Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaangaanych w proces weryfikacji dokumentoéw finansowych
i dokonywanie pfatni (Stanowisko ds. Wdfania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwdj

Spoteczéstwa

Informacyjnego,

Infrastruktury ~ Spotecznej i h@my Srodowiska

(Podinspektor/Inspektor))

OPIS STANOWISKA PRACY

|. Informacja o stanowisku

1. Data
sporzadzenia
opisu

04.09.2008r.

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Podlaskiego
DEPARTAMENT ZARZADZANIA REGIONALNYM PROGRAMEM OPERACYJNYM
Departament/referat | REFERAT WDRAZANIA DZIALAN RPOWP WSPIERAYCYCH ROZWOJ SPOLECZRSTWA
INFORMACYJNEGQ INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ | OCHRON$RODOWISKA
Stanowisko Stanowisko ds. Wdekania Dziatda RPOWP Wspieratych Rozwdéj Spoteczstwa
do spraw Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej [ Ochrony Srodowiska
(Podinspektor/Inspektor)
2. Zaleznosé Kierownik Referatu Wdrzania Dziata RPOWP Wspieragych Rozwdj Spoteczstwa
stuzbowa Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i Ochr@rpdowiska
- nazwa stanowiska
bezpdgredniego

przelaonego




3. Miejsce

: Dyrektor
stanowiska Departamentu Zagglzania
w strukturze Regionalnym Programem Operacyjnym
organizacyjnej

departamentu /

biura/referatu
(prosz wskazd na
schemacie graficznym) Z-ca Dyrektora
Departamentu Zasgzania
Regionalnym Programem
Operacyjnym

l

Kierownik
Referatu Wdrzania Dziatda RPOWP
Wspierajicych Rozwéj Spotecistwa
Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i
OchronySrodowiska

Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdamia Dziata

RPOWP Wspieragych Rozwdj Spotecistwa

Informacyjnego, Infrastruktury Spotecznej i
OchronySrodowiska

I, ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialndci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczebla
zarzmdzania oraz koordynggych i samodzielnych

W sposob zwrly naley | Nie dotyczy
przedstawdt uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczhe os6b
podlegagcych danej
osobie bezpwednio oraz
liczhe 0séb, jaly kieruje
pasrednio.

- wyszczegoldi
wyksztatcenie podlegtych
0s0b,

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




5. Cel istnienia

stanowiska

Prosz w zwezly sposob
okresli¢ ogolny cel
istnienia stanowiska, tzn.
gtéwry przyczya
stworzenia stanowiska.

Efektywne i skuteczne wdrania dziatda RPOWP wspieragych rozwoj spoteczsstwa
informacyjnego, infrastruktury spotecznej i ochréngdowiska

6. Gtdbwne obowizki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtdwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Pgosszeregowa je wedlug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz poddch zbliorng czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzi€ co miesic). W miae mcliwosci prosz
poda’ odsetek czasu pwmiecany na realizag poszczeg6inych zadla

6.1 Obowhzki
merytoryczne

6.2 Obowhzki
organizacyjno-
administracyjne

Rodzaj czynndgci Czestotliwosé | Przyblizony % czas

- Przeprowadzanie naboru projektow Codziennie

- Ocena formalna i merytoryczna wnioskow

D

- Prace zwjzane z podjciem decyzji w sprawi
wyboru projektéw do dofinansowania

« Przygotowywanie umow dofinansowania
projektow
« Monitoring realizacji projektéw i rozliczan|e
finansowe
Rodzaj czynndci Czestotliwosé Przyblizony %

czasu

Codziennie

- Prowadzenie rejestru wnioskéw i umow

- Organizowanie procesu oceny merytorycznej
wnioskow
« Ogtaszanie decyzji Zagdu w sprawie wyboru
projektéw do dofinansowania

- Informowanie Beneficjentbw 0 przyznanym
dofinansowaniu

- Rejestrowanie i przechowywanie prawnych
zabezpiecze realizacji umowy o dofinansowarnie
projektu

. Obstuga KSI (SIMIK 07-13)

- Prowadzenie spraw zgodnie z rozpgizeniem
Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r. |w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organpw
samoradu wojewodztwa (Dz.U. Nr 160, poz.10/73
z p&n. zm.)

- Archiwizacja dokumentow

- Obstuga systemu “Flower Ugd”




6.3 Obowhzki
finansowe

6.4 Zarzadzanie
personelem

6.5 Inne obowgzki

7. Zakres

odpowiedzialnaci
Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej proszokrelié,
czy osoba na danym

Rodzaj czynnaci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

Nie dotyczy

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

Nie dotyczy

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

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

Udziatl w szkoleniach, doskonalenie wiasn
kwalifikacji droga samoksztatcenia

Odpowiedzialné¢ za  sprawa  realizacg
powierzonych zada wilasciwe 1 terminowe
zgodne z przepisami zatatwianie spraw

Wiasciwa organizacja pracy ha zajmowan
stanowisku

Przestrzeganie przepiséw i zasad B.H.P.

Przestrzeganie wewtrznych przepisov
prawnych, zwilaszcza regulaminu organizacyjn
urzedu i regulaminu pracy

Przestrzeganie art. 299 8§ 1-3 kodeksu pra
rozporadzenia Ministra Zdrowia i Opiel
Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w spra
przeprowadzania baflalekarskich pracownikow
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej n
pracownikami oraz orzecae lekarskich

wydawanych do celéw przewidzianych w kodek

pracy (Dz.U. Nr 69, poz. 332 z fd zm), w
zakresie poddawaniag¢siwsipnym okresowym
kontrolnym badaniom lekarskim

Wykonywanie innych polegestuzbowych

VCodziennie
ych

ych

ym

<

ego

Cy i
g
wie

ad

sie

Nie dotyczy




stanowisku ponosi
wylgczry
odpowiedzialné za jalgs
dziedzi merytoryczn
lub w jakiej czsci
odpowiada za realizagj
zadai z danej dziedziny.

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
dziatai (jakich) ?

Wykonywanie obowizkéw stzbowych zgodnie z procedurami dotgcymi wdraania i
obstugi projektéw wspieragych rozwoj spoteczsstwa informacyjnego, infrastruktu
spotecznej i ochronysrodowiska. Przestrzeganie przepisow wskazanych wach
prawnych, rozporgzeniach, wytycznych organow Unii Europejskiej, gatzzegani
przepisow krajowych, w tym wytycznych Instytucji Zarzadzapcej. Kwestig
problematyczne rozwrywane zgodnie z przepisami prawa, olxanjacymi
procedurami, a tale na podstawie wtasnej wiedzy issadczenia.

TR

9. Ztozonosé i
kreatywnos¢

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

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

Realizacja spraw #morodnych i o rénej skali zigonacsci z uwagi na konieczr$é
indywidualnego podégia do kadego projektu. Ze wzgtlu na wieloaspektovgé spraw
bedacych przedmiotem dziataldoi referatu: organizacja procesu naboru projektimv
ocena pod wzgblem merytorycznym, przygotowywanie umoéw dofinansoa
projektéw, monitoring i rozliczanie inwestycji, wyagana jest szeroka wiedza
umiegtnos¢ analizy dokumentacji  finansowej, prawnej, techng oraz wiedz
merytoryczna w zakresie procedur wagraia projektow w ramach RPOWP.

10. Kontakty i reprezentacja

Prosz okresli¢ cel i czstotli

was¢ kontaktow, jakiegniezkedne do wykonywania zadaobowizkéw na danym stanowisku pracy.

10.1 Kontakty
wewnetrzne

Departament/ / Cel kontaktu Czestotliwos¢
Biuro/referat

Stanowisko

Bezpdaredni Realizacja zada wynikajacych z zajmowanegd\a biezaco
przetazony i|stanowiska i wykonywanie innych poléde

Dyrekcja stuzbowych.

Departamentu

Referat Wyjasnianie ré&nic interpretacyjnych, zapewnieni&/ zaleznosci
Programowania |ikoordynaciji i spojnéci wdrazania programu. od potrzeb
Koordynacji Przekazywanie sprawozgla wnioskow, raportéwzgodnie Z
RPOWP zgodnie z InstrukajWykonawca. procedus




10.2 Kontakty
zewrgtrzne

11.Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

12.Szczegdblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

Inne ReferatyKonsultacje, wymiana, aktualizacja danych W  zadgci
Departamentu od potrzeb
Inne Konsultacje, wymiana, aktualizacja danych W  zadgci
Departamenty od potrzeb
Urzedu

Nazwa jednostki

Cel kontaktu

Czestotliwosé

Stanowisko

Potencjalni Informacyjny kontakt z potencjalnyrmW  zaleznosci
wnioskodawcy |wnioskodawcami 1 kontakt z beneficjentami |@d potrzeb
Beneficjenci zakresie okrdonym proceduy wdrazania projektdowwynikajaca z
projektéw wspierajcych rozwaoj spoteczsstwa informacyjnega procedury
dotyczcych infrastruktury spotecznej i ochronyrodowiska w

rozwoju ramach RPOWP.

spoteczéstwa

informacyjnego,

infrastruktury

spotecznej

ochrony

srodowiska.

Podlaski Urad|Wyjasnianie r&nic interpretacyjnych, konsultacj@  zaleznosci
Wojewddzki wymiana i aktualizacja danych od potrzeb
Ministerstwo Wyjasnianie r&nic interpretacyjnych, konsultagjéV zaleznosci
Rozwoju wytycznych, wymiana i aktualizacja danych, analiz@ potrzeb
Regionalnego |sposobu realizacji zafla

Inne instytucje Wyjasnianie r&nic interpretacyjnych, konsultag@/ zaleznosci
administracji wytycznych, wymiana i aktualizacja danych od potrzeb
rzadowe;j

Organizacje Wyjasnianie ré&nic interpretacyjnych, konsultagjéV zaleznosci
pozaradowe wytycznych, wymiana i aktualizacja danych od potrzeb

Wiedza | umiejetnosci

Wyksztatcenie wysze
Preferowane wyksztatcenie prawnicze, ekonomicaahiczne

strukturalnych

potwierdzona stosownym dokumentem

Pazadana znajom& przepiséw prawa unijnego i krajowego w zakresiadfiszy




13.Przeszkolenie Nie dotyczy
(w jakim zakresie?)

14. Wymagane Znajoma¢ obstugi komputera i pakietu Office oraz adzen biurowych
szczegOlne
umiejetnosci

15. Wymagane Preferowany minimum roczny st@racy w administracji
doswiadczenie
zawodowe i sta
pracy zapewniagcy
kompetentne
dziatanie na tym
stanowisku

16.Inne wymagania |Umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatyw§tp sumienné¢, obowhzkowasé,
(Pre:yspof)ycie psychofizyczhgzybkd¢ uczenia si, umiegtnos¢ analitycznego mgfenia, dyspozycyjné,
cecny osobowe,, Inne . e .
Umiegtnasci przydatne na tym) POdN0szenie kwalifikacji
stanowisku)

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura




