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if programowe

Bez zmian
Wytyczne

UZASADNIENIE

wprowadzenia zmian:

Uchwata nr 18/196/15/V Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 31 marca 2015r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego. Zadania z zakresu certyfikacji
wydatkow zostaty przekazane do Departamentu Audytu
Wewnetrznego i Certyfikacji. Utworzenie Biura Certyfikaciji.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

1. |nr str.
dokumentu

Rozdziat pkt ppkt

Zatacznik

158

1.2.1

Tres¢ przed zmiang




OPIS STANOWISKA

Departament Audytu Wewnetrznego

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmitisko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Jednoosobowe stanowisko
Jednoosobowe stanowisko ds. wspotpracy przy
ds. audytu wewnetrznego przeprowadzaniu audytu
RPO WiM wewnetrznego RPO WiM

2. Celistnienia stanowiska
Zarzadzanie Departamentem Audytu Wewnetrznego oraz organizacja jego pracy.

Tresé po zmianie

OPIS STANOWISKA

Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Jednoosobowe stanowiskol
do obslugi sekretariatu

Jednoosobowe stanowisko
ds. wspolpracy przy
przeprowadzaniu audytu
wewnetrznego RPO WiM

Jednoosobowe stanowiskol
ds. audytu wewnetrznego
RPO WiM

Biuro Certyfikacji

Kierownik Biura

Certyfikacii

3. Celistnienia stanowiska
Zarzadzanie Departamentem Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji oraz organizacja jego pracy.

\Wieloosobowe stanowisko

ds. certyfikacii




Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

2. |nr str.
dokumentu
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Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacy;j

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego RPO WiM.

ne

OPIS STANOWISKA

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
ds. audytu wewnetrznego

RPO WiM

Jednoosobowe stanowisko
ds. wspotpracy przy

przeprowadzaniu audytu
wewnetrznego RPO WiM

Tresé po zmianie

1. Dane organizacyj

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego RPO WiM.

ne

OPIS STANOWISKA

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:




Dyrektor Departamentu

Jednoosobowe stanowiskol
do obslugi sekretariatu

’ Jednoosobowe stanowiskol
lJednoosobowe stanowisko

ds. wspdlpracy przy
ds. audy&tég%\girﬁtrznego przeprowadzaniu audytu
wewnetrznego RPO WiM

Biuro Certyfikacji

Kierownik Biura
Certyfikacii

Wieloosobowe stanowisko

ds. certyfikacii
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
nr str. Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
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OPIS STANOWISKA

1.Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. wspétpracy przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego RPO WiM.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Jednoosobowe stanowisko
Jednoosobowe stanowisko ds. wspotpracy przy
ds. audytu wewnetrznego przeprowadzaniu audytu
RPO WiM wewnetrznego RPO WiM




Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1.Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. wspétpracy przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego RPO WiM.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Jednoosobowe stanowiskol
do obslugi sekretariatu

’ lJednoosobowe stanowisko
Jed b 1 ki p
ds-audyu wewnetzneoo| | SSab ) B, Biuro Certyfikaci
! wewnetrznego RPO Wil
Kierownik Biura
Certyfikacii
\Wieloosobowe stanowisko
ds. certyfikacii
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4. |nr str. Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
dokumentu
1.2.1
Tres¢ przed zmianag

Brak stanowiska przed zmiang

Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2  Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji.
Biuro: Biuro Certyfikacji.
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:




N

Dyrektor Departamentu

Jednoosobowe stanowiskol
do obslugi sekretariatu

’ Jednoosobowe stanowiskol
Jednoosobowe stanowiskol

ds. wspolpracy przy
ds. audyétij\g)e&ﬂﬁtrznego przeprowadzaniu audytu

wewnetrznego RPO WiM

Biuro Certyfikacji

Kierownik Biura

Certyfikacii
Wieloosobowe stanowisko
ds. certyfikacii

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO zwigzane z certyfikacjg wydatkow.

PYVVVYVVVYY Y VVVVVVVVVYVY VYYVYV®

Zakres obowigzkéw:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikow Biura, w
tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

nadzor nad weryfikacjg poswiadczen i deklaraciji wydatkow od IP/IP 1l do 1Z,

nadzor nad sporzadzaniem poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskow o ptatno$é okresowg
odIZdoIC

nadzor nad opracowaniem projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw.

Kierownik Biura w_porozumieniu z Dyrektorem Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych
przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktére sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu.

Kierownik Biura musi wykazywac sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych,
prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,

5. |Inicjatywa i samodzielnos¢
6. Ztozonos¢ i kreatywnosé
7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu, pracownicy Departamentu,




- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.
b) kontakty na zewnatrz:
- instytucje zaangazowane w realizacje programu,
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie — IP |l.
8. Wiedza, umiejetnos$¢ i doswiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
> gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

9. Szczegdblne umiejetnosci:

> znajomos$é obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

» podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

> tatwos¢ rozwigzywania problemow,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

» dyspozycyjnosé,

» odpornos¢ na stres.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. |nr str. Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
dokumentu
1.2.1

Tres¢ przed zmiang

Brak stanowiska przed zmiang

Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. certyfikacii.
1.2. Urzad: Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskieqo w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji.
Biuro: Biuro Certyfikacii.
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:




Dyrektor Departamentu

Jednoosobowe stanowiskol
do obslugi sekretariatu

’ Jednoosobowe stanowiskol
Jednoosobowe stanowiskol

ds. wspdlpracy przy ) N
ds. audyétij\g)e&ﬂﬁtrznego przeprowadzaniu audytu Biuro Certyfikacji
wewnetrznego RPO WiM

Kierownik Biura

Certyfikacii

Wieloosobowe stanowisko
ds. certyfikacji

sporzadzanie poswiadczen i deklaracji wydatkéow oraz wnioskéw o ptatno$é okresowa od 1Z do IC,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach wynikajacych z zadan

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na
opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa.
Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty

Pracownik musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych, prawa i
procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania RPO w wojewddztwie.

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z certyfikacjg wydatkéw.
3. Zakres obowigzkoéw:
» weryfikacja poswiadczen i deklaraciji wydatkéw od IP/IP 1l do IZ,
>
» wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
>
>
merytorycznych Biura,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Zakres odpowiedzialnosci
5. |Inicjatywa i samodzielnos¢
pism, ktére po akceptaciji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu.
6. Ztozonos¢ i kreatywnos¢é
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu,
- pracownicy wewnagtrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewnatrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie — IP I,
- inne instytucje zaangazowane w realizacje programul.
8. Wiedza, umiejetnosé¢ i doswiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczeqgdélne umiejetnosci:




» znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
» podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
» inicjatywa,
> fatwosé rozwigzywania problemoéw,
» umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
» dyspozycyjnosé,
» odpornosc¢ na stres.
Imie i nazwisko Stanowisko Departament/ Data
stuzbowe Biuro
Pieczatka/Podpis
Sporzadzit:
Zaakceptowat:

Zatwierdzit:




