Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéd (Kierownik Referatu Wdrania Dziala RPOWP
Wspierajcych Rozwdj Transportu)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data sporzdzenia
opisu

12 marca 2008 r.

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego
Departament/referat | Departament Zanrizania Regionalnym Programem Operacyjnym

Referat Wdraania Dziatda RPOWP Wspieragpych Rozwdj Transportu
Stanowisko Kierownik Referatu Wdrzania Dzialda RPOWP Wspierapych Rozwdj Transportu
do spraw

2. Zaleznos¢ stuzbowa
- hazwa stanowiska
bezpgredniego
przelaonego

Z-ca Dyrektora Departamentu Zadzania Regionalnym Programem Operacyjnym

3. Miejsce stanowiska
w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na schemacie
graficznym)

Dyrektor
Departamentu Zasglzania
Regionalnym Programem Operacyjnym

Z-ca Dyrektora
Departamentu Zasglzania
Regionalnym Programem
Operacyjn’

A 4

Kierownik
Referatu Wdrazania Dziatan
1 RPOWP Wspierajacych
Rozwdj Transportu

Wieloosobowe Stanowisko ds
Wdrazania Dziata RPOWP
Wspierajcych Rozwdj
— Transportu




1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

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 podlegtych
0s6b,

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

odpowiedzialngci
finansowe,.

4. Zakres odpowiedzialndci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb
zarzdzania oraz_koordynugych i samodzielnych

Odpowiedzialné¢ za prawidtowy organizagj procesu wdrzania dziata realizowanych w ramag
RPOWP na lata 2007-2013 Wspiajch Rozwdj Transportu.

Kierowanie prag zespotu pracowniczego w skladzie osobowym posiagaj wyzsze
wyksztalcenie.

5. Cel istnienia

stanowiska

Prosz w zwizly sposéb
okresli¢ ogolny cel
istnienia stanowiska, tzn.
gtéwry przyczya
stworzenia stanowiska.

Nadzér nad efektywnym i skutecznym wzkiaiem dziatd w ramach RPOWP na lata 200013
Wspierajcych Rozwoj Transportu tj. projektow z zakresu:
transportu drogowego, transportu lotniczego, trartsppublicznego, transportu kolejowego.

6. Gtdbwne obowiazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gidwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedtug wanosci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbléorng czstotliwas¢ realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W miag maliwosci prosz poda’
odsetek czasu peigcany na realizagj poszczegdlnych zadla

6.1 Obowhzki
merytoryczne

Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
% czasu




Sprawowanie  nadzoru nad prawididdem  wykonywania codziennie |65%
powierzonych zada pracownikéw referatu i koordynacja prac|w
referacie przy:
e przeprowadzaniu naboru i oceny formalnej wnioskéw o
dofinansowanie
e przygotowywaniu projektéw uchwat Zadu o wyborze
wnioskow do wsparcia,
* przygotowywaniu uméw o dofinansowanie projektow,
» wprowadzaniu zmian do uméw w formie anekséw,
* monitoringu realizacji projektéw
» weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej iwskow
beneficjenta o ptatrid,
e raportowaniu oraz informowaniu o nieprawidiaigmch we
wdrazaniu projektéw,
e wystawianiu zlecg ptatngci w oparciu o zweryfikowane
potwierdzone wnioski o ptatdé beneficjentéw,
» wystawianiu beneficjentowi Zwiadczér o udzielonej pomocy
publicznej
* przygotowywaniu sprawozdao udzielonej pomocy publicznej,
* sporzdzaniu prognozy wydatkow,




6.2 Obowhzki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
organizacyjno- % czasu
administracyjne obstuga KSI (SIMIK 07-13), codziennie | 20%
ogtaszanie decyzji Zagdu na stronie internetowej i w BIP,
prowadzenie spraw zgodnie z przepisami rozgpwenia Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie inktiji
kancelaryjnej dla organ6éw samadz wojewddztwa (Dz.U. Nr
160, poz. 1073 z f@B.zm.),
prowadzenie rejestru wnioskow i rejestru zawartyoiow,
organizacja oceny merytorycznej wnioskdw o dofimavenie,
informowaniu Beneficjenta o przyznanym dofinansowan
przyblizonym terminie podpisania umowy,
rejestrowanie i przechowywanie prawnych zabezpigecealizacji
umowy o dofinansowanie projektu,
archiwizacja dokumentéw,
obstuga systemu ,Flower Usd”,
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
finansowe % czasu
Nie dotyczy
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
personelem % czasu
» wlasciwy podziat obowizkéw na poszczegdlne stanowiskadziennie |5%
pracownicze,
» dbalas¢ nad podnoszeniem kwalifikacji i wiedzy pracownikpw
(kursy, szkolenia)
» wnioskowanie o nagrody i awanse dla pracownikownati
6.5 Inne obowazki Rodzaj czynndici Czgstotliwos¢ | Przyblizony

% czasu




Nadzér i koordynacja prac zawianych z: codziennie 10%

e przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Marszatkeaz

projektow uchwat i innych dokumentéw wnoszonych mimtady|
Sejmiku, Komisji i Zarzadu,

e opracowywanie sprawozfla, analiz i bieacych informacji o
realizacji powierzonych zada

» udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wtasnych likikacii
drogs samoksztalcenia,

» ochrona danych osobowych zgodnie z ugtawdnia 29 sierpni
1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002rr10L, poz
926),

e sprawna realizacja powierzonych zadavtasciwe i terminowe
zgodne z przepisami zatatwianie spraw,

e wihasciwa organizagi pracy na swoim stanowiskusciste
przestrzeganie obowikéw wynikapcych z ustawy z dnia 2
stycznia 1997r. o ochronie informacji niejawnychz(D. Nr
11,poz. 95) przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,

» przestrzeganie wewtrznych przepiséw prawnych, a zwtasz¢za
regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy,

» przestrzeganie art. 229 8§ 1-3 kodeksu pracy i nzapaenia
Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 mdj@96r. w|
sprawie przeprowadzenia badakarskich pracownikéw , zakresu
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikandraz
orzeczé lekarskich wydawanych do celéw przewidzianych w
kodeksie pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 zzp6Zm.) w zakresi¢
poddawania si wstepnym, okresowym i kontrolnym badanigm
lekarskim,

» wykonywaniem innych polegestuzbowych przetaonych

js%

N

7. Zakres

odpowiedzialnaci
Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej proszokrelié,
czy osoba na danym
stanowisku ponosi
wylgczry
odpowiedzialné za jalgs
dziedzir merytoryczn lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizacy zadai z danej
dziedziny.

Nie dotyczy

8. Inicjatywa i

samodzielndgé
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodzielsid
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub wyborze

postpowania w konkretnej

sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziafa

(jakich) ?

 zdolna¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infarindormutowania wnioskow
proponowania rozwzan w celu wykonywania zleconego zadania,

e umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw wymagm@jch zmian i informowania o nich,

* inicjowanie dziatania i branie odpowiedziaaoza nie,

» moéwienie otwarcie o problemach, badamédet ich powstawania.




9. Zlozonosé i Zadania realizowane na stanowisku dofy@rocesu wdrzania dziath RPOWP wspieragych
kreatywnosé Rozwdj transportu i polegabeda na organizacji procesu naboru projektdéw, oceniaofu pod
P y\év wzgledem merytorycznym, przygotowywania umow o dofinavesaia projektéw oraz prowadzen
d;?@ﬁpsc:a%\;éyksa biezacego monitorowania realizacji projektowa ® zadania o charakterze a:n@j skali zlazondsci,
realizowane g zadania | Wymagaice prowadzenia analiz i posiadania wiedzy merytngg w zakresie procedur pr
wylqcznie o charakterze wdrazaniu projektow w ramach RPOWP.

jednolitym, ladZ? sprawy
réznorodne i o rénej skali
ztazonasci, wymagagce
szerokiej analizy.

Prosz opisa’ z jakimi
problemami ma styczso
osoba zatrudniona na
danym stanowisku i w jak
sposob je rozwizuje, np.
czy mae korzysta z
wczeniej stosowanych
schematow pogbowania

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okreslié cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegnieztedne do wykonywania zadaobowizkdédw na danym stanowisku pre

10.1 Kontakty Departament/ / Cel kontaktu Czestotliwosé
wewnetrzne Biuro/referat
Stanowisko
Departament Biezaca wspotpraca w zwzku z realizagy projektow wj w
Infrastruktury il ramach RPOWP wspietgych rozwoj transportu w celu: zaleznosci
OchronySrodowiskal - pozyskiwania, wymiany i statej aktualizacji dahyc od potrzeb
- prowadzenie konsultacji,
Departament - udzielania informacji.
Finansow

Biuro Inwestycji
Biuro Prawne
Zarzad
Wojewbddztwa

Podlaskiego

Komisje Sejmiku
Wojewddztwa

10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
Stanowisko




zewnrgtrzne

Beneficjenci
projektow:
Jednostki
samorzadu
terytorialnego ora
ich zZwiazki,
porozumienia
stowarzyszenia,
Jednostki
organizacyjne
posiadajce
osobowd¢ prawn,
Jednostki
odpowiedzialne z
Bezpieczéstwo
Ruchu Drogowego

JS

Ministerstwo
Rozwoju
Regionalnego

Ministerstwo
Finanséw

Ministerstwo
Transportu

Generalna Dyrekcj
Drég Krajowych i
Autostrad Oddziat W
Biatymstoku

Podlaski
Wojewddzki

Urad

inne
administracji

urzdy

Wspoipraca w zwizku z realizagf projektbw w ramac
RPOWP wspieragych rozwo6j transportu w celu:

- pozyskiwania, wymiany i statej aktualizacji dahyc

- prowadzenie konsultacji,

7- udzielania informacji

D

rzadowej

hw
zaleznosci
od potrzeb

WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztalcenia
(kierunek, specjalizacja)

Wyksztatcenie wysze techniczne lub ekonomiczne

12.Szczegdlne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

Studia podyplomowe z zakresu polityki regionalmdy funduszy strukturalnych lub prawa UE




13.Przeszkolenie Szkolenie z zakresu podstaw instytucjonalnych resik dziatalnéci funduszy strukturalnych
(w jakirr zakresie?)

14. Wymagane + znajomd¢ obstugi komputera i pakietu OFFICE

szczegOlne
umiejetnosci

15. Wymagane Staz pracy - min. 3 lata pracy w administracji publiegn
doswiadczenie
zawodowe i sta
pracy zapewniagcy
kompetentne
dziatanie na tym
stanowisku

16.Inne wymagania |* umiejgtnos¢ pracy w zespole,
(predyspozycje psychofizyczne, obowiazkowas¢ i sumienné¢ przy wykonywaniu powierzonych zatla
cechy OSC?POWG” inne * umiejetnos¢ analitycznego mifenia,
umiegtnasci przydate na tym . reatywnaé i samodzielng myslenia,
stanowisku) Y
» dyspozycyjnéé

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



