Zatl.1.2 Opisy stanowisk pracy zaangaanych w proces weryfikacji dokumentow
finansowych i dokonywanie ptatéa (Zastpca Dyrektora Departamentu )

OPIS STANOWISKA PRACY

. INFORMACJA O STANOWISKU

1. Data
sporzadzenia
opisu

01.07.2008

Urzad Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podlaskiego
Departament/referat | Departament Finanséw/ Referat Rozlitz&siegowasci Funduszy Unii Europejskiej
Stanowisko Zastpca Dyrektora Departamentu
do spraw
2. Zaleznosé Dyrektor Departamentu Finansow
stuzbowa
- hazwa stanowiska
bezpgredniego

przelaionego




3. Miejsce
stanowiska

w strukturze
organizacyjnej
departamentu /

biura/referatu
(prosz wskaza na
schemacie graficznym)

Dyrektor
Departamentu

Zastepca Dyrektora

Gltéwny Ksiegowy Referat Budetu

Referat Rozlicze i
Ksiegowasci
Funduszy Unii
Europejskiej

Referat Finansowo-
Ksiegowy

1. ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

W sposéb zwrty naley
przedstawt uprawnienia
kierownicze osoby
zajmujcej opisywane
stanowisko, w tym:

- poda’ liczbe os6b
podlegajcych danej
osobie bezpwednio oraz
liczbe 0séb, jak kieruje
pasrednio.

- wyszczegOldi
wyksztatcenie podlegtych
0s6b,

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

odpowiedzialngci
finansowe,.

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

Osoba na tym stanowisku nadzoruje bdppdnio pra¢ kierownika referatu oraz pra
pracownikéw Referatu Rozlicae Ksiegowasci Funduszy Unii Europejskiej.

Zastpca dyrektora zatwierdza weryfikacj formalns - rachunkow zlece
ptatnaci/dyspozycji
i RPOWP. .

przekazania $rodkbw na rzecz  Beneficjentow  POK




a

-

5. Cel istnienia Nadzér nad Referatem Rozligzé Ksiegowasci Funduszy Unii Europejskiej oraz koordynagc
stanowiska systemu zarglzania ryzykigem w UMWP_. N o o _
Prosz w zwizly sposéb Osoba na Qanym stanowisku akceptuje wyr_1_|k| werygfikevnioskéw, podpisuje korespondeaci
okresli¢ ogélny cel wewrgtrzmg i zewrgtrzng z zakresu kompetencji Referatu.
istnienia stanowiska, tzn.

gtéwry przyczya
stworzenia stanowiska.

6. Gtdbwne obowiazki (zakres czynndci)
Prosz wymiené gtéwne obowizki wykonywane na stanowisku pracy. Peosszeregowa je wedtug wanasci (zaczynajc od
najistotniejszych) oraz podach zbléory czstotliwasé realizacji (codziennie / co tydzi¢ co miesic). W miag maliwosci prosz poda’
odsetek czasu peiecany na realizagj poszczegdinych zadla




6.1 Obowhzki
merytoryczne

Nadzor

i Ksiegowasci Unii Europejskiej, a w szczegOlém w zakresie:

1. Realizacji zad& =z zakresu gospodarki finansov
i rachunkowdci Urzedu w zakresie funduszy strukturalny
zgodnie z obowiizujacymi przepisami i zasadami,

2. Prowadzenia wyodbnionej ewidencji kgigowej w zakresie
przedsgwzie¢ finansowanych zérodkow UE

3. Prowadzenia wydzielonych rachunkéw bankowych
potrzeby realizacji zadawspotfinansowanych zérodkow
UE, w tym projektow wiasnych oraz PT PROW,

4. Wspotpracy z bankami obstugaymi rachunki fundusz
UE,

5. Organizowania wikciwego obiegu dokumentéw finansow
ksicgowych w zakresie funduszy,

6. Przygotowywania sprawozfla wynikajacych
z rozporadzenia MF o sprawozdawcam budzetowe] w,
czesci dotyczcej funduszy UE,

7. Sporadzania  okresowych analiz i Sprawozq
z wykonania planu finansowego w zakresiesrodkow
pochodzacych z UE,

w tym w zakresidPOKL:

8. Prowadzenia wyodbnionej ewidencji kgigowej w zakresie
przedsgwzie¢ finansowanych zé&rodkéw POKL,

9. Prowadzenia wydzielonych rachunkéw bankowych
potrzeby realizacji zadawspoifinansowanych zérodkéw
POKL,

10. Weryfikacji pod wzgédem formalno-rachunkowym zlet
ptatnaici dla Beneficjentow POKL

11. Przygotowywania dokumentacji nieginej do zigenia
wnioskow o ptatné& w ramach PT POKL

12. Sporadzania  okresowych analiz i Sprawozq
z wykonania planu finansowego w zakresie POKL,

13. Przekazywania informacji Departamentowi Europej3&i
Funduszu Spotecznego o dokonanych piatiaeh na rzec
Beneficjentbw oraz  raportowanie 0  zaistnialy
nieprawidtowdciach

14. Udzial w tworzeniu Instrukcji Wykonawczych Instyju
Pdsrednicacej POKL

w tym w zakresiRPOWP:

15. Prowadzenia wyod@bnionej ewidencji ksigowej w zakresig
przedsgwzie¢ finansowanych zérodkow RPOWP

16. Prowadzenia wydzielonych rachunkéw bankowych
potrzeby realizacji zadawspotfinansowanych zérodkéw
RPOWP,

17. Weryfikacji pod wzgédem formalno — rachunkowy
dyspozycji przekazaniaodkéw Beneficjentom RPOWP,

18. Przygotowywania dokumentacji niezinej do zigenia
wnioskow o ptatné¢ w ramach PT RPOWP

19. Przekazywania informacji Departamentowi Zgalzania
Regionalnym Programem Operacyjnym o dokonar
pfatndgiciach na rzecz Beneficjentbw oraz raportows
0 zaistniatych nieprawidtowégiach

20. Udzial w tworzeniu Instrukcji Wykonawczych Instyjug
Zarzmdzapcej RPOWP,

a ponadto:

21. Koordynacja systemu Zaidzania ryzykiem

Rodzaj czynndci
merytoryczny nad  prac Referatu  Rozlicze

w UMWP,

na

a

na

1%

a

D
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Przyblizony
% czasu
40%

25%

25%

2%




6.2 Obowhzki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
organizacyjno- Podpisywanie pism i dokumentéw w ramach posiadanych % czasu
. . ; 5%

administracyjne uprawniei
Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyisgy
pracy oraz przepisow 0 zachowaniu tajemnicyzisbuve;j i
informacji niejawnych,
Wspétudziat we wigciwym doborze kadr
w podlegtej komorce organizacyjnej,
Organizacja narad i odpraw ghowych
Z pracownikami
6.3 Obowhzki Rodzaj czynnaci Czestotliwosé | Przyblizony
finansowe % czasu
6.4 Zarzadzanie Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
personelem % czasu
1. Motywowanie i kontrolowanie podlegtych pracownikow
2. Uczestniczenie w rekrutacji pracownikow Codziennie 2%
3. Inicjowanie rozwoju zawodowego (szkolenie
i doskonalenie pracownikow)
4.  Dokonywanie oceny efektywdo  podlegtych
pracownikow
6.5 Inne obowazki Rodzaj czynndci Czestotliwosé | Przyblizony
1. State pogibianie wiedzy i podnoszenie kwalifikagji % czasu
zawodowych .
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw lurate 1%
danych osobowych,
3. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji| w

granicach wynikajcych z zakresu dziatania komo

organizacyjnej

ki




7. Zakres

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

Osoba na opisywanym stanowisku ponosi odpowiedziélna:

sprawn realizacg zada powierzonych Referatowi Rozlicke Ksiegowasci Funduszy
Unii Europejskiej,

wihasciwa organizaci pracy ha swoim stanowisku;

przestrzeganie i wigiwa realizacg przepisow prawnych

8. Inicjatywa i

samodzielndé
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 konkretne
sytuacji. Czy pracownik
inicjuje wszcecie
konkretnych dziata
(jakich) ?

i

Osoba na danym stanowisku wykazuje samodzielnécia w zakresie wyboru pogtowania
w sytuacjach problemowych, inicjuje wszcie dziata usprawniajcych realizagj zada Referatu
Rozlicze i Ksiggowasci Funduszy Unii Europejskiej.

9. Ztozonosé i
kreatywnosé

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

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

schematow pogbowania

Na danym stanowisku realizowang zadania rénorodne i o rénej skali zi@onaici, wymagagce
szerokiej analizy.

Zastpca dyrektora nadzoruje peac kierownika referatu i pracownikow refera

10. Kontakty i reprezentacja
Prosz okresli¢ cel i czstotliwasé kontaktow, jakiesniezizdne do wykonywania zad&obowyzkdéw na danym stanowisku pre

10.1 Kontakty

Czestotliwosé

Wydziat / Biuro Cel kontaktu

Stanowisko




wewrgtrzne

- codzienne kontakty Sprawy bieace
z bezpérednim
przetazonym i
Skarbnikiem
Wojewbddztwa
Podlaskiego oraz w
okreslonych
okolicznasciach z
Zarzndem
Wojewddztwa
Podlaskiego

- kontakty z Sprawy bieace
Departamentem
Europejskiego
Funduszu
Spotecznego,
Departamentu
Zarzdzania
Regionalnym
Programem
Operacyjnym

W miare
potrzeb

w miare
potrzeb

10.2 Kontakty
zewrgtrzne

Nazwa jednostki Cel kontaktu
Stanowisko

Czestotliwosé

Kontakty z: Wyjasnianie watpliwosci odnanie kwalifikowalngci
- Ministerstwem wydatkéw

Rozwoju
Regionalnego
- Podlaskim Kontakty dotyczce uwag przy weryfikacji wnioskéw
Urzedem zbiorczych, rozliczania dotacji z bigtu pastwa
Wojewoddzkim

- jednostkami, Kontakty dotyczce przekazywania uwag, wyjdania
przedstbiorcami watpliwosci zwiazanych z weryfikagj wnioskow o ptatnéc,
rozliczapcymi
projekty

W miare
potrzeb

w miare
potrzeb

W miare
potrzeb

[11. WIEDZA | UMIEJ ETNOSCI

11.Poziom

wyksztalcenia
(kierunek, specjalizacja)

Wyksztatcenie wysze ekonomiczne

12.Szczegdblne
kwalifikacje,
dodatkowe
uprawnienia
zawodowe

Umiejetnos¢ obstugi komputera.
Znajomac¢ jezyka angielskiego




13.Przeszkolenie
(w jakim zakresie?

14. Wymagane
szczegOlne
umiejetnosci

Znajoma¢ zagadnié w zakresie wdraania Zintegrowanego Programu Operacyjnego Roz
Regionalnego, polityki regionalnej, finanséw i peamamowié publicznych,.

VO]

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

Doswiadczenie w rozliczaniu wnioskéw o ptatida zarzdzaniu personelem

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

e; Umiejetnos¢ pracy w zespole,

- Umiejetnos¢ analitycznego mifenia,

— Obowiazkowas¢ | doktadnaé,

- Umiejetno$¢ stosowania obowkujacych przepiséw prawa

Opis sporzdzit:

Opis zatwierdzit:

podpis dyrektora departamentu / biura



