Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentéw
finansowych i dokonywanie ptatéa (Stanowisko do spraw wdiania Dziatda RPOWP
Wspierajcych Rozwéj Przedsbiorczasci (Kierownik))

OPIS

STANOWISKA PRACY

|. informacja o stanowisku

1. Data sporadzenia
opisu

3 wrzenia 2008 r.

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Departament/referat | Departament Zanzizania Regionalnego Programu operacyjnego
Referat Wdraania Dziata RPOWP Wspieratych  Rozwdj
Przedstbiorczaci

Stanowisko Wdrazania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwoj Przedsbiorczaci.

do spraw (Kierownik)

2. Zaleznos$é stuzbowa
- nazwa stanowiska
bezpdredniego
przelaonego

Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Zdrania Regionalnyn
Programem Operacyjnym

—

3. Miejsce stanowiska
w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na schemacie
graficznym)

Dyrektor
Departamentu Zaggzania RPO

\ 4

Z-ca Dyrektora
Departamentu Zasglzania RPO

Kierownik
Referatu Wdraania Dziata
RPOWP Wspieragych
Rozwdj Przedsbiorczdci

Wieloosobowe Stanowisko ds
Wdrazania Dziata RPOWP
Wspierajcych Rozwoju
Przedsibiorczaci




II.Z AKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

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

- poda’ liczbe oséb
podlegagcych danej
osobie bezpwednio oraz
liczbe 0séb, jak kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtyc
0s6b,
. okr&li¢ uprawnienia do
dysponowanigrodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budretu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe,.

-

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb

zarzdzania oraz koordynugych i samodzielnych

Kierownik Referatu Wdrzaania Dziatda RPOWP  Wspieragych

Przedsgtbiorczai¢ kieruje prag referatu oraz nadzoruje wykonywane przez pracodvi

zadania referatu.

Rozwodj

5. Cel istnienia

stanowiska
Prosz w zwizty sposéb
okresli¢ ogdlny cel

gtéwry przyczya

istnienia stanowiska, tzn.

stworzenia stanowiska.

Efektywne i skuteczneWdrazania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwdj

Przedsgtbiorczaci.

6. Gtébwne obowazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtowne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbliorng czstotliwasé¢ realizacji (codziennie / co tydzi¢ co miesic). W miag maliwosci prosz
poda’ odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczegoélnych zadla

6.1 Obowizki Rodzaj czynndci Czestotliwos¢ | Przyblizony
merytoryczne % czasu
. . ; codziennie |70
* Koordynacja procesu naboru projektéw w tym:
— Ustalania harmonogramow naboru projektow
— Ogtaszania konkursow
- Rejestracji wnioskow
— Oceny poprawnii formalnej
* Nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat
Zarzadu o wyborze wnioskow do wsparcia
* Nadzorowanie przygotowywania umow o]
dofinansowanie projektéw




Nadzorowanie wprowadzania zmian do umow w for
aneksow

Koordynacja monitoringu realizacji projektow

Nadzoroware weryfikacji formalna i
wnioskow o ptatnéd

merytoryczn

Koordynacja i nadzor nad wystawianiem beneficjen
zaswiadczeé 0 udzielonej pomocy publicznej

Koordynacja przygotowania sprawoid@ udzielone
pomocy publicznej

Nadzor nad raportowaniem i informowaniem
zaistniatych  nieprawidtiowaeiach we  wdraaniu
projektow

Nadzor nad wystawianiem zlecptatngci

Koordynacja sporgdzania i
wydatkéw

uaktualniania progno

Nadzor nad wykonywaniem czynitd zwiazanych 2z
wdrazaniem Dziatania 3.4 ZPORR

mie

tom

6.2 Obownpzki
organizacyjno-
administracyjne

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony
% czasu

Koordynacja prowadzenia rejestru wnioskow i uméw

Koordynacja procesu oceny merytorycznej wnioskd
dofinansowanie projektéw

Nadzor nad ogtaszaniem decyzji Zgtu w sprawie

wyboru projektow do dofinansowania na stro
Internetowej i w BIP

Nadzér nad Informowaniem
przyznanym dofinansowaniu

Beneficjentow

Nadzor nad rejestracji przechowywaniem prawnyg
zabezpiecze realizacji
projektu

Nadzor nad obstugKomputerowego Systemu Wymia
Danych

Prowadzenie spraw zgodnie z rozpgizeniem Rad
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie inktiji
kancelaryjnej dla organdéw samedz wojewodztwé
(Dz.U. Nr 160, poz.1073 z pd. zm.)

Koordynacja archiwizacji dokumentow

umowy o dofinansowani

codziennie

W O

A

nie

=

Obstuga systemu “Flower Usd”

15




6.3 Obowhzki
finansowe

Rodzaj czynndci

Czestotliwos¢

Przyblizony
% czasu

Nie dotyczy

6.4 Zarzadzanie
personelem

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony
% czasu

Nie dotyczy

6.5 Inne
obowiazki

Rodzaj czynndci

Czestotliwos¢

Przyblizony
% czasu

Ochrona danych osobowych zgodnie z ugtawdnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (DZ
2002r., Nr 101, poz. 926)

Udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wiasn
kwalifikacji droga samoksztatcenia

Odpowiedzialné za sprawa realizacg powierzonych
zada, wiasciwe | terminowe, zgodne z przepisg
zatatwianie spraw

Wiasciwa organizacja pracy na zajmowanym stanowis
Przestrzeganie przepiséw i zasad B.H.P.

Przestrzeganie wewtrznych przepisbw prawnyc
zwlaszcza regulaminu  organizacyjnego cdiz i
regulaminu pracy

Przestrzeganie art. 299 § 1-3 kodeksu prac
rozporzdzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spoteczne]
dnia 30 maja 1996r. w sprawie przeprowadzania ib
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej ek
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzetZekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w kodeksie p
(Dz.U. Nr 69, poz. 332 z p@bd. zm), w zakresi
poddawania si wstpnym okresowym i kontrolnyr
badaniom lekarskim

Wykonywanie innych polegestuzbowych

—

ych

mi

ku

ada

racy

>

5

7. Zakres
odpowiedzialn

0S$Ci Poza zakresen
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej prosz
okresli¢, czy osoba

Nie dotyczy

[

na danym stanowisk




ponosi wydczry
odpowiedzialné’ za
jakgs dziedzie
merytoryczg lub w
jakiej czsci
odpowiada za
realizacp zadai z
danej dziedziny.

8. Inicjatywa |
samodzielnd¢
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba
na danym stanowisk
wykazuje
samodzieln&’ przy
realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o
sposobie ich
zbierania lub
wyborze
postpowania w
konkretnej sytuaciji.
Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziata
(jakich) ?

|
Pracownik na danym stanowisku powinien samodzieposzukiwag i zdobywa
informacje, formutowé& wnioski i proponowé& rozwigzania w celu wykonani
powierzonego zadania.
Pracownik powinien sprawnie porugzasic w obrbie ustalonych procedd
Jednoczénie poszukujc obszarow wymagagych zmian.

=
=

9. Ztozonosé i
kreatywnos¢
Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g
zadania wygcznie o
charakterze
jednolitym, ladz
sprawy rénorodne i
o réznej skali
ztazonasci,
wymagajgce
szerokiej analizy.
Prosz opisa’ z
jakimi problemami
ma stycznf* osoba
zatrudniona na
danym stanowisku i
w jaki sposob je
rozwigzuje, np. czy
mase korzysta z
wczeniej
stosowanych
schematow

Na danym stanowisku realizowana gadania wymagage szerokiej wiedzy
umiegtnosci analitycznych.

Wymagana jest umigjnos¢ identyfikowania powgzaa migcdzy wnioskiem (@
dofinansowanie projektu a wnioskiem o ptaiho

Pracownik powinien umte korzysté z r&nych zrodet informacji. Stanowisk
wymaga, aeby pracownik wykorzystywat e istniejce juz rozwiazanie w celt
doskonalenia nowych rozgaan.

(@]

postpowania

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegniezlzdne do wykonywanizadai i obowizzkéw na danym stanowisku pracy.




10.1 Kontakty
wewnetrzne

Departament/referat Cel kontaktu Czestotliwosé
Departament Nadzorowanie przekazywania informdcji
Zarzdzenia RPO | dotyczicych realizacji projektéw z poszczeg6lnyéh
1.Referat Dziatan tj m.in. anekséw do umoéw dofinansowania
Finanséw projektow, aktualnych harmonogramow rzeczowo
Monitorowania |finansowych, rozwizanych umowach itp.

RPOWP Nadzorowanie przekazywania informacji |do

sprawozda okresowych z realizacji Dzialal

2. Referat Kontrol
RPOWP

sprawozda z udzielonegj
przeprowadzonych kontroli lub audytow itp.

Informowanie o stanie realizacji projektow
obstugiwanych  dziataniach, informowanie

pomocy publiczne

—_—

w
cQ miesic

rozwiazaniu umowy z beneficjentem dziatania.
Realizacja zaledepokontrolnych
3. Referat I:,Omoworg'anlzowanle. §zkoﬁa materl'aiov,v p'romocyjnych.,
Technicznej posiedzé Kom|_SJ| Oceny Prol_ektow itp. Sktadariie
Informaci | ’ zapotrzebowania na materiaty biurowe, sgprz
Promocji RPOWP elektroniczny itp.
5. Referat
Programowania i | Wspoétdziatanie w celu sprawnego wiaia dziata
Koordynaciji wspierajcych rozwoj przedsbiorczaci w ramach
RPOWP RPOWP
6. Pozostate i _ _
Referaty Wspbipraca w celu efektywnego realizowgnia
wdrozeniowe powierzonych zada
DZRPO
10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
zewretrzne Stanowisko
1. Podlaski Urzd |Nadzorowanie przekazywania informadi
Wojewodzki dotyczcych realizacji projektéw w Dziataniu 3.4

2. Ministerstwo
Rozwoju
Regionalnego

ZPORR tj m.in. anekséw do umoéw dofinansowa
projektdéw, aktualnych harmonogramow rzeczq
finansowych, rozwizanych umowach itp.

Udziat w spotkaniach i szkoleniach prowadzon
przez ministerstwo

ania
WO

3. Benficjenci

Udzielanie informacji odrimie projektu




I[I1. Wiedza i umiej etnosci

Poziom

wyksztatcenie
(kierunek, specjalizacj

Wyksztatcenie wysze - preferowane wyksztatcenie ekonomiczne, prawnitze
administracyjne

12.Szczegdlne

Preferowane jest posiadanie wiedzy z zakresu pra¥a potwierdzone

i

(w jakim zakresie?

kwalifikacje, stosownym dokumentem.
dodatkowe Dobrze widziane jest rowniepotwierdzenie stosownym dokumentem posiad
uprawnienia wiedzy z zakresu:
zawodowe = analizy finansowej przedgiorstw

= prawa zamoOwig publicznych

= rachunkoweci

I

13.Przeszkolenie |Nie dotyczy

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

obstuga komputera oraz programéw edycji tekstikusay kalkulacyjnych
obstuga urzdzen biurowych

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

Preferowane jest posiadaniesdtadczenia w pracy z projektami finansowany
z Funduszy Strukturalnych oraz min. roczny zstaracy w administrac
publicznej.

mi

Inne
wymagania
(predyspozycje
psychofizyczne, cechy
osobowe,, inne
umiegtnasci przydatne na
tym stanowisku)

L

Obowiazkowas¢
umiegtnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole
umiejtnos¢ komunikacji interpersonalnej

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura






