Zatl.1.2 Opisy stanowisk pracy zaangaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatég(Stanowisko ds. dokonywania ptatieq weryfikacji i
kontroli dokumentéw finansowych funduszy UE w zakeeRPOWP)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU
1. Data 01.07.2008
sporzadzenia
opisu
Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego

Departament/referat | Departament Finanséw/ Referat Rozlitz&siegowasci Funduszy Unii Europejskiej

Stanowisko dokonywania platniei, weryfikacji i kontroli dokumentéw

do spraw

funduszy UE w zakresie RPOWP

finansowyq

2. Zalezno§é Kierownik Referatu Rozliczei Ksiggowasci Funduszy Unii Europejskiej

stuzbowa

- nazwa stanowiska
bezpdredniego

przetaonego




3. Miejsce
stanowiska
w strukturze
org ani zacyjnej Zastpca Dyrektora Departamentu
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

Kierownik Referatu Rozlicze
i Ksiggowasci Funduszy
Unii Europejskiej

Stanowisko ds. dokonywania ptatnéci, weryfikacji i kontroli
dokumentéw finansowych funduszy UE w zakresie RPOWP

1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej -_dotyczy stanowiskredniego szczeb
zarzdzania oraz koordynggych i samodzielnych

W sposéb zwrly naley Nie dotyczy
przedstawt uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe os6b
podlegajcych danej
osobie bezpwednio oraz
liczbe oséb, jaly kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtych
0so6b,

. okrgili¢ uprawnienia do
dysponowanid@rodkami
finansowymi (butkty,
programy, projekty)
Uwagal!! Planowanie
budretu nie stanowi

odpowiedzialngci
finansowe.

5. Cel istnienia Obstuga finansowa w zakresie RPOWP

stanowiska

Prosz w zwizly spos6b
okresli¢ ogolny cel
istnienia stanowiska, tzn.
gtéwry przyczya
stworzenia stanowiska.




6. Gtdbwne obowjzki (zakres czynndci)
Prosz wymien¢ gtdwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowé je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbltong czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W miae maliwosci prosz poda’

odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczego6inych zada

6.1 Obowhzki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
merytoryczne % czasu
1. Przygotowywanie dokumentacji kgiowe] niezlgdnej do
zlozenia wnioskéw o refundagj wydatkbw w ramach 100%
RPOWP
2. Sporazdzanie kart weryfikacji oraz innej wymaganej
dokumentacji péwiadczajcej dokonanie kontroli zledg
ptatndci,
3. Przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkoyvej
dokumentéw  finansowo-kgjowych  zwihzanych  Z
wykonywaniem zadaw zakresie RPOWP,
4. Przygotowywanie przelewdow bankowych przestrzaggaj
terminéw ptatnéci,
5. Przekazywanie srodkow piengznych na rzecr
projektodawcow i jednostek zgodnie z dyspoazycj
6. Przekazywanie dokumentéw wlasnych i obcych | do
zatwierdzania osobom uprawionym,
7. Przestrzeganie obogzujacych zasad Instrukcji
Wykonawczych Instytucji Zanglzapcej
RPOWP
8. Wspotpraca z bankami prowagymi rachunki bankowe
zZwigzane z realizagjRPOWP
9. Przygotowywanie dyspozycji w sprawie lokat termiryaiv
czasowo wolnyclrodkéw piengznych
10. Prowadzenie obstugi finansowej eHnych rachunkow
bankowych dla poszczegélnych dziatgrojektow,
11. Wspélpraca z Departamentem Zgizania Regionalnym
Programem Operacyjnym w zakresie odzyskiwania kwot
nienalenie wyptaconych
6.2 Obowhzki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
organizacyjno- % czasu
administracyjne 1. Nalezyte przechowywanie zabezpieczanie przed kradzie
zaginkciem i zniszczeniem dowoddéw kgowych kedacych
przedmiotem zakresu czyniud oraz innych dokumentéw
przekazanych przez przetmych
2. Archiwizacja dokumentéw i dowodéw finansowo | —
ksiggowych
6.3 Obowhzki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
finansowe % czasu
1. Przestrzeganie zasad rozliazg@enkznych




6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
personelem % czasu
Nie dotyczy
6.5 Inne obowazki Rodzaj czynndci Czgstotliwos¢ | Przyblizony
% czasu
State pogibianie wiedzy i podnoszenie kwalifikagji
zawodowych
Przestrzeganie  dyscypliny pracy oraz  przepisOw
o ochronie danych osobowych,
Wykonywanie innych czynrsgi w trakcie zasjpowania
innych oso6b
7. Zakres Sumienne, doktadne i terminowe  wykonywanie powiaynh  zada,

odpowiedzialngci
Poza zakresem
odpowiedzialngci
kierowniczej lub
finansowej proszokrelié,
czy osoba na danym
stanowisku ponosi
wylgczy
odpowiedzialné za jalgs
dziedzir merytorycza lub
w jakiej czsci odpowiada
za realizac} zadai z danej
dziedziny.

a w szczeglln@i wiasciwa i terminowa weryfikacja formalno — rachunkowzéece
ptatndgsci w ramach RPOWP,

Bezwzgkdne  stosowanie  przepisbw 0  zachowaniu
i ochronie danych osobowych oraz innych przepistawpych

tajemnicy zbeluej

8. Inicjatywa i

samodzielndgé
Prosz poda’, czy i w
jakim stopniu osoba na
danym stanowisku
wykazuje samodzielgd
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub wyborze
postpowania w konkretne
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziafa
(jakich) ?

i

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w @pasapewniajcy prawidtowg i
terminowy realizacg zadah,

Inicjatywa i samodzielni& w zbieraniu niezédnych danych w trakcie weryfikacji zlet
ptatndici oraz przygotowywaniu dokumentacji &gowej niezlednej do ztgenia wnioskéw
o refundagj w zakresie PT RPOWP

11°




9. Zlozonosé i Na danym stanowisku realizowangzadania rénorodne i o rénej skali zt@onasci.
kreatywnosé Pracownik na danym stanowisku wykonuje pozornie ap@d 0 charakterze jednolityr
P y\év, ale w rzeczywist&ci o r&znorodnej ztaondsci, problematyce.

d ;?Eﬁps(zafévsizsiga Os_oba na_dgnym stanowisku ma styéZno problemami na styku dziataléw merytorycznej ora
realizowane & zadania dZ|aI§1Ino’;C| finansowe;. . o _ . .
wylqcznie o charakterze | Prawidiowe wykonywanie obowzkéw na danym stanowisku wymaga od pracownika znajoi
jednolitym, ladz sprawy | catego systemu wdtania RPOWP, zaréwno w kwestii merytorycznej, jak ¢zsci finansowej, 3
roznorodne i o rénej skali | takze wnikliwosci i umiejgtnosci zaradzania informagj .

ztazonasci, wymagagce
szerokiej analizy.

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

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

10.1 Kontakty Wyadziat / Biuro Cel kontaktu Czestotliwosé

wewngtrzne Stanowisko

— Kierownik Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw Codziennie
referatu/ Z-ca
Dyrektora,
Dyrektor
Departamentu
Finanséw,
Gltéwny
Ksiggowy,
Skarbnik
Wojewddztwa

- Referat W miar
Finansowo - Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw potrzeb

Ksiegowy
— Departamentu . . .
Zarzdzania RPQ Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw W  miar

Uzyskanie informacji o projektach potrzeb

— Pozostate _ _ _
Departamenty | Biezacy kontakt w zakresie prowadzonych spraw W miar

merytoryczne potrzeb

10.2 Kontakty Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé
Stanowisko

=]



szczegolne
umiejetnosci

z Unia Europejsk, a w szczegolrii@i programow operacyjnych w ramach Narodow

zewnretrzne Beneficjenci Wyjasnianie spraw zwizanych z przekazywaniem/zwrotem |W  miarg
srodkéw w zakresie RPOWP potrzeb

Ministerstwo Wyjasnianie watpliwosci dot. spraw finansowych W miare
Rozwoju w zakresie RPOWP potrzeb
Regionalnego
Bank Wspétpraca w zakresie obstugi rachunkéw bankowych W miare
prowadacy potrzeb
rachunki
bankowe dlg
zada
zwigzanych
z RPOWP

[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom Niezkedne: wyksztalceniérednie o profilu ekonomicznym

wyksztatcenia Pazadane: wyksztatcenie wvigze: ekonomiczne, prawnicze, administracja

(kierunek, specjalizacja)

12.Szczegoblne Umiejetnos¢ obstugi komputera.

kwalifikacje Obstuga urzdzea biurowych

dodatk ' Znajomac¢ jezyka angielskiego

oda owe Obstuga komputera (Word, Excel)

uprawnienia

zawodowe

13.Przeszkolenie

(w jakim zakresie?

14. Wymagane Znajoma¢  zagadnié@  rachunkowéci  budzetowej] oraz  zagadnie zwiazanych

Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013

yct

15. Wymagane
doswiadczenie
zawodowe i sta

pracy zapewniagcy

kompetentne
dziatanie na tym
stanowisku




16. Inne wymagania
(predyspozycje psychofizycziie; Umiejgtnosé pracy w zespole,
cechy osobowe,, inne - Umiejetnoé¢ analitycznego mienia,
:tn; :]efvtvri];iﬁgprzydatne na tym _ Obowizkowas¢ i doktadndc¢,

- Umiejetno$¢ stosowania obowkujacych przepiséw prawa
— Woysoka kultura osobista

Opis sporgdzit: e,

Opis zatwierdzit:
podpis dyrektora departamentu / biura




