Zal.l.1.2 Opisy stanowisk pracy zaangavanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Kierownik Referatu Wdrzania Dziatda RPOWP
Wspierajcych Rozwdj Turystyki i Kultury)

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data
sporzadzenia
opisu

Urzad

Departament/referat

Stanowisko
do spraw

2. Zaleznosé

stuzbowa

- hazwa stanowiska
bezpgredniego
Przela’onego

3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskazéd na
schemacie graficznym)
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DEPARTAMENT ZARZADZANIA REGIONALNYM PROGRAMEM

OPERACYJINYM
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KULTURY

Kierownik Referatu Wdrzania Dziala RPOWP Wspieragych Rozwoj
Turystyki i Kultury

Zasgpca Dyrektora Departamentu Zagizania Regionalnym Programem
Operacyjnym

Dyrektor
Departamentu Zasgizania
Regionalnym Programem Operacyjnym

Z-ca Dyrektora
Departamentu Zasglzania
Regionalnym Programem

Operacyjnym
|

!

Kierownik
Referatu Wdraania Dziata
RPOWP Wspieragych Rozwdj
Turystyki i Kultury

Wieloosobowe Stanowisko ds.

Widrazania Dziata RPOWP w

zakresie Wspierania Rozwoju
Turystyki i Kultury




1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

4. Zakres odpowiedzialnéci kierowniczej i finansowej - dotyczy stanowiskredniego szczebla zadzania
oraz koordynujcych i samodzielnych

W sposob zwily naley
przedstawd uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

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

- wyszczegoldi
wyksztatcenie podlegtych
0s6b,

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

5. Cel istnienia

stanowiska

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

» Kierowanie dziatalnécia Referatu oraz pragodlegh pracownikéw
posiadajcych wyzsze wyksztalcenie.

* Organizowanie i koordynowanie procesu w@naa dziata RPOWP
Wspierajcych Rozwdj Turystyki i Kultury.

* Inicjowanie nagrod i awansow dla pracownikow retiera

* Udzielanie instruktazu w zakresie zadanalezacych do zajmowanego stanowiska.

Nadzor i koordynacja nad prawidtowym i Wawym wdrazaniem Dziald Wspierajcych
Rozwdj Turystyki i Kultury w ramach RPOWP.




6. Gtdbwne obowijzki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbltong czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydZié co miesic). W miag mcliwosci prosz poda
odsetek czasu pwiecany na realizagj poszczego6inych zada

6.1 Obowhzki
merytoryczne

6.2 Obowhzki
organizacyjno-
administracyjne

6.3 Obowpzki
finansowe

6.4 Zarzadzanie
personelem

Rodzaj czynndci

Czestotliwosé

Przyblizony % czas

Nadzér i koordynacja procesem:

Przeprowadzanie naboru projektow
Ocena formalna i merytoryczmwnioskéw

Prace zwizane z podjciem decyzji w sprawie wybornu
projektow do dofinansowania

Przygotowanie umow o dofinansowanie projektow

Monitoring realizacji projektdw i rozliczenie finaawe
projektow

Przygotowywanie sprawozfla o udzielonej pomocy
publicznej

Codziennie

Rodzaj czynndci Czestotliwosé

Przyblizony %
czasu

Nadzor i koordynacja procesem:

Prowadzenie rejestru wnioskow i uméw

Organizowanie procesu oceny merytorycznej wnioskéw

Ogtaszanie decyzji Zagdu w sprawie wyboru projektéw do

dofinansowania

Informowanie Beneficjentdw o przyznanym dofinansoiva

Codziennie

Rejestrowanie i przechowywanie prawnych zabezpiecze

realizacji umowy o dofinansowanie projektu
Obstuga KSI (SIMIK 07-13)

Prowadzenie spraw zgodnie z rozpmizeniem Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie inktju
kancelaryjnej dla organéw samadz wojewddztwa (Dz.U|.
Nr 160, poz.1073 z @gd. zm.)

Archiwizacja dokumentow

Obstuga systemu ,Flower Wd”

Rodzaj czynndci Czgstotliwosé

Przyblizony %
czasu

Nie dotyczy

Rodzaj czynndci

Czestotliwo
§¢

Przyblizony %
czasu




6.5 Inne obowazki

7. Zakres

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

» Nadzér i koordynacja nad prawidtowym i \awym | Codziennie
wdrazaniem Dziata Wspierajcych Rozwdj Turystyki
Kultury w ramach RPOWP.

* Whasciwy  podziat obowizkow na
stanowiska pracownicze

» Dbatci¢ nad podnoszeniem kwalifikacji i
pracownikéw (kursy, szkolenia).

poszczegoine

wiedzy

Rodzaj czynndci Czestotliwo

SC

Przyblizony %
czasu

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

Udziat w szkoleniach, doskonalenie wtasnych kwiedidiji
droga samoksztatcenia

Wiasciwa organizagj pracy na zajmowanym stanowisk
Przestrzeganie przepiséw i zasad BHP
Przestrzeganie wewtrznych przepisbw prawa, |a
zwlaszcza regulaminu organizacyjnego i regulamiacy
Przestrzeganie art. 229 8§ 1-3 kodeksu pracy i
rozporadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z
dnia 30 maja 1996r. w sprawie przestrzegania fbpda
lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej ek
zdrowotnej nad pracownikami oraz orzetZekarskic
wydanych do celéw przewidzianych w kodeksie pracy
(Dz.U. Nr. 69, poz. 332 z @0 Zm) w zakresi
poddawania si wsktpnym, okresowym i kontrolny
badaniom lekarskim

» Wykonywanie innych poledestuzbowych

Nie dotyczy.




8. Inicjatywa i e Zdolncd¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania infarjinaformutowania
samodzieln@é wnioskéw i prowadzenia rozazan w celu wykonywania zleconego zadania.

Prosz poda’, czy i w * Umiejetnosé¢ i wola poszukiwania obszarow wymag@ajch zmian i informowania o nich.
jakim stopniu osoba na | « MOwienie otwarcie o problemach, badaaiédet ich pochodzenia.

danym stanowisku
wykazuje samodzielgd
przy realizacji zada, np.
zbieraniu danych,
decydowaniu o sposobie
ich zbierania lub wyborze
postpowania w konkretnej
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziafa

(jakich) ?

9. ZJrOZOHCB’C’I Na danym stanowisku realizowang sprawy ragnorodne i o rénorodnej skali ztéondsci,
kreatywnos¢ wymagajce szerokiej analizy. Polegajna uczestnictwie w procesie naboru projektow,
Prosz poda’, czy na ocenianiu ich pod wzgtlem formalnym, merytorycznym oraz organizowaniucpsu oceny

danym stanowisku . . p . ; . . . p .
realizowane g zadania merytorycznej wnioskow. Przygotowywanie umoéw o dafisowanie projektow, prowadzenie

wylgcznie o charakterze | Di€zacego monitoringu projektéw oraz rozlicznie finangoprojektow.

jednolitym, lad? sprawy Kwestie problematyczne rozyaywane § zgodnie z przepisami prawa, oba@wuujacymi
réznorodne i o rénej skali | procedurami oraz na podstawie wtasnej wiedzysidadczenia.

ztazonasci, wymagagce
szerokiej analizy.

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




10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwasé kontaktow, jakiegniezlzdne do wykonywania zadaobowizkéw na danym stanowisku pracy.

10.1 Kontakty
wewnetrzne

10.2 Kontakty
zewrgtrzne

Departament/ Cel kontaktu Czestotliwosé

Biuro/referat

Stanowisko

- kontakty z Biezace zadania i wykonywanie dziatania. Codziennie

Dyrektorem

Departamentu/Z-ca

Dyrektora

Departamentu

- kontakty z

pracownikami

Referatu

Programowania i

Koordynacji

RPOWP, Referat

Finansow i Wyjasnianie ré&nic interpretacyjnych, zapewnieni®/ zaleznosci od

Monitorowania koordynacji i spéjnéci wdrazania programu potrzeb

RPOWP , Referaty

Pomocy

technicznej, Sprawy administracyjne W zaleznosci od

Informaciji i potrzeb

Promocji RPOWP

oraz z innymi nie | Biezaca wspotpraca w zwiku z realizag projektow wi W zaleznosci od

wymienionymi ramach RPOWP. Konsultacja, wymiana, aktualizgofrzeb

referatami danych

departamentu.

- Inne Biezaca wspodtpraca w zwiku z realizagj projektéow w| W zaleznosci od

Departamenty ramach RPOWP. Konsultacja, wymiana, aktualizgofrzeb

urzedu, danych

Nazwa jednostki Cel kontaktu Czestotliwosé

Stanowisko

- Kontakty z Informacyjny kontakt z potencjalnymi wnioskodawcan¥ zalencéci od

potencjalnymi beneficientem w zakresie oklenym procedug|potrzeb [

wnioskodawcami | wdrazania i obstugi projektéw w ramach RPOWP wynikajacych

Beneficjentami procedur

projektéw w

ramach turystyki |

kultury.

- Podlaski Urzd | Wyjasnianie r&nic interpretacyjnych, konsultacje W zaleznosci od

Wojewodzki potrzeb

- MRR Wyjasnianie r&nic interpretacyjnych, konsultagj$V zaleznosci od
wytycznych, wymiana i aktualizacja danych, analiatrzeb
sposobu realizacji zada

Inne instytucije

administraciji Wyjasnianie r@nic interpretacyjnych, konsultagj#v zaleznosci od

rzadowej oraz wytycznych, wymiana i aktualizacja danych, analizatrzeb

organizacje
pozaradowe

sposobu realizacji zada




[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztatcenia
(kierunek, specjalizacja)

* Wyksztatcenie wysze
* Preferowane ekonomiczne, prawnicze, finansowe

12.Szczegolne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

 Pazadana znajon&& przepisOw prawa unijnego potwierdzona stosow
dokumentem

* Bardzo dobra znajondé obstugi komputera i pakietu OFFICE, oraz inn
urzadzen biurowych

13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?)

Nie dotyczy

nym

ych

14. Wymagane
szczegolne

umiejetnosci

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

stanowisku

Preferowany trzyletni stgpracy w administracji publicznej.

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

Organizowanie i nadzorowanie pracy w zespole, poaye podejcie do beneficjenta
fastawienie na wlasny rozwoj, podnoszenie kwalifikaawodowych, sumienié,
umiegtnos¢ analitycznego mgfenia, obowazkowas¢, dokladnd¢, bezstronng,
poczucie odpowiedzialdoi za wykonywane zadania, dbanie o image instytu
tworzenie przyjaznej atmosfery w pracy.

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



