Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéad (Kierownik Referatu Finansow i Monitorowania
RPOWB

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data
spprzzgdzenia 12 marca 2008
opisu
Urzad
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego
Departament Zaadzania Regionalnym Programem Operacyjnym (RPO)
Departament/referat
Referat Finansow i Monitorowania RPOWP
Stanowisko Kierownik Referatu
do spraw Finanséw i Monitorowania RPOWP

2. Zaleznosé
stuzbowa Dyrektor Departamentu Zafdzania Regionalnym Programem Operacyjnym (RPO)
- hazwa stanowiska
bezpdredniego

przetaonego
3. Miejsce
stanowiska Dyrektor Departamentu
w strukturze Zarzdzania Regionalnym

organizacyjnej Programem Operacyjnym (RPO)

departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

Kierownik Ref. Finanséw Monitorowania RPOWP

Wieloosobowe stanowisko ds. Wieloosobowe stanowisko ds. finansowych
monitorowania w ramach RPOWP realizacji RPOWP




1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialndci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb
zarmydzania oraz koordynggych i samodzielnych

W sposéb zwrty naley
przedstawt 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
dysponowanigrodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budtetu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe,.

Kierownik Referatu Finanséw i Monitorowania kieryyeaa referatu oraz nadzoruje wykonywa

przez pracownikow referatu zadania.

9 bezpérednio podleglych oséb legitymuje;siyksztatceniem wiszym

5. Cel istnienia

stanowiska

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

efektywne i skuteczne spadzanie prognoz w celu zabezpieczefm@dkéw na realizagjRPOWP,
poswiadczanie wydatkdw oraz wnioskéw o ptaihookresovd do Instytucji Péredniczce] w
Certyfikacji, rozliczanie wnioskdw o ptaté z Pomocy Technicznej, spadzanie sprawozdaz
realizacji RPOWP, spogdzanie raportdw z nieprawidiowd, weryfikacja sprawozdaPomocy
Technicznej dokaczenie realizacji zagazwiazanych z Dziataniem 3.4 w ramach ZPORR

6. Gtdbwne obowizki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gidwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedtug wanosci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbltong czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzié co miesic). W miae maliwosci prosz poda’
odsetek czasu pwigcany na realizagj poszczegdinych zadla

6.1 Obownzki
merytoryczne

Rodzaj czynndci Czestotliwosé  Przyblizony
% czasu




Koordynacja i nadzér nad prawidtawealizacy zada referatu w
zakresie:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

codziennie

Przygotowywania szacunkéw wydatkébw na realizac

RPOWP, w tym zapotrzebowania riaodki dotacji
rozwojowej,

Sporadzania Paswiadczenia i deklaracji wydatkéw or
wnioskéw o platné¥ okresow od Instytucj
Zargdzapcej RPOWP do Instytucji Bredniczicej w
Certyfikaciji

Weryfikacji wnioskdw o platné€ w ramach pomoc
technicznej,

Sporadzania harmonograméw i wnioskéw o transze do
rozwojowej oraz prognoz ptatéa,

Sporadzania informacji miegtznej z realizacji RPOWP,
Wprowadzania danych do sytemu informatycznego
(zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

Odzyskiwanie kwot nienataie wyptaconych,
Prowadzenia rejestru dtoikdw, czyli rejestru  kwo
odzyskanych, podlegajych procedurze odzyskiwania of
kwot wycofanych po anulowaniu caf lub czsci wkiadu
wspolnotowego,

Ewidencji kwot wycofanych z pwiadczé i deklaracji
wydatkéw RPOWP,

Dokonczenia zada zwigzanych z wdrzaniem dziata
ZPORR.

Monitorowania pospow realizacji RPOWP, w tyn
wykorzystania dotacji rozwojowej,

Prowadzenia Rejestru wykrytych nieprawidicgeio w
ramach RPOWP

Raportowania o nieprawidtowoiach,

Monitorowania nieprawidtowsei

Obstugi systemu informatycznego do monitoringuntkoli,
Sporadzania sprawozda okresowych rocznych
koncowych z realizacji RPOWP,

Sporadzania informacji miegtznej z realizacji RPOWP,
Sporadzania informacji miegstznej nt. stanu realizag
ZPORR w Wojewoddztwie w ramach sprawozdaviczadla
Instytucji Pagredniczcej,

Sporadzania okresowych, rocznych ik@owych raportéw
z realizacji dziath ZPORR wdraanych przez Samogd
Wojewodztwa w ramach sprawozdawézodla Instytuciji
Pdéredniczcej,

Wspétuczestnictwa w przygotowaniu raportow kwargahn
rocznych, a take raportu kéacowego nt. wdrzania
komponentu wojewddzkiego ZPORR

Monitorowania oddziatywania interwencji kompone
wojewoOdzkiego na sytuagjspoteczno-gospodargzegionu
poprzez pomiar wskaikéw oddziatywania dziataZPORR
wdrazanych przez Samard Wojewddztwa i przygotowan
czeSci raportu rocznego oraz raportu fkowego Z
wdrazania komponentu  wojewddzkiego  dotycego
oddziatywania Programu

Weryfikacji czy podmioty ubiegage s¢ o dofinansowani
znajdup sic w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych

V4

acji

KSI

az

i

Ntu

0]

1%

80




6.2 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
organizacyjno- - % czasu
administracyjne codziennie | 10
Nadzér i koordynacja:
1. Obslugi Krajowego Sytemu Informatycznego (SIMIK
2007-2013),
2. Prowadzenie spraw zgodnie z rozpmlzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie inktiju
kancelaryjnej dla organéw samedz wojewodztwa (Dz.U.
Nr 160, poz.1073 z @h. zm.)
3. Archiwizacji dokumentéw
4. Obstugi systemu “Flower Usd”
5. zamieszczania informacji w BIP i na stronie int¢omee)
6. obstugisystemu Rejestr Podmiotow Wykluczonych
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
finansowe % czasu
nie dotyczy
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
personelem % czasu
nie dotyczy
6.5 Inne obowgzki Rodzaj czynndici Czestotliwosé | Przyblizony
% czasu




- ochrona danych osobowych zgodnie z usgtawdnia 29 codziennie | 10

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DzZz).
2002r., Nr 101, poz. 926)

- udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wiasnych
kwalifikacji droga samoksztalcenia

- odpowiedzialné¢ za sprawa realizacg powierzonych
zada, wiasciwe i terminowe, zgodne z przepisami
zalatwianie spraw

- wlasciwa organizacja pracy na zajmowanym stanowisku
- przestrzeganie przepiséw i zasad B.H.P.

- przestrzeganie  wewtrznych  przepisbw  prawnyc
zwlaszcza regulaminu organizacyjnegoediz i regulaminy
pracy

- przestrzeganie art. 299 § 1-3 kodeksu pracy i naapaenia
Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 magoe6 r.
w sprawie przeprowadzania bad@karskich pracownikéw,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pranikami
oraz orzecze lekarskich wydawanych do celgw
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, p822 z
pézn. zm), w zakresie poddawaniag sisigpnym okresowyn
i kontrolnym badaniom lekarskim

- wykonywanie innych polegestuzbowych

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

samodzielndé
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 konkretne
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziata

i

(jakich) ?

Osoba na danym stanowisku wykazuje zd&indo samodzielnego wyszukiwania i zdobywani

informacji, formutowania wnioskéw i okékenia sciezki posgpowania zmierzapej do rozwazania
problemu.

Problemy jakie wyspuja w trakcie prowadzenia spraw roz@gywane § na podstawie proced
zawartych w dogpnych dokumentach, uwzglniajac przepisy wynikajce z aktow prawnych
rozporzdzen i wytycznych Unii Europejskiej, krajowych i minesialnych.




9. Ztozonosé i
kreatywnosé

Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylqgcznie o charakterze
jednolitym, lad? sprawy
réznorodne i o rénej skali
ztazonasci, wymagagce
szerokiej analizy.

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

Na danym stanowisku realizowane sprawy ré@norodne i o ranorodnej skali zidondsci,
wymagajce szerokiej analizy finansowej i rzeczowej wdnaych programéw RPO WP, ZPORH
Problemy jakie wyspuja w trakcie prowadzenia sprawy rozwywane § na podstawie proced
zawartych w dogpnych dokumentach, uwzginiajac przepisy wynikajce z aktéw prawnych
rozporzdzei i wytycznych Unii Europejskiej, krajowych i minatialnych.

D

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okreslié cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegnieziedne do wykonywania zadaobowizzkéw na danym stanowisku pracy.

10.1 Kontakty
wewnetrzne

Departament/ / Cel kontaktu Czestotliwosé
Biuro/referat
Stanowisko




Pracownicy Referatu

Dyrektora
Departamentu

Referaty Wdraeniowe
RPOWP

Referat Kontroli

Referat
Programowania
Koordynacji RPOWP

Referat Pomocy
Technicznej,
Administracji i
Promocji RPO

Sekretariat
Departamentu

Biuro
/Sejmiku

Zaradu

Departament
Spoteczéstwa
Informacyjnego

Biuro Prawne

Departament Finansé

- biezace zadania i wykonywane dziatania,

- konieczné¢ uzgodnié w okreilonych okoliczndciach,

- biezaca wspoipraca w zakresie prawidlowego wdrda
programu, RPOWP 2007-2013. Konsultacja, wymianajaiziacija
danych,

- informowanie o stanie realizacji projektow w Blaniu 3.4
ZPORR, Realizacja zalet@okontrolnych.

- biezaca wspotpraca w zakresie prawidtowego wdrda RPOWP
i2007-2013

- biezaca wspodlpraca w zakresie prawidiowego wdrda
programu, RPOWP 2007-2013. (wspotpraca w zakregikcrania
wnioskéw z pomocy technicznej, wspoétpraca w zakrgsimocy
technicznej, szkofe i rozwoju kadr, organizowanie szkale
materiatdw promocyjnych, posiedz&omisji Oceny Projektéw itp

- obstuga administracyjna prac referatu

- przygotowywanie projektéw uchwat i innych dokumtdaw

noszonych pod obrady Sejmiku, Komisji i Zgita
-przygotowanie aktow prawnych Marszatka

- ogtaszanie decyzji Zaydu na stronie internetowej
- zamieszczanie informacji i dokumentow dt widnaych Dziata

- przekazywanie informacji na temat ghikow w celu wszcgcia
procedury windykacyjnej

- wspotpraca w celu efektywnego realizowania porgaych zada
v

- na biegaco

- na bigaco

- na bieaco,
w  zalenosci
od potrzeb
zgodnie
procedug

Z

- na bieaco,
zgodnie
potrzebami

Z

- na bieaco,
w  zalenosci
od potrzeb
zgodnie
procedug

Z

- na bieaco,
w  zalenosci
od potrzeb
zgodnie
procedug

Z

- na bieaco,
zgodnie Z
potrzebami

- na bieaco,
zgodnie Z
potrzebami

- na bieaco,
zgodnie Z
potrzebami

- na bieaco,
zgodnie Z
potrzebami

- na bieaco,
zgodnie z
potrzebami




10.2 Kontakty
zewrgtrzne

Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
Stanowisko
MRR - prawidtowe wdraanie RPOWP 2007-2013 -
w zaleznoscei
od  potrzeh
zgodnie Z
procedug
PUW — Wydziak -
Zarzdzania - prawidtowe wdraanie RPOWP 2007-2013 w zaleznosci
Funduszami od  potrzeh

Europejskimi/IPOC

Beneficjenci
/jednostki ubiegajce
sie 0 wsparcie

Inne instytucje
administracji
rzadowe;j

- konsultacje dt. realizowanych projektéw oraz wdraych

Dziataa 3.4 ZPORR

- konsultacje wytycznych, wymiana i aktualizacgngch

zgodnie Z
procedus

- na bieaco,
zgodnie Z
potrzebami

w zaleznosci
od potrzeb

[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom
wyksztatcenia

(kierunek, specjalizacja)

wyksztatcenie wysze; preferowane kierunki ekonomiczne, prawnegesgoe

12.Szczegdlne

Preferowane jest posiadanie wiedzy z zakresu:

kwalifikacje, - prawa UE

dodatkowe - analizy finansowe;j
uprawnienia - prawa zamowie publicznych
zawodowe - rachunkowéci
13.Przeszkolenie nie dotyczy

(w jakim zakresie?

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

- obstuga komputera oraz programow edycji teksttkiiszy kalkulacyjnych
- obstuga urzdzen biurowych




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

Preferowane jest posiadaniesaiadczenia w pracy z projektami finansowanymii
Funduszy Strukturalnych oraz min. rocznyzgteacy w administracji publiczne.

16.Inne wymagania
(predyspozycije psychofizyczn
cechy osobowe,, inne
umiegtnasci przydatne na tym
stanowisku)

Osoba na stanowisku Kierownik Referatu Finansowankbrowania RPOW}
gowinna posiadaumiejtnosci w stopniu doskonatym w zakresie:
- zaangaowanie w wykonywanie powierzonych obazkow
- odpowiedzialnéci
- zdolnaci planowania i samodzielnej pracy
- gotowdaci uczenia i
- umiegtnosci komunikowania & i nawiazywania kontaktow
- umiejtnosci analizowania problemow
- zdolnaci podejmowania decyz;ji
- dobrej pamici i kojarzenia faktow
- kreatywndci, myslenia tworczego
- latwaosci pisemnego wyrania s¢
- Uumiegtnaosci sprawnego organizowania pracy swojej
- odporndci na stres
- zdolngci analitycznych
- wrazliwosci na stabe sygnaly (spostrzegawdzp
- znajomdci metod wykorzystywania nagdzi informatycznych w pracy
a take w stopniu bardzo dobrym w zakresie:
- umiejtnaosci pracy w grupie
- podzielndci uwagi
- latwaosci wystawiania si
- stabilngci emocjonalnej
- asertywnéci
- sily przekonywania

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

imie i nazwisko sporadzapcego opis

podpis dyrektora departamentu / biura



