Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaamgaanych w proces weryfikacji dokumentéw
finansowych i dokonywanie ptatéd (Stanowisko do spraw wdrania Dziata RPOWP
Wspierajcych Rozwdj Przedsbiorczasci (Podinspektor / Inspektor))

OPIS STANOWISKA PRACY

|. informacja o stanowisku

1. Data sporzdzenia
opisu

3 wrzenia 2008 r.

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Departament/referat | Departament Zaszlzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Referat Wdraania Dziata RPOWP  Wspieragych  Rozwoj
Przedsibiorczaci

Stanowisko Wdrazania Dziata RPOWP Wspierarych Rozwdj Przedsbiorczaci.

do spraw (Podinspektor / Inspektor)

2. Zaleznos$¢ stuzbowa
- nazwa stanowiska
bezparedniego
przela’onego

Kierownik Referatu Wdrzania Dziata RPOWP Wspierapych Rozwdj

Przedstbiorczaci.

3. Miejsce stanowiska
w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskazd na schemacie
graficznym)

Dyrektor
Departamentu Zaggzania RPO

v

Z-ca Dyrektora
Departamentu Zaggzania RPO

\ 4

Kierownik
Referatu Wdraania Dziata
RPOWP Wspieragych
Rozwdj Przedsbiorczaci

Wieloosobowe Stanowisko ds
Wdrazania Dziata RPOWP
Wspieragcych Rozwoju
Przedstbiorczaici




[I. ZAKRES OBOWIAZKOW I
ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialndci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego

szczebla zargzania oraz _koordynugych i samodzielnych
W sposéb zwity naley Nie dotyczy

przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczhe 0s6b
podlegajcych danej osobi¢
bezpdrednio oraz liczb
0s0b, jalg kieruje
pasrednio.

- wyszczegoldi
wyksztatcenie podlegtych
0s0b,

. okrgili¢ uprawnienia do
dysponowanidarodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwaga!! Planowanie
budtetu nie stanowi

odpowiedzialngci

finansowe;j.
5. Cel istnienia Efektywne 1 skuteczneWdrazania Dziata RPOWP Wspieratych Rozwdj
stanowiska Przedsibiorczaici.

Prosz w zwizly sposob
okresli¢ ogolny cel istnienia
stanowiska, tzn. gtéwn
przyczym stworzenia
stanowiska.

6. Gltébwne obowazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtdwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peaszzeregowaje wedtug wanasci (zaczynajc
od najistotniejszych) oraz po¢lach zbltorng czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzi¢ co miesic). W miag
maliwosci prosz poda’ odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczegoélnych zadla

6.1 Obowhgzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony % czasu
merytoryczne

) ) , | codziennie |70
* Przeprowadzanie procesu naboru wnioskow

— Ustalania harmonogramoéw naboru
projektow

— Ogtaszania konkursow
- Rejestracji wnioskow

— Oceny poprawrkei formalnej

— Ocena merytoryczna




Przygotowywanie projektow uchwat Zadu
0 wyborze wnioskow do wsparcia

Przygotowywanie uméw o dofinansowa
projektow

Wprowadzanie zmian do uméw w form
aneksow

Monitoring realizacji projektow

Weryfikacja formalna i  merytoryczn
wnioskow o pfatnéc

Wystawianie beneficjentom &aiadczér o
udzielonej pomocy publicznej

Przygotowywanie sprawozflao udzielone
pomocy publicznej

Raportowanie i informowanie o zaistniaty
nieprawidtowdciach we wdraaniu projektéw

Wystawianie zleag ptatnaci

Sporadzanie i uaktualnianie progno
wydatkéw

wykonywanie czynn&i zwigzanych z

nie

lie

7y

wdrazaniem Dziatania 3.4 ZPORR

6.2 Obownzki
organizacyjno-
administracyjne

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony % czasu

Prowadzenie rejestru wnioskow i umow

Organizowanie procesu oceny merytorycz
wnioskow o dofinansowanie projektow

Ogtaszanie decyzji Zagdu w sprawie
wyboru projektéw do dofinansowania
stronie Internetowej i w BIP

Informowanie Beneficjentbw o przyznany
dofinansowaniu

Rejestrowanie i przechowywanie prawny
zabezpiecze realizaciji umowy Q
dofinansowanie projektu

wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-1

Prowadzenie spraw zgodnie
rozporadzeniem Rady Ministrow z dnia
grudnia 1998r. w sprawie instruk
kancelaryjnej dla organdw samadz

codziennie

nej

na

m

ch

18

Cji

wojewodztwa (Dz.U. Nr 160, poz.1073

15




pbézn. zm.)
Archiwizacja dokumentow

Obstuga systemu “Flower Ugd”

6.3 Obownzki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony % czasu
finansowe

Nie dotyczy
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony % czasu
personelem

Nie dotyczy

6.5 Inne obowazki

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony % czasu

Ochrona danych osobowych zgodnie z ugtaw

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie dan

ych

osobowych (DZ.U. z 2002r., Nr 101, poz.

926)

Udziat w szkoleniach oraz doskonale
wiasnych kwalifikacji drog samoksztatcenia

Odpowiedzialné¢ za sprawa realizacg
powierzonych zadg wiasciwe i terminowe
zgodne z przepisami zatatwianie spraw

Wiasciwa organizacja pracy na zajmowan
stanowisku

Przestrzeganie przepiséw i zasad B.H.P.

Przestrzeganie = wewtrznych  przepisév
prawnych, zwlaszcza regulami
organizacyjnego uedu i regulaminu pracy

Przestrzeganie art. 299 § 1-3 kodeksu pre
rozporadzenia Ministra Zdrowia i Opiel
Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w spra
przeprowadzania bada lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opi€
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzet
lekarskich wydawanych do celd
przewidzianych w kodeksie pracy (Dz.U.
69, poz. 332 zp;. zm), w zakresi
poddawania si wsgpnym okresowym
kontrolnym badaniom lekarskim

Wykonywanie innych polegestuzbowych

nie
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7. Zakres

odpowiedzialndci
Poza zakresem
odpowiedzialngci

kierowniczej lub finansowsj

prosz okreslié, czy osoba
na danym stanowisku
ponosi wydczny
odpowiedzialné’ za jaks
dziedzirg merytoryczn lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizacy zada: z danej
dziedziny.

Nie dotyczy

8. Inicjatywa i
samodzielndé
Prosz poda’, czy i w jakim
stopniu osoba na danym
stanowisku wykazuje
samodzieln&’ przy
realizacji zadd, np.
zbieraniu danych,

decydowaniu o sposobie i¢

zbierania lub wyborze
postpowania w konkretnej
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziata
(jakich) ?

Pracownik na danym stanowisku powinien samodziepuszukiwg i zdobywa
informacje, formutow& wnioski i proponowé rozwiazania w celu wykonani
powierzonego zadania.

Pracownik powinien sprawnie porugzasic w obrbie ustalonych procedu
jednoczénie poszukujc obszaréw wymagagych zmian.

-

9. Ztozonosé i
kreatywnosé

Prosz poda’, czy na
danym stanowisku
realizowane g zadania
wylgcznie o charakterze
jednolitym, ladz sprawy
réznorodne i o rénej skali
zlazonasci, wymagajce
szerokiej analizy.

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

Na danym stanowisku realizowane gadania wymagage szerokiej wiedzy
umiegtnosci analitycznych.

Wymagana jest umiginos¢ identyfikowania powgzan miedzy wnioskiem @
dofinansowanie projektu a wnioskiem o ptaiho

Pracownik powinien umie korzysté z raznych zrodet informacji. Stanowisk
wymaga, aeby pracownik wykorzystywat ke istniejce juz rozwiazanie w cely
doskonalenia nowych rozgaan.

(@)

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwas¢ kontaktow, jakiegniezigdne do wykonywania zadaobowigzkéw na danym stanowisku

pracy
10.1 Kontakty Departament/refe Cel kontaktu Czestotliwosé
wewnetrzne rat

Departament Przekazywanie informacji

dotymzxch




Zarzadzenia
RPO

1.Referat
Finanséw
Monitorowania
RPOWP

2. Referat
Kontroli
RPOWP

3. Referat
Pomocy
Technicznej,
Informacji i
Promociji
RPOWP

5. Referat
Programowania
I Koordynacji
RPOWP

6. Pozostate
Referaty
wdrozeniowe
DZRPO

:

realizacji projektéw z poszczegolnych Dzig|

tf m.in. anekséw do umow dofinansowa
projektow, aktualnych harmonogram
rzeczowo finansowych, rozwaanych
umowach itp.

Przekazywanie informacji do sprawoxg
okresowych z realizacji Dziala sprawozda z
udzielonej pomocy publiczne
przeprowadzonych kontroli lub audytow itp.

Informowanie o stanie realizacji projektow
obstugiwanych dziataniach, informowanie
rozwigzaniu umowy z beneficjentem dziatar
Realizacja zalegepokontrolnych

Organizowanie szkote materiatow
promocyjnych, posiedde Komisji Oceny
Projektéw itp. Skiladanie zapotrzebowania
materiaty biurowe, spez elektroniczny itp.

Wspotdziatanie w celu sprawnego wilaia
dziataa wspieragcych rozwoj
przedsgbiorczasici w ramach RPOWP

Wspotpraca w celu efektywnego realizowa
powierzonych zada

&
nia
AW

a

)j,

¥ miesic
0}
ia.

na

nia

10.2 Kontakty
zewnrgtrzne

Nazwa jednostki

Cel kontaktu

Czestotliwosé

Stanowisko

1. Podlaski Przekazywanie informacji dotygzych

Urzad realizacji projektéw w Dziataniu 3.4 ZPORR {j

Wojewddzki |m.in. anekséw do uméw dofinansowania
projektow, aktualnych harmonogramow
rzeczowo finansowych, rozgaanych
umowach itp.

2. Ministerstwo

Rozwoju Udziat w  spotkaniach i szkoleniach

Regionalnego

3. Beneficjenci

prowadzonych przez ministerstwo

Obstuga projektu




Wiedza i umiejetnosci

Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

Wyksztalcenie wyisze - preferowane wyksztalcenie ekonomiczne, prawnidmé

administracyjne

12.Szczegblne

Preferowane jest posiadanie wiedzy z zakresu ptakvgotwierdzonej stosowny

(w jakim zakresie?

kwalifikacje, dokumentem.
dodatkowe Dobrze widziane jest réwniepotwierdzenie stosownym dokumentem posiad
uprawnienia wiedzy z zakresu:
zawodowe * analizy finansowej przedgiorstw
» prawa zaméwie publicznych
* rachunkowéci
13.Przeszkolenie |Nie dotyczy

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

obstuga komputera oraz programéw edycji tekstkusay kalkulacyjnych
obstuga urzdzen biurowych

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

Preferowane jest posiadaniesd@adczenia w pracy z projektami finansowanyn
Funduszy Strukturalnych oraz min. rocznyzgteacy w administracji publiczne;.

m

iz

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

Obowigzkowasé¢
umietnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole
umiejgtnos¢ komunikacji interpersonalnej

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura






