytucje Otoczenia Biznesu (Podinspektor /Ikspeg)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data 04.08.2008 r.
sporzadzenia
opisu
Urzad Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego

Departament/ |Departament Zasdzania RPO/ Referat Wdm@nia Dziata RPOWP

referat Wspierajcych Innowacyjnéd i Instytucje Otoczenia Biznesu
Stanowisko Stanowisko ds. Wdéania Dziata RPOWP Wspieragych Innowacyjnéc i
do spraw Instytucje Otoczenia Biznesu (Podinspektor /Inspgkt
2. Zaleznosé Kierownik Referatu Wdrzania Dziata RPOWP Wspieragych Innowacyjnéc i
stuzbowa Instytucje Otoczenia Biznesu
- hazwa stanowiska
bezparedniego
przelaonego
3. Miejsce
stanowiska
w strukturze Dyrektor
organizacyjnej Departamentu Zasgglzania RPO
departamentu /
biura/referatu '
(prosz wskaza na * * * *
schemacie graficznym)
Z-ca Dyrektora Referat Referat Referat
Departamentu Programowania i Finansow i Kontroli
Zarzmdzania RPO Koordynacji Monitorowania RPOWP
RPOWP RPOWP

v

Kierownik Referatu
Wdrazania Dziata RPOWP
Wspieragcych
Innowacyjna¢ i Instytucje
OtoczeniaBiznesu

v

Wieloosobowe stanowisko
ds. Wdraania Dziata
RPOWP Wspieragych

Innowacyjng¢ i Instytucje

OtoczeniaBiznesu




Il. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego

szczebla zargzania oraz koordynugych i samodzielnych

W sposoéb zwity
naley przedstawi
uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczhe os6b
podlegagcych danej
osobie bezpwednio
oraz liczke oséb, jak
kieruje parednio.

- wyszczegoldi
wyksztatcenie
podlegtych osob,

. okr&ili¢ uprawnienia
do dysponowania
srodkami finansowym
(buctety, programy,
projekty)

Uwaga!! Planowanie
budtetu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowej.

Nie dotyczy

5. Cel istnienia

stanowiska
Prosz w zwezly
sposoéb okrdi ¢ ogoélny
cel istnienia
stanowiska, tzn.
gtéwry przyczya
stworzenia
stanowiska.

Efektywne i skuteczne wdranie Dziatda Regionalnego Programu Operacyjng
na lata 2007-2013 w zakresie wspierania innowadgjno instytucji otoczenia

biznesu.
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6. Gtobwne obowazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtdwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peasgzeregowaje wedtug wanasci (zaczynajc
od najistotniejszych) oraz podach zbléong czstotliwasé¢ realizacji (codziennie / co tydzie co miesic). W miae
mczliwosci prosz poda’ odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczeg6inych zadla

6.1 Obowhgzki
merytoryczne

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

1. przeprowadzanie naboru i ocena formalna
projektéw o dofinansowanie

2. ocena merytoryczna projektow o
dofinansowanie

3. przygotowanie projektow uchwat Zaadu

4. przygotowanie umow o dofinansowanie
projektow

codziennie
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wprowadzanie zmian do umow w formie
aneksow

monitorowanie realizacji projektéw oraz
rozliczanie finansowe projektéw
weryfikacja formalna i merytoryczna
wnioskow o ptatnéc

przygotowanie sprawozda udzielonegj
pomocy publicznej

wystawianie beneficjentom aaiadczeé o
udzielonej pomocy publicznej

10.raportowanie oraz informowanie o

zaistniatych nieprawidtow&ziach we
wdrazaniu projektow

11.wystawianie zleag ptatngci w oparciu o

zweryfikowane i potwierdzone wnioski o
ptatnas¢

12.sporadzanie prognozy wydatkow

6.2 Obownzki
organizacyjno-
administracyjne

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

o 01

0 ~

. informowanie beneficjentéw o przyznanym

dofinansowaniu,

. oglaszanie decyzji Zagdu na stronie

internetowej i w BIP,

. obstuga Krajowego Sytemu Informatycznego

(SIMIK 2007-2013),

. Organizacja procesu oceny merytorycznej

whnioskow o dofinansowanie,

. prowadzenie rejestru umaow,
. rejestrowanie i przechowywanie prawnych

zabezpieczerealizacji umowy o
dofinansowanie projektu,

. archiwizacja dokumentaciji,
. prowadzenie spraw zgodnie z przepisami

rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samadz!
wojewddztwa (DZ.U. nr 160, poz. 1073 zzpo
zm.)

. Obstuga systemu FLOWER

codziennie

9

6.3 Obowhgzki
finansowe

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

Nie dotyczy

6.4 Zarzadzanie
personelem

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

Nie dotycz




6.5 Inne
obowigzki

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

1. Przygotowanie projektdow aktow prawny
Marszatka oraz projektéow uchwat i inny
dokumentéw wnoszonych pod obrady Sejm
Komisji i Zarzdu,

2. Opracowywanie

sprawozfla analiz i

biezacych informacji o realizacji powierzony¢

zada,

3. Udziat w szkoleniach oraz doskonale
wiasnych kwalifikacji drog samoksztatcenia,

4. Ochrona danych osobowych zgodnie z ust
z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie dan
osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 92

5. Sprawna realizacja powierzonych zag
wiasciwe i terminowe, zgodne z przepisa
zalatwianie spraw,

6. Wiasciwa organizacja pracy ha Swo
stanowisku,sciste przestrzeganie obayzkow
wynikajacych z ustawy z dnia 22 styczn
1997 r. o ochronie informacji niejawnych ([
U. nr 11, poz. 95), przestrzeganie zasd
przepisow BHP,

7. Przestrzeganie  wewtrznych
prawnych, a zwlaszcza
organizacyjnego i regulaminu pracy,

8. Przestrzeganie art.229 § 1-3 kodeksu pra
rozporadzenia Ministra Zdrowia i Opiel
Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r. w sprd
przeprowadzania batla lekarskich

przepisov

ch razw
chmieshcu
ku,

nie

aw
ych
6),
a
mi

m
lia
DZ.
id i

vV

regulaminu

cy i

wie

pracownikéw, zakresu profilaktycznej opigki

zdrowotnej nad pracownikami oraz orzet
lekarskich wydawanych do
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U.
69, poz. 332 z p@m. zm.) w zakresi
poddawania 8i wskpnym, okresowym
kontrolnym badaniom lekarskim,

9. Wykonywanie innych czynrigi stuzbowych

ye

celgw

zleconych przez przetonych.

1

7. Zakres
odpowiedzialno

$Ci Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej prosz
okresli¢, czy osoba nal
danym stanowisku
ponosi wydczry
odpowiedzialné’ za
jakgs dziedzig
merytoryczg lub w

jakiej czsci

Nie dotyczy




odpowiada za
realizacg zadai z
danej dziedziny.

8. Inicjatywa i
samodzielngé
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba
na danym stanowisku
wykazuje
samodzieln@’ przy
realizacji zadd, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o
sposobie ich zbierania
lub wyborze
poskpowania w
konkretnej sytuaciji.
Czy pracownik inicjujg
wszczcie konkretnych
dziatai (jakich) ?

h

Pracownik zobowizany jest w zakresie kompetencji danego stanowid&
stosowania procedur wynikgych z prawa UE oraz prawa krajowe
podrecznikbw oraz wytycznych Instytucji Zaydzapcej oraz wihasnhyc
podrecznikow procedur.

W przypadku napotkania nieprawidtoseo lub nieprzewidzianych w zateniach
wdrazania okolicznéci oraz przy rozwizywaniu probleméw zaistniatych w to
realizacji projektow, pracownik powinien wyka&zaamodzielngt i kreatywndc¢.
W takim przypadku inicjuje on dziatania polegag na usurciu nieprawidtowdci
I wtasciwym zakaiczeniu sprawy.
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9. Ztozonos¢ |
kreatywnosé
Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g
zadania wygcznie o
charakterze
jednolitym, lpdz
sprawy rénorodne i 0
réznej skali
zlazonasci,
wymagajgce szerokiej
analizy.

Prosz opisa’ z jakimi
problemami ma
styczn@¢é osoba
zatrudniona na danym
stanowisku i w jaki
sposoéb je rozwizuje,
np. czy mege korzysta
Z wczéniej
stosowanych
schematow
poskpowania

Stanowisko charakteryzuje esizlozoncscia obowazujacych i wykonywanych
zada. Wynikaja one z prawa UE oraz prawa krajowego, godnikow oraz
wytycznych Instytucji Zaradzapcej oraz wkasnych pogeznikdéw procedur.

Problemy, z ktérymi styka siosoba zatrudniona na danym stanowisku dat
realizacji/wdraania projektéw, jak rownie zmian zaistniatych w toku realiza
projektow w stosunku do zaten przyjetych w dokumentacji projektow. Pracowr
rozwiazuje problem na podstawie posiadanej wiedzy, pnacadwytycznych
zawartych w obowizujacych dokumentach, wcgaiej stosowanych schematg
postpowania, jak rownienabytego déwiadczenia.
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10. Kontakty i re

prezentacja

Prosz okresli¢ cel i czstotliwai¢ kontaktow, jakiegniezledne do wykonywania zadaobowizzkéw na danym stanowis

pracy

10.1 Kontakty
wewnetrzne

Departament/ / Biuro/referat Cel kontaktu

Stanowisko

Czestotliwosé




- Referaty Departamentu

- Pozostate Departamenty

Zarzdzania Regionalnym
Programem Operacyjnym

Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Podlaskiego

Prawidtowe wdraanie
RPOWP 2007-2013
Realizacja obowizkow
wynikajacych z
regulaminu
organizacyjnego Urdu
Marszatkowskiego

Prawidtowe wdraanie
RPOWP 2007-2013
Realizacja obovaizkéw
wynikajacych z
regulaminu
organizacyjnego Uezu
Marszatkowskiego

W zaleznosci od
potrzeb

10.2 Kontakty
zewrgtrzne

Nazwa jednostki

Cel kontaktu

Czestotliwosé

Stanowisko

- Beneficjenci Prawidtowe wdraanie| W zaleznosci od
RPOWP 2007-2013 potrzeb
Kontakty ~w  sprawig
whnioskow

- Podlaski Urad Wojewddzki 4 - Prawidtowe  wdraanie

wydzialy zaangzowane we
wdrazanie i kontro¢ nad
RPOWP 2007-2013

- Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego — wydziaty
zaangaowane we wdrzanie i
kontrok nad RPOWP 2007-

2013

RPOWP 2007-2013

Prawidtowe wdraanie
RPOWP 2007-2013

WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

Wyksztalcenie wysze.

Kierunek — ekonomia/pokrewny lub techniczny w zaleeada referatu

12.Szczegblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

Pazadana znajomi& przepiséw prawa unijnego i krajowego z zakresuwlfizzy
unijnych potwierdzona stosownym dokumentem.




13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?

Nie dotyczy

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

Umiejetnos¢ obstugi komputera,

Dobra znajomé&t pakietu MS OFFICE,

Umiejetnos¢ obstugi uradzen biurowych,

Znajoma¢ zagadnié zwiazanych z Uni Europejsk, w szczegoIngi
programow operacyjnych w ramach Narodowych Stramgyich Ran
odniesienia na lata 2007-2013,

Znajoma¢ zagadnié w zakresie wdraania RPOWP, statystyki, polity
regionalnej,

Znajom@¢é ustawy o0 samosrdzie wojewOdztwa oraz Kodek:
postpowania administracyjnego,

192}

Znajoma¢ jezyka obcego.

15. Wymagane
doswiadczenie

Preferowany roczny stgpracy w administracji publicznej lub samgalpwej w
zakresie wdrzania projektow w ramach Funduszy Strukturalnyciradkow

osobowe,, inne
umiegtnasci przydatne na
tym stanowisku)

zawodowe i sta | Przedakcesyjnych.

pracy

zapewniajcy

kompetentne

dziatanie na tym

stanowisku

16.Inne - umiegtnos¢ pracy w zespole,
wymagania - umiegtnos¢ analitycznego mylenia,

(predyspozycje - kreatywndc,

psychofizyczne, cechy _ ObOWiqZkOW(ﬁé.

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

Imi¢ i nazwisko sporadzapcego opis

Podpis dyrektora departamentu



