Zatl.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgawanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéad (Kierownik Referatu Programowania i Koordynaciji
RPOWP)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data 02.07.2008 r.
sporzadzenia
opisu
Urzad Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego

Departament/ DEPARTAMENT ZARZADZANIA RPQREFERAT PROGRAMOWANIA
referat | KOORDYNACJI RPOWP

Stanowisko Kierownik Referatu Programowania i Koordynacji RPOW
do spraw

2. Zaleznosé Dyrektor Departamentu Zaydzania RPO

stuzbowa

- nazwa stanowiska
bezpdgredniego
przelaonego

3. Miejsce
stanowiska Dyrektor
w strukturze Departamentu Zaspizania RPO

organizacyjnej

departamentu /
biura/referatu

(prosz wskazéd na
schemacie graficznym

Kierownik Z-ca Dyrektora
Referatu Programowania Departamentu
i Koordynacji RPOWP Zarmdzania RPO

l

Wieloosobowe stanowisko
ds. Programowania
i Koordynacji RPOWP

. ZAKRES OBOWIAZKOW |
ODPOWIEDZIALNO SCI




4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego
szczebla zardzania oraz koordynggych i samodzielnych

W sposéb zwety naley
przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- pod&’ liczbe os6b
podlegajcych danej
osobie bezpwednio oraz
liczhe 0séb, jaly kieruje
pasrednio.

- wyszczegoldi
wyksztatcenie podlegtya
0s0b,
. okrgili¢ uprawnienia dg
dysponowanigrodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budtetu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe.

koordynacg RPOWP

=2

» Kierowanie prag referatu zwjzara z programowaniem i

Brak uprawnié do dysponowani&odkami finansowymi.

* Organizowanie i koordynacja pracy podlegtych prau@ow
referatu (6 oséb legitymagych seé wyksztatlceniem wiszym);
Planowanie i rozliczanie zaflgpodlegtych pracownikow;

5. Cel istnienia

stanowiska
Prosz w zwizty sposéb
okresli¢ ogolny cel

istnienia stanowiska, tzn.

gtéwry przyczya

lata 2007-2013

stworzenia stanowiska.

Koordynacja pracy zwianej z przygotowaniem dokumentow programow
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WojetmadPodlaskiego n

ych
a

6. Gtébwne obowazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowjzki wykonywane na stanowisku pracy. Pegosiszeregowa@ je wedlug wanasci
(zaczynajc od najistotniejszych) oraz padlich zblEong czestotliwasé realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W
miare maliwosci prosz poda’ odsetek czasu pwieccany na realizagj poszczegdlnych zadla

6.1 Obowhgzki
merytoryczne

Rodzaj czynnaci

Czestotliw
0s¢

Przyblizony
% czasu




1) Nadzér nad opracowaniem Regionalnego Progr
Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2

2013(RPOWP) i dokonywaniem zmian w $ti
RPOWP,
2) Nadz6r nad przygotowaniem i  aktualiza

dokumentéw dotycych zarzdzania, wdraania i
kontroli RPOWP, w tym:

- Szczegblowego Opisu Priorytetow RPOWP na
2007-2013",

- Opisu Systemu Zagidzania i Kontroli RPOWP n|
lata 2007-2013,

- Instrukcji  Wykonawczej Instytucji Zasdzapcej
RPOWP na lata 2007-2013,
- wytycznych dotycacych kwalifikowalngci

wydatkéw w ramach RPOWP,

- kryteribw wyboru projektéw dla poszczegéiny
dziatay/osi priorytetowych

i przedioenie ich do akceptacji Komitetoy
Monitorujacemu Regionalny Program Operacy
Wojewddztwa Podlaskiego,

3) Organizowanie oceny (ewaluacji) programu,

4) Organizacyjno-techniczne przygotowanie i
posiedzé Komitetu Monitorujcego RPOWP,

5) Archiwizowanie dokumentacji zwzanej Z
zaradzaniem RPOWP na zasadach ékneych dlal
tego typu dokumentéw,

6) Przyjmowanie do oceny Rocznych Planéw Dzig
Pomocy Technicznej, przeprowadzanie oceny forma
oraz merytorycznej Rocznych Planow DziaRomocy
Technicznej, oglaszanie  wynikbw  oceny
informowanie beneficjenta o wynikach oceny,

7) Prowadzenie rejestru odwdatad decyzji podjtych nal
poszczegolnych etapach procedury wyboru projektd

8) Przygotowanie zbiorczego harmonogramu ogtasz
konkurséw w ramach realizacji RPOWP,

9) Przygotowanie zbiorczych list czionkéw Komi
Oceny Projektow,

10) Sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakreg
zada referatu,

11) Ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowd
projektow zladonych do poszczegdlinych dzial
RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektow,

12) Wspélpraca z Komigj Europejsk, Instytuch
Koordynupca  RPO, Instytugj  Koordynupca
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia, Instyt]
Certyfikujaca, Instytuch Pasredniczca w Certyfikacji i
Instytuch Audytowa,

13) Obstuga KSI (SIMIK 07-13) i SFC2007;

14) Koordynowanie innych zadgracownikéw referatu,

15) Sprawowanie Kontroli wewgtrznej w stosunku d
pracownikéw referatu w zakresie:

- prawidlowdici i terminowdci zatatwiania spraw
- prowadzenia teczek spraw
- przestrzegania kpa i innych przepisow

16) Wykonywanie innych polegestuwzbowych

przetazonych

obst
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6.2 Obowhgzki
organizacyjno-

Rodzaj czynndci

Czestotliw
0§¢

Przyblizony
% czasu




administracyjne

Rozpatrywanie korespondencji przychack] i
kierowanie do poszczegdélnych pracownikow
Bezparedni nadzor nad przestrzeganiem pf

ez

pracownikéw dyscypliny pracy oraz przepisow o

zachowaniu tajemnicy stbowej i
niejawnych,

informacji

Wspétudziat we wiéciwym doborze kadr w

podlegtym referacie,

Organizacja spotkastuzbowych z pracownikam
poswieconych omawianiu i rozliczaniu zatla
Obstuga systemu ,Flower Ugad”

Prowadzenie spraw zgodnie z przepis
rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 18 grudt
1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej ¢
organéw samorgu wojewodztwa (Dz.U. Nr 16
poz. 1073 z pin.zm.),

ami
nia
lla
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6.3 Obowhgzki
finansowe

Rodzaj czynnaci

Czestotliw
o§¢é

Przyblizony
% czasu

nie

dotyczy

6.4 Zarzadzanie
personelem

Rodzaj czynndci

Czestotliw
0§¢

Przyblizony
% czasu

N

oo

Motywowanie i kontrolowanie pracownikow
Wiasciwy podziat obowizkéw na poszczegdlr
stanowiska pracownicze

Uczestniczenie w rekrutacji pracownikéw
Inicjowania rozwoju zawodowego (szkolenig
doskonalenie pracownikow)

Whnioskowanie o nagrody i awanse pracowniko
Dokonywanie oceny efektyw&o pracownikow
referatu.
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6.5 Inne obowjzki

Rodzaj czynnaci

Czestotliw
0s¢

Przyblizony
% czasu

Udziat w szkoleniach wewgtrznych (take w
zakresie Db.h.p.) oraz doskonalenie wiasn
kwalifikacji droga samoksztatcenia,

Sporadzanie analiz, sprawozila informacji
wynikajacych z przepiséw prawnych i zlecony
dodatkowo przez GUS i inne jednosg
organizacyjne,

Wykonywanie kontroli problemowe] w zakres

spraw z zajmowanego stanowiska pracy,
Udzielanie instruktau w  zakresie
nalezacych do zajmowanego stanowiska.
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7. Zakres
odpowiedzialnagc

| Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej prosz
okresli¢, czy osoba na
danym stanowisku
ponosi wydczny
odpowiedzialng’ za
jakqs dziedzig

Nie dotyczy




merytoryczg lub w
jakiej czsci odpowiada
za realizacy zadai z
danej dziedziny.

8. Inicjatywa i Kierownik referatu wykazuje di inicjatywe i samodzieln&t przy realizacj
samodzielngé |Zada@, wskazywaniu probleméw i ichrédet, formutowaniu wnioskow
Prosz poda, czyiw | Proponowaniu rozwizan w celu efektywnego wykonywania zleconych prac.

jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodziels®
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobi¢
ich zbierania lub
wyborze pogpowania w
konkretnej sytuacji. Czy
pracownik inicjuje
wszczcie konkretnych
dziatai (jakich) ?

9. Zlozonosé i Na stanowisku kierownika referatu realizowanezadania o charakter
kreatywnosé réznorodnym, o ronej skali zl@onasci, czsto wymagajce szerokiej

Prosz poda’, czy na | analizy i kreatywngci.
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylgcznie o charakterze
jednolitym, ladz sprawy
réznorodne i o rénej
skali zt¢onasci,
wymagajgce szerokiej
analizy.

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

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegniezigdne do wykonywania zadaobowizzkéw na danymtanowisku
pracy

10.1 Kontakty Departament/ / Biuro/referat Cel kontaktu Cestotliwo
wewrgtrzne Stanowisko $¢




1. Biuro Sejmiku Wojewddztwa | Wymiana informacji, W razie
Podlaskiego spotkania merytoryczne | Potrzeb
2. Zarzmd Wojewddztwa
Podlaskiego
3. Departament Finansow
4. Departament Polityki
Regionalnegj
5. Departament Spoteciastwa
Informatycznego
6. Biuro Prawne
7. Biuro Audytu Wewntrznego
8. Departamenty merytoryczne
10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
zewrgtrzne Stanowisko
1. Negocjacje dokumentow
1. Administracja Rzdowa w| programowych,
tym w szczegOInai : wdrazanie  programow
- Ministerstwo Rozwoju  wspéitfinansowanych
Regionalnego srodkami UE, spotkanig
- Podlaski Urad Wojewodzki merytoryczne
2. Jednostki Samogdu| 2. Wymiana informacji
Terytorialnego Wojewodztwa doswiadczeéy, spotkania
Podlaskiego merytoryczne, udziat W
3. Przedstawiciele Komisji ~ konferencjach, naradagh,
Europejskiej komisjach,  komitetach
4. Urzedy Marszatkowskie¢  itp.
pozostatych 15-u
Wojewodztw
5. Beneficjenci programow
wspoffinansowanych
srodkami  UE i budetu
paistwa
6. Potencjalni beneficjenci
programow
wspotfinansowanych
srodkami  UE i budetu
paistwa
7. Organizacje pozagzlowe,
partnerzy  gospodarczy | i
spoteczni
1. Wiedza i umiejetnosci
11.Poziom Wyksztatcenie wysze.
wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)
12.Szczegblne Preferowane Zaviadczenia 0 ukiiczeniu studiow
kwalifikacje, podyplomowych/kursu/szkale z  dziedziny = programowanig,
dodatkowe zarzmdzania funduszami strukturalnymi i polityki regidmey.
uprawnienia
zawodowe
13.Przeszkolenie State uczestniczenie w procesie ksztatcenia i dudkoia
(w jakim zakresie?” zawodowego




14. Wymagane
szczegolne
umiejetnosci

Umiejetnos¢  podejmowania  decyzji, prowadzenia
doskonalenia pracy na wlasnym stanowisku i w pdgiegzespole
kreatywndc¢, inicjatywa.

15. Wymagane
doswiadczenie
zawodowe i sta
pracy zapewniaacy
kompetentne
dziatanie na tym
stanowisku

Min. 3 letni sta pracy w administracji publicznej; éwiadczenie we

wdrazaniu programéw  wspoifinansowanych  z Fundy
Strukturalnych, dobra znajoro przepiséw prawa (krajowego
wspoélnotowego) i wytycznych dot. zasad realizacjolitgki
regionalnej oraz zag@zania i wdraania Funduszy Strukturalnych.

16.Inne wymagania
(predyspozycje
psychofizyczne, cechy
osobowe,, inne umignasci
przydatne na tym
stanowisku)

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej i podwiadmy
postugiwania s nowoczes# technily informatyczn, radzenia sobie
Z nietypowdcia i ztozoncscia, budowania wjzi migdzyludzkich,
wysoka kultura osobista

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

Imig i nazwisko sporadzapcego opis

Podpis dyrektora departamentu

negocjaciji,

szy

C



