Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentéw
finansowych i dokonywanie pfatéa (Stanowisko ds. Programowania i Koordynacji RPOWP
(Podinspektor /Inspektor/Gtéwny specjalista))

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

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

Departament/ DEPARTAMENT ZARZADZANIA RPOREFERAT PROGRAMOWANIA

referat | KOORDYNACJI RPOWP
Stanowisko Stanowisko ds. Programowania i Koordynacji RPOWPod{Rspekto
do spraw /Inspektor/Gtéwny specjalista)

2. Zaleinosé Kierownik Referatu Programowania i Koordynacji RP@W

stuzbowa

- hazwa stanowiska
bezpdredniego
przetaonego

3. Miejsce
stanowiska Dyrektor
W strukturze Departamentu Zasrizania RPO

organizacyjnej

departamentu /
biura/referatu

(prosz wskazd na
schemacie graficznym

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

l

Wieloosobowe stanowisko
ds. Programowania
i Koordynacji RPOWP




II. ZAKRES OBOWIAZKOW I

ODPOWIED

ZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniegg

szczebla zarglzania
W sposéb zwrty naley
przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe oséb
podlegajcych danej
osobie bezp@ednio oraz
liczbe 0séb, jak kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtyq
0s6b,

. okr&sli¢ uprawnienia dg
dysponowanid@rodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budretu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe,.

oraz _koordynugych i samodzielnych

Nie dotyczy

>

5. Cel istnienia

stanowiska
Prosz w zwizly sposéb
okresli¢ ogolny cel

istnienia stanowiska, tzrn.

gtéwry przyczya
stworzenia stanowiska.

Praca nad przygotowaniem dokumentow programowych ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwad3&migo na lata 200

2013

6. Gtdbwne obowizki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowa je wedtug wanasci
(zaczynajc od najistotniejszych) oraz padlich zbleorng czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzi¢ co miesic). W
miare maliwosci prosz poda’ odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczegoélnych zadla

6.1 Obowhzki
merytoryczne

Rodzaj czynndci

Czestotliw
0s¢

Przyblizony
% czasu




1)

2)

3)

5)

6)

7
8)

9)

10) Sprawozdawcz@ z realizacji RPOWP w zakregie

Opracowanie Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podlaskiego na lata 2007-2013
(RPOWP) i dokonywanie zmian w f@ RPOWP,
Przygotowywanie i  aktualizacja = dokumentpw
dotyczicych zarzdzania, wdraania [
kontroli RPOWP, w tym:
- Szczegbétowego Opisu Priorytetdw RPOWP na |lata
2007-2013",
- Opisu Systemu Zagdzania i Kontroli RPOWP na
lata 2007-2013,

- Instrukcji  Wykonawczej Instytucji Zasdzapcej
RPOWP na lata 2007-2013,

- wytycznych dotycacych kwalifikowalndci
wydatkéw w ramach RPOWP,

- kryteriow wyboru projektow dla poszczegolnych
dziatar/osi priorytetowych
i przedienie ich do akceptacji Komitetowi
Monitorujacemu Regionalny Program Operacy|ny
Wojewddztwa Podlaskiego,

Organizowanie oceny (ewaluacji) programu,
Organizacyjno-techniczne przygotowanie i obstuga
posiedzé Komitetu Monitorujcego RPOWP,
Archiwizowanie dokumentaciji Zwikanej Z
zarzdzaniem RPOWP na zasadach ékmeych dla
tego typu dokumentow,

Przyjmowanie do oceny Rocznych Planéw Dzata
Pomocy Technicznej, przeprowadzanie oceny formalnej
oraz merytorycznej Rocznych Planéw DzialRomocy
Technicznej, ogtaszanie  wynikbw  oceny | i
informowanie beneficjenta o wynikach oceny,
Prowadzenie rejestru odwatad decyzji podjtych na
poszczegodlnych etapach procedury wyboru projektdw,
Przygotowanie zbiorczego harmonogramu ogtaszania
konkurséw w ramach realizacji RPOWP,
Przygotowanie zbiorczych list cztonkéw Komisji
Oceny Projektow,

zada referatu,

11) Ocena merytoryczna wnioskdw o dofinansowanie

12) Wspétpraca z Komigj Europejsk, Instytuch

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

projektow zi@onych do poszczegllnych dziaka
RPOWP w ramach prac Komisji Oceny Projektéw,

Koordynupca  RPO, Instytugg  Koordynupca
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia, Instytucj
Certyfikujaca, Instytuch Pasrednicaica w Certyfikacji i
Instytuch Audytowa,

14) Przygotowywanie  projektow  aktow  prawnych

15) Opracowywanie sprawozfla analiz i bigacych

Marszatka oraz  projektbw uchwat iinnych
dokumentéw wnoszonych pod obrady Sejmiku,
Komisji i Zarzdu,

informacji o realizacji powierzonych zatla

16) Przygotowywanie i umieszczanie informdcji

17) Wykonywanie innych polegée  stuzbowych

zwiazanych z prag referatu na stronie internetowej
UMWP,

przetazonych.

90




6.2 Obowpzki Rodzaj czynndgci Czestotliw | Przyblizony
organizacyjno- o8¢ % czasu
administracyjne 1. Sporzdzanie pism i dokumentéw, 8
2. Ogflaszanie decyzji Zagdu na  stronie
internetowej i w BIP,
3. Prowadzenie spraw zgodnie z przepisgmi
rozporadzenia Rady Ministréw z dnia 18 grudnia
1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw samogdu wojewodztwa (Dz.U. Nr 160,
poz. 1073 z pin.zm.),
4. Archiwizacja dokumentéw,
5. Obstuga systemu ,Flower Uyd”
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliw | Przyblizony
finansowe 08¢ % czasu
Nie dotyczy
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliw | Przyblizony
personelem 08¢ % czasu
Nie dotyczy
6.5 Inne obowizki Rodzaj czynndgci Czestotliw | Przyblizony
08¢ % czasu
1. Udziat w szkoleniach wewtrznych (take 2

w zakresie b.h.p.) oraz doskonalenie wiasr
kwalifikacji droga samoksztatcenia,

2. Sporadzanie analiz, sprawozdla informacji
wynikajacych z przepiséw prawnych i zlecony
dodatkowo przez GUS i inne jednos
organizacyjne,

ych

ch
tki

3. Wykonywanie kontroli problemowej w zakresie

spraw z zajmowanego stanowiska pracy,
4. Udzielanie instruktau w zakresie zads
nalezacych do zajmowanego stanowiska.

7. Zakres
odpowiedzialnac

| Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej prosz
okresli¢, czy osoba na
danym stanowisku
ponosi wydczry
odpowiedzialné’ za
jakgs dziedzie
merytoryczg lub w
jakiej czsci odpowiada
za realizacy zadai z
danej dziedziny.

Nie dotyczy




8. Inicjatywa i

samodzielndé
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodzielgd
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobi
ich zbierania lub
wyborze pogpowania w
konkretnej sytuacji. Czy
pracownik inicjuje
wszcezcie konkretnych
dziatai (jakich) ?

Pracownicy samodzielnie wskazugposoby rozwezan problemow czy
podejmowania decyzji w oparciu o procedury zawamedostpnych
dokumentach oraz wykorzyssigj wiasm wiedz i nabyte w tokd
realizacji zada daswiadczenie.

9. Ztozonosé i

kreatywnosé
Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylgcznie o charakterze
jednolitym, ladZ? sprawy
réznorodne i o rénej
skali zic¢onasci,
wymagagce szerokiej
analizy.

Prosz opisa’ z jakimi
problemami ma
styczng¢ osoba
zatrudniona na danym
stanowisku i w jaki
sposéb je rozwizuje, np.
czy mée korzystd z
wczeniej stosowanych
schematow
postpowania

Zadania realizowane na stanowisku wymaghiezacego zdobywani
i stosowania wiedzy nt. strategicznych dokumentowwytycznych
ministerialnych dotycacych przygotowywania RPOWP oraz znajduic
rozporadzen i dokumentdéw unijnych. & to zadania o charakter
r6znorodnym o rénej skali ztaondsci, wymagajce kreatywnéci i
szerokiej analizy.

j2Y)

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okreli¢ cel i czstotliwasé kontaktow, jakiegniezlgdne do wykonywania zadaobowizzkéw na danym stanowis

pracy
10.1 Kontakty Departament/ / Biuro/referat Cel kontaktu Cestotliwo
wewretrzne Stanowisko $¢
1. Biuro Sejmiku Wojewddztwa | Wymiana informacji, w razie
Podlaskiego spotkania merytoryczne |Potrzeb
2. Zarzmd Wojewddztwa
Podlaskiego
3. Departament Finanséw
4. Departament Polityki
Regionalnej
5. Departament Spotecistwa
Informatycznego
6. Biuro Prawne
7. Biuro Audytu Wewntrznego
8. Departamenty merytoryczne




10.2 Kontakty

Czestotliwosé

Nazwa jednostki Cel kontaktu

zewnretrzne Stanowisko
1. Negocjacje dokumentow
1. Administracja radowa programowych,
w tym w szczegolnizi : wdrazanie programéw
- Ministerstwo Rozwoju wspotfinansowanych
Regionalnego srodkami UE, spotkania
- Podlaski Urad Wojewodzki merytoryczne
2. Jednostki Samosgu 2. Wymiana informacji
Terytorialnego Wojewodztwa i doswiadcze,
Podlaskiego spotkania merytoryczne,
3. Przedstawiciele Komisji udziat w konferencjach
Europejskiej naradach, komisjach,
4. Urzedy Marszatkowskie komitetach itp.
pozostatych 15-u
Wojewddztw
5. Beneficjenci programoéw
wspotfinansowanych
srodkami UE i budetu
panstwa
6. Potencjalni beneficjenci
programéw
wspoffinansowanych
srodkami UE i budetu
panstwa
7. Organizacje pozasdowe,
partnerzy gospodarczy
i spoteczni
[11. Wiedza i umiejetnosci
11.Poziom Wyksztalcenie wysze.
wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)
12. Szczegoblne Preferowane Ziadczenia 0 ukiaczeniu studiow
kwalifikacje, podyplomowych/kursu/szkale z  dziedziny  programowanig,
dodatkowe zarzdzania funduszami strukturalnymi i polityki regidme.
uprawnienia
zawodowe
13.Przeszkolenie State uczestniczenie w procesie ksztalcenia i dudkoia
(w jakim zakresie? zawodowego
14. Wymagane Kreatywna¢, samodzieln&, umiegtnos¢ analizy i wycagania
szczegolne wnioskow, dobra znajondé obstugi komputera i pakietu OFFICE.
umiejetnosci




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

Preferowany stapracy w administracji publicznej.

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

Umiejetnos¢ postugiwania s nowoczesa techniky informatyczn,
umiejgtnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista.

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

Imi¢ i nazwisko sporgdzapcego opis

Podpis dyrektora departamentu




