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Zatacznik nr 1.2.1 Opisy stanowisk
Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko:

Dyrektor Departamentu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
| I
( ) ( 1\
Biuro Kontroli Biuro Promociji, Informacii Biuro Koordynacji
i Szkolen
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Budzetu i Pomocy Biuro Monitoringu
Technicznej
(. J/ (. J
'd N\ 4 1\
Biuro Platnosci i Rozliczen Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Postgpowan Biuro Projektéw Infrastruktura
Administracyjnych Spoteczna i Turystyczna
|\ J . J
( N\
Biuro Projektéw Rewitalizacja
(. J
( 1\
Biuro Projektéw Transport
. J
4 A
Biuro Projektéow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

nadzoér nad dziatalno$cig Biura Promociji, Informaciji i Szkolen,

zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow Departamentu,

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznych,

zapewnienie nalezytej organizacji sporzgdzania i ewidencjonowania wnioskow
0 wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowosci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

akceptowanie projektow decyzji administracyjnych w Il instancji w sprawach dotyczacych IZi IP I,
przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidiowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadanh przez pracownikéw Departamentu,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzgdzania,
zatwierdzanie urlopdw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikow,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

opracowywanie planéw pracy Departamentu,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Departamentu z zakresu prawa pracy,
sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentéw,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie
zadan wykonywanych przez Departament,

przedktadanie propozycji do budzetu wojewddztwa oraz opracowywanie okresowych i ramowych
sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament,

wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamdwien publicznych Urzedu




>
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na dany rok budzetowy,
nadzér nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢é po zmianie

Zatacznik nr 1.2.1 Opisy stanowisk

OPIS STANOWISKA

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

1.

11
1.2
13
1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Pomoc administracyjna ] [ Wieloosoboyve stanowisko
J ds. obstugi sekretariatu
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A\

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
4 1\ 4 1\
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
|\ J |\ J
4 1\ 4 1\
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
|\ J |\ J
4 1\ 4 1\
Biuro Projektow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsigbiorczosé¢
& J & J
4 N\ ( A
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spotecznai Turystyczna Administracyjnych

.

J/
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez
pracownikéw Departamentu,

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznych,

zapewnienie nalezytej organizaciji sporzgdzania i ewidencjonowania wnioskow
0 wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w Il instancji w sprawach dotyczacych 1Z i IP I,
a takze projektéw decyzji administracyinych w | instancji w sprawach dotyczacych 1Z i IP I
w ramach postepowan administracyjnych wszczetych pod nieobecnos¢é Zastepcy Dyrektora oraz
projektéw decyzji w Il instancji po odwotaniach od decyzji IP pod nieobecnosé Zastepcy Dyrektora,
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przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig

i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikow Departamentu,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzgdzania,

zatwierdzanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

zatwierdzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikéw,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,
opracowywanie planéw pracy Departamentu,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Departamentu z zakresu prawa pracy,

sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentéw,

przygotowywanie projektdow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie

zadan wykonywanych przez Departament,

przedktadanie propozycji do budzetu wojewddztwa oraz opracowywanie okresowych i ramowych

sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament,

wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamdwien publicznych Urzedu

na dany rok budzetowy,
nadzoér nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRES ZMIAN:

nr str. dokumentu Rozdziat

pkt

ppkt

Zalgcznik

5-6

Zatacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1.1
1.2
1.3
1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:




[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
| |
( ) ( N\
Biuro Kontroli Biuro Promocji, Informaciji Biuro Koordynacji
i Szkolen
. J |\ J
( ) ( N\
Biuro Budzetu i Pomocy Biuro Monitoringu
Technicznej
. J |\ J
( ) ( N\
Biuro Platnosci i Rozliczen Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢
\\ J/ (. J
4 N\ ( )
Biuro Postgpowan Biuro Projektéw Infrastruktura
Administracyjnych Spoteczna i Turystyczna
\\ J/ (. J
( N\
Biuro Projektéw Rewitalizacja
|\ J
4 1\
Biuro Projektéw Transport
J
Biuro Projektéow
Informatyzacja

3. Zakres obowigzkow:

» nadzor nad dziatalnoscig Biur: Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Ptatnosci i Rozliczen oraz
Postepowan Administracyjnych,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow ww. Biur,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

» nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

» nadzorowanie sporzgdzania i ewidencjonowania wnioskéw o wpisanie/wykre$lenie Beneficjentéw
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

» akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w | instancji w sprawach dotyczacych I1Z i IP I,

» przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidiowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur,

» nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

» sprawdzanie zakresOw czynnosci pracownikow ww. Biur,

» wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw ww. Biur z zakresu prawa pracy,

» sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow ww. Biur,

» nadzér nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM w czeéci dotyczgcej: kontroli, budZzetu i pomocy
technicznej, ptatnosci i rozliczen, promociji i informacji oraz postepowar administracyjnych,

» zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecno$ci,

» wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego

| Tre$é po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko:  Zastepca Dyrektora Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:



[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Pomoc administracyjna ]

J

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]
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A\

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
| I
( ) ( 1\
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J/ (. J
'd N\ 4 1\
Biuro Projektow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsiebiorczos¢
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spoteczna i Turystyczna Administracyjnych

(.

Zakres obowigzkow:

nadzér nad dziatalno$cig Biur: Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Ptatnosci i Rozliczen oraz
Postepowan Administracyjnych,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow ww. Biur,

nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

nadzorowanie sporzadzania i ewidencjonowania wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w | instancji w sprawach dotyczacych 1Zi IP I
stopnia _oraz w Il instancji po odwofaniach od decyzji IP, a takze projektéw decyzji
administracyjnych w Il instancji, w sprawach dotyczgcych IZ i IP |l stopnia w ramach postepowan
administracyjnych wszczetych pod nieobecnosé Dyrektora Departamentu,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig

i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur,

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakresOw czynnosci pracownikoéw ww. Biur,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw ww. Biur z zakresu prawa pracy,
sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,

nadzér nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM 2007-2013 w_czesci dotyczgcej ptatnosci
i_rozliczen, kontroli, budzetu i pomocy technicznej oraz postepowan administracyjnych,
egzekucyjnych i sgdowych,

nadzér nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2014-2020 w czesci dotyczgcej ptatnosci
i_rozliczeh, kontroli, budzetu i pomocy technicznej oraz postepowan administracyjnych
w zakresie wdrazanych przez Departament Priorytetow inwestycyjnych,

zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.




Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

3. nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zalacznik nr
7-8 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tresé przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

[

Biuro Promocji, Informaciji
i Szkolen

J

Biuro Koordynacji

Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej

Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

3. Zakres obowigzkow:
nadzér nad dziatalnoscig: Koordynacji, Monitoringu oraz Biur Projektdw: Przedsiebiorczo$c,
Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,
nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

>

>
>
>

Y

Y VYV

pracownikow ww. Biur,

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéow Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow
Informatyzacja

nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywania

okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,
nadzorowanie sporzgdzania i ewidencjonowania wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w 1l instancji po odwotaniach od decyzji IP,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowo$ci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,
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przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidlowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikow ww. Biur,

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakresOw czynnosci pracownikow ww. Biur,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdédw ww. Biur z zakresu prawa pracy,
sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,

nadzor nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM w czesci dotyczacej koordynacji, monitoringu oraz
Osi priorytetowych: Przedsiebiorczos¢, Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwdj,
restrukturyzacja i rewitalizacja miast, Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna,
Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego,

nadzér nad wdrazaniem i realizacjg Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przez Instytucje Posredniczaca,
nadzér nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢ RPO WiM przez
Instytucje Posredniczacy Il stopnia,

zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3
1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko:  Zastepca Dyrektora Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
Pomoc administracyjna ] ( X R
v J ds. obstugi sekretariatu ]

|\
Biuro Projektéw Rewitalizacja

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
| I
'd N\ 4 A
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
(. J/ . J
'd N\ 4 A
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J/ . J
'd N\ 4 1\
Biuro Projektow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsigbiorczos¢
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spoteczna i Turystyczna Administracyjnych

J
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

» nadzor nad dziatalnoscig: Koordynacji, Monitoringu oraz Biur Projektow: Przedsiebiorczosc,

Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikow ww. Biur,
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nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania

okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,
nadzorowanie sporzadzania i ewidencjonowania wnioskow o wpisanie/wykreslenie

Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidiowoscig

i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikow ww. Biur,

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikow ww. Biur,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdéw ww. Biur z zakresu prawa pracy,

sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,
nadzor nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczgcej koordynacii,
monitoringu oraz Osi priorytetowych: Przedsiebiorczo$¢, Turystyka, Infrastruktura spoteczna,
Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast, Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna,

Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego,

nadzor nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2014-2020 w czesci dotyczgcej koordynacii,

monitoringu oraz w zakresie wdrazanych przez Departament Priorytetow inwestycyjnych,

nadzér nad wdrazaniem i realizacjg Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze

Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007—-2013 przez Instytucje

Posredniczaca,

nadzoér nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej_| Przedsiebiorczos¢ RPO WiM

przez Instytucje Posredniczacy Il stopnia,

nadzor nad wdrazaniem i realizacjg Priorytetéw inwestycyjnych powierzonych Instytucjom

Posredniczgcym w ramach RPO WiM 2014-2020,
zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4, nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalgcznik
Zatacznik nr
9 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres$¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:




[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
| |
( 1\ 4 1\
Biuro Kontroli Biuro Promocji, Informaciji Biuro Koordynacji
i Szkolen
. J |\ J
( 1\ 4 1\
Biuro Budzetu i Pomocy Biuro Monitoringu
Technicznej
. J |\ J
( 1\ 4 1\
Biuro Platnosci i Rozliczen Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢
(. J & J
4 N\ ( )
Biuro Postgpowan Biuro Projektéw Infrastruktura
Administracyjnych Spotecznai Turystyczna
(. J & J
4 1\

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

Tre$¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3
1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Pomoc administracyjna ]

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

]

[ ZASTEPCA DYREKTORA

]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow

Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura

N N N A A

Spotecznai Turystyczna

J

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

|
|
|

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J
( 1\
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
4 1\

Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan

Administracyjnych

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalgcznik
Zatacznik nr
11 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres$¢ przed zmiang

Dodaje sie nowe stanowisko.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1  Stanowisko: Pomoc administracyjna

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ PEmEE EEmIEiEE] T } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
| I
( ) ( 1\
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J/ (. J
'd N\ 4 1\
Biuro Projektow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsiebiorczos¢
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spoteczna i Turystyczna Administracyjnych
|\ J . J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow
Informatyzacja

2. Celistnienia stanowiska
Obstuga kancelaryjna Departamentu.
3. Zakres obowiazkéw:
> biezaca aktualizacja rejestru spraw,
» prowadzenie ewidencji elektronicznej i papierowej pism przychodzgcych i wychodzacych,
» przygotowanie zapotrzebowan materiatdw biurowych, toneréw i innych,
» inwentaryzacja srodkow trwatych,
» dbatos¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu,
> wykonywanie innych biezgcych prac biurowych,
» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,
> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos$¢
Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu.
6. Ztozonosc i kreatywnosé
Pracownik musi wykazywac¢ sie wiedzg na temat Unii Europejskiej i pozyskiwania funduszy
strukturalnych, znajomoscig zasad i zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu,

b) kontakty na zewnatrz:

- inne instytucje zaangazowane w realizacie RPO WiM.
Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
wyksztatcenie Srednie,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

VY V V|
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» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne.
9. Szczegélne umiejetnosci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
>  kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
» odpornos¢ na stres.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
6. nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
11-12 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynacji.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[
p
Kierownik Biura Biuro Koordynacji
\\
p
Wieloosobowe Biuro Monitoringu
stanowisko
ds. procedur AN
p
Biuro Projektéw
Przedsiebiorczos¢
\\
p
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna
\\
'd
Biuro Projektéow Rewitalizacja
\\
'd
Biuro Projektéw Transport
Biuro Projektéow
Informatyzacja
\\
3. Zakres obowigzkow:
» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
» weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
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reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,
sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopdéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacig RPO WiM poprzez:
a) opracowywanie i aktualizacje Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WiM,
b) opracowywanie i aktualizacje Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM,
c) opracowanie i aktualizacje szczegdtowej struktury organizacyjnej Departamentu,
d) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WiM do opracowania
dokumentéw i procedur instytucjom zaangazowanych w realizacie RPO WiM,
nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien, ankiet oraz _harmonogramoéw dotyczacych
realizacji RPO WiM,
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendaciji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca (IP) w zakresie:
a) opracowania dokumentaciji zwigzanej z powierzeniem IP_Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,
¢) udziatu w kontrolach systemu zarzgdzania i kontroli IP,
nadzorowanie aktualizacji bazy ekspertow,
nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow,
koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow,
koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej,
koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z
rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskoéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w
sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
wspotpraca z Instytucjg Koordynujacg Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania
systemu wdrazania programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
nadzorowanie przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tre$¢ po zmianie
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3.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

J
| |

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
( N
Biuro Koordynacji
AN J
e N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ < stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promocii,
( A informacji i szkolen
Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢
\ J
e N

Biuro Projektéw Infrastruktura

Spotecznai Turystyczna

(.

Biuro Projektéw Rewitalizacja

J

Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

VVVY VY ¥V VV VVVVVVVVY VVVYVY

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzor nad opracowaniem szczegotowe| struktury organizacyjnej Departamentu,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéow wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw,
koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej,

koordynowanie prowadzenia ewidencji upowaznien i petnomocnictw pracownikow
Departamentu/Biura,

nadzorowanie opracowywanych projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddziwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzorowanie przygotowania i przekazywania dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

>

zapewnienie jednolito$ci dokumentéw zwigzanych z realizacig RPO WiM 2007-2013 poprzez:
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- opracowywanie/aktualizacje Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

- _opracowywanie/aktualizacie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

- przekazywanie  wytycznych Instytucji Zarzgdzajgcej do opracowania dokumentéw
i procedur instytucjom zaangazowanym w realizacie RPO WiM 2007-2013.

nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM
2007-2013.

nadzoér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkursow w zakresie RPO WiM 2007-2013.
nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow.

koordynowanie prowadzenia _ewidencji _wnioskdw o wpisanie/wykreslenie  Beneficientow
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow.

koordynowanie  wdrazania __ zalecen i rekomendacji z  przeprowadzonych kontroli
w Departamencie.

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg w zakresie:

opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze
RPO WiM 2007-2013,

weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucie Posredniczgcg
w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzorowanie tworzenia/aktualizacji bazy ekspertéw w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzorowanie tworzenia/aktualizacji Listy oséb mogacych braé udziat w posiedzeniach Zespotu
Oceny Strategicznej (ZOS) w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspoétpraca z Instytucjg Koordynujacg Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania
systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

kierowanie pracami__zwigzanymi z opracowaniem/aktualizacjg i realizacig planu dziatan
promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

planowanie i realizacja kampanii promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad opracowaniem koncepcji_ materiatdw promocyjnych i informacyjnych, ich wykonanie
oraz dystrybucja w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla kampanii
promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad prowadzeniem/aktualizacig bazy materiatdw promocyjnych (zdjecia, materiaty
multimedialne, teksty),

nadzor nad opracowaniem i realizacjg eventéw i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzor nad zlecaniem emisji ogltoszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad przygotowywaniem planu szkolen wszystkich pracownikéw zaangazowanych
w realizacie RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad organizowaniem szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO
WiM 2007-2013,

nadzor nad organizacjg spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentéw w zakresie RPO WiM
2007-2013

nadzor nad zarzagdzaniem trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013, portalu Fundusze
Europejskie oraz Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich,

doradztwo i nadzor nad system identyfikacji wizualnej funduszy europejskich,

podejmowanie inicjatyw informacyjnych z innymi instytucjami zaangazowanymi
we wdrazanie funduszy europejskich w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad sporzadzaniem potrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych
w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad opracowywaniem planu zamoéwien publicznych Departamentu,

nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM
2007-2013 oraz szkolen pracownikow,

nadzor nad przygotowywaniem danych do wnioskdéw o pfatnosé w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci w zakresie RPO WiM 2007-2013,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>

wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej (PR) przy opracowaniu projektu RPO WiM 2014-
2020, negocjaciach RPO WiM 2014-2020 z Komisjg Europejska oraz przy zmianie
RPO WiM 2014-2020 w trakcie jego realizacji,
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» nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej
Instytuciji Zarzgdzajgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

» nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Opisu Funkciji i Procedur
(Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

» udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w ramach perspektywy finansowej
2014-2020

» nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie
perspektywy finansowej 2014-2020,

» nadzér nad tworzeniem i aktualizacig wykazu kandydatow na ekspertéw w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

» koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentdéw
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

> wspdlpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych
Z realizacig RPO WiM 2014-2020,

» koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg,

» wspdtpraca z PR przy opracowaniu zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucjie Posredniczgca
w_zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020 poprzez przedstawienie opinii_w odniesieniu
do przedtozonego projektu,

> wspdtpraca z PR przy przygotowaniu i aktualizacji harmonograméw konkurséw poprzez
przedstawienie propozycji do harmonogramu lub jego aktualizacji dotyczgcych konkurséw
realizowanych przez Departament oraz przedstawienie opinii w odniesieniu do przedtozonego przez
PR projektu harmonogramu lub jego aktualizacii,

» nadzér nad opracowywaniem zbiorczych zestawien, ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM 2014-
2020,

» nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow,

» nadzér nad wdrazaniem i monitorowaniem zalecen i rekomendaciji z przeprowadzonych kontroli
w Departamencie,

» wspotpraca z Departamentem Koordynacji i Promocji w_zakresie promociji RPO WiM 2014-2020,
w_obszarze dziatalnosci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) i strony
internetowej,

» przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

7. nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
13-14 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tresé przed zmiang
OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Koordynaciji
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
e A
Kierownik Biura Biuro Koordynacji
(. J

Biuro Monitoringu

Wieloosobowe

stanowisko

ds. procedur - N
Biuro Projektow

Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

3. Zakres obowigzkéw:

>

YV VYV VVVV Y VYV VY

VVVVY VYV 'V

opracowywanie i aktualizacia Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WiM oraz
Instrukcji Wykonawczej Instytuciji Zarzadzajgcej RPO WiM,
opracowywanie i aktualizacja szczegdtowej struktury organizacyjnej Departamentu,
przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej RPO WiM do opracowania
dokumentéw
i procedur instytucjiom zaangazowanym w realizacie RPO WiM,
opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramow dotyczgcych realizacji
RPO WiM
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli
w Departamencie,
aktualizowanie bazy ekspertow,
prowadzenie zbiorczego rejestru protestow,
prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskdéw oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia,
prowadzenie ewidencji wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej oraz kontrola
terminowego ich rozpatrzenia,
prowadzenie ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,
koordynowanie zadan realizowanych przez I[P w zakresie:

a) opracowania dokumentaciji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko

przyrodnicze RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,

c) udziatu w kontrolach systemu zarzgdzania i kontroli IP,
wspotpraca z Instytucig Koordynujgcg Regionalne Programy Operacyjne w_zakresie
funkcjonowania systemu wdrazania programu,
opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

11
1.2
1.3

1.4

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Pomoc administracyjna ]

)

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
e N
Biuro Koordynacji
\ J
e N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
N~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promogii,
( B informacji i szkolen
Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
N J
e 2

Biuro Projektow Infrastruktura

Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE

VVVY VYV VV VYV

opracowanie szczegdtowej struktury organizacyjnej Departamentu,
opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskéw oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia,
prowadzenie ewidencji wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej oraz kontrola
terminowego ich rozpatrzenia,

prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Departamentu/Biura,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
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W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

>

VV VYVV V V

VV VY VY

opracowywanie i aktualizacia Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla Regionalnego

Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 oraz Instrukcji Wykonawczej

Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyinym Warmia i Mazury na lata

2007-2013

przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej do opracowania dokumentow i

procedur instytucjom zaangazowanym w realizacie RPO WiM 2007-2013,

opracowywanie zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM 2007-

2013,

prowadzenie zbiorczego rejestru protestow,

przygotowywanie harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

prowadzenie ewidencji wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru

podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wdrazania zalecen i rekomendaciji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg w zakresie:

a) opracowania dokumentacji_zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM 2007-2013,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje
Posredniczaca,

tworzenie/aktualizowanie bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013,

tworzenie/ _aktualizowanie Listy oséb mogacych bra¢ udziat w posiedzeniach ZOS

w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z Instytucjg Koordynujgcg Regionalne Programy Operacyjne w_zakresie

funkcjonowania systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

ZADANIA W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>

vV VYV Vv ¥V V¥V V¥V VY V V

Y

VV VY VVYVY

wspotpraca z PR przy opracowaniu projektu RPO WiM 2014-2020, negocjacjach RPO WiM
2014-2020 z Komisjg Europejska oraz przy zmianie RPO WiM 2014-2020 w trakcie jego
realizacji,

opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucii
Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Opisu Funkciji i Procedur (Opisu
Systemu Zarzadzania i Kontroli) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy
finansowej 2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

tworzenie/aktualizowanie wykazu kandydatow na ekspertow w zakresie RPO WiM 2014-
2020,

wspotpraca z PR w_zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych
z realizacig RPO WiM 2014-2020,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczgcg w zakresie RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca _z PR przy opracowaniu zapisow _Instrukcji Wykonawczej Instytucii
Posredniczgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020 poprzez przedstawienie opinii
w odniesieniu do przedtozonego projektu,

wspotpraca z PR przy przygotowaniu i aktualizacji harmonogramoéw konkurséw poprzez
przedstawienie propozycji do harmonogramu lub jego aktualizacji dotyczgcych konkurséw
realizowanych przez Departament oraz przedstawienie opinii _w odniesieniu do
przediozonego przez PR projektu harmonogramu lub jego aktualizacii,

opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie zbiorczego rejestru protestéw w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie ewidencji_wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wdrazanie i _monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli
w Departamencie,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr
15-16 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tresé przed zmiang

Dodaje sie nowe stanowisko w Biurze Koordynaciji.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promociji, informaciji i szkolen.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynacji
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
Pomoc administracyjna ] (
) L
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
( 1\
Biuro Koordynacji
. J
( 1\
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
- / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promocii,
( A informaciji i szkolen
Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
\\ J
' N\
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna
. J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja
2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacja i promocja programu oraz realizowanie zatozen
Systemu Informaciji o Funduszach Europejskich w Wojewddztwie Warminsko-Mazurskim.
3. Zakres obowigzkéw:
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» opracowanie i realizacja planu komunikacji dla RPO WiM 2007-2013,

» prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM 2007-2013,

» planowanie i realizacja kampanii promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> opracowywanie raportow z realizacji_dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM
2007-2013,

> przygotowywanie zawartosci merytorycznej materiatéw informacyjnych na temat RPO WiM
2007-2013 i organizacja procesu wydawniczego,

> dystrybucja materiatéw informacyjnych w zakresie RPO,

» opracowanie/aktualizacia i realizacjg planu dziatan promocyjnych, informacyjnych
i edukacyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> opracowanie koncepcji _materiatdw promocyjnych i informacyjnych, ich wykonanie oraz
dystrybucja w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» przygotowywanie planu szkolen wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje
RPO WiM 2007-2013,

> organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM
2007-2013

» organizacja spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficientéw w zakresie RPO WiM 2007 -
2013 oraz RPO WiM 2014-2020,

> wspoipraca z agencjami_reklamowymi w_zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla
kampanii promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» zarzadzanie trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013, portalu Fundusze
Europejskie oraz Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich,

> udziat w pracach Grupy Sterujacej ds. informacji i promocji funduszy europejskich,

> zlecanie emisji ogloszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> wspotpraca z Departamentem Koordynaciji i Promocji w zakresie promocji RPO WiM 2014-
2020, w obszarze dziatalnosci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE)
i strony internetowej,

» prowadzenie/aktualizacja bazy materiatdw promocyjnych (zdjecia, materiaty multimedialne,
teksty),

» opracowanie i realizacja eventéw i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» doradztwo i nadzér nad system identyfikacji wizualnej funduszy europejskich 2007-2013.

> sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych
w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» podejmowanie _inicjatyw _informacyjnych z innymi__instytucjami _zaangazowanymi
we wdrazanie funduszy europejskich w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» udzial w_opiniowaniu projektéow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy
finansowej 2014-2020,

> opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

» sporzadzanie i realizacia czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promociji i informacji RPO WiM
2007-2013 oraz szkolen pracownikow,

» przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatno$é w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w ww. zakresie

» opracowywanie planu zamowien publicznych Departamentu,

» sporzadzanie protokotdw z konferencji, seminariow i spotkan,

» przechowywanie protokotdéw wraz z listami_obecnos$ci 0s6b uczestniczgcych w
konferencjach, seminariach i spotkaniach,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

> przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos$é
Pracownik w_porozumieniu _z Kierownikiem Biura 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 —
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Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura sg

podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Zlozonos¢ i kreatywnosé

Pracownik _musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskie;.

Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.
b) kontakty na zewnatrz:
- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
» wyksztatcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdlne umiejetnosci:

znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przeglgdarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
fatwos¢ rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.

VVVVYVYVY

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt

Zatacznik

15-16

Zalacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1.1
1.2
1.3

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko ]
N

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

SRR RN

Biuro Koordynacji ]
Biuro Kontroli ] Kierownik Biura
Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
Biuro Platnosci i Rozliczen ds. kontroli ds. Ifonttoll ds. kgnt_rolll ) ds. nle_praW|dI0\£vosC|_
systemowych projektow zamoéwien i kontroli na zakonczenie
publicznvch realizacji projektu
Biuro Promocii i Informaciji ]
Biuro Monitoringu ]

3. Zakres obowigzkow:

VVYVY VVV VY VVYVY ¥V VVYVY VV V ¥V VVVVVVVVVV VYV

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez
pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzadzanie zakresoéw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy.

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli |Z

nadzor nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem rocznego przeglagdu stosowanej metodologii
doboru proby i analizy ryzyka,

zapewnienie przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéw oraz kontroli systemu zarzgdzania i
kontroli IP/IP Il w ramach RPO WiM,

zapewnienie przeprowadzania kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

zapewnienie przeprowadzania kontroli _krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych w ramach kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu,

zapewnienie przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu,

zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu,

weryfikacjia sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzor nad przekazaniem ich
odpowiednim instytucjom,

koordynacia prac w zakresie wykorzystania wynikow przeprowadzonych kontroli w celu
usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

koordynacja prac zwigzanych z wykrytymi nieprawidtowosciami,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskoéw kierowanych do Zarzadu Wojewddziwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzor nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

nadzor nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informagji
publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwizacii,
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> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

Tres$¢ po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.4 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Pomoc administracyjna ] ( Wieloosoboyve stanowisko
J ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
s N
Kierownik Biura Biuro Kontroli
N\ J
e N
Biuro Budzetu i Pomocy
Wieloosobowe Technicznej
stanowisko \_ Y,
ds. kontroli
projektow e N

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE

» 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,

> sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

» nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

» sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

» akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

> wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

» nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
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» nadzoér nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

» nadzér nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacii

publicznej,

> gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

» nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

> koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzgdzajacej,

» nadzoér nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

» koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem rocznego przegladu stosowanej metodologii
doboru proby i analizy ryzyka,

> zapewnienie przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéw oraz kontroli systemu zarzgdzania
i kontroli Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej |l stopnia w ramach RPO WiM,

> zapewnienie przeprowadzania kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucji Posredniczgcej),

> zapewnienie przeprowadzania kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych w ramach kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu,

» zapewnienie przeprowadzania kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

» zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu,

> weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich
odpowiednim instytucjom,

> koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikdéw przeprowadzonych kontroli w celu
usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidiowosci,

> koordynacja prac zwigzanych z wykrytymi nieprawidtowosciami,

» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

» udziat w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

» koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

» koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzorow dokumentow
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

» koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem rocznego przegladu stosowanej metodologii
doboru proby i analizy ryzyka,

» koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli,

» koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem kontroli zdolno$ci wnioskodawcéw ubiegajgcych
sie o dofinansowanie projektu w ramach trybu pozakonkursowego, w tym kontroli uprzednich,

» zapewnienie przeprowadzania _planowych i doraznych kontroli projektéow (na _miejscu
i na dokumentach),

» zapewnienie przeprowadzania kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

» zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu,

» weryfikacia sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich
odpowiednim instytucjom,

> koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu
usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidiowosci,

» koordynacja prac zwigzanych z wykrytymi nieprawidtowosciami,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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ZAKRES ZMIAN:

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zalacznik nr
18-19 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tresé przed zmiang

1.1

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych.

1.2

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

13

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4

Biuro: Biuro Kontroli.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

4 N\
Biuro Kontroli Kierownik Biura
_ J |

Biuro Budzetu i Pomocy Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe

Technicznej stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
L ) ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli ds. nieprawidtowosci
systemowych projektow zaméwien i kontroli na zakonczenie
- ~ publicznvch realizacji projektu
Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan

Administracyjnych

n

V VVVVVVY VYV V®

Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II.

Zakres obowigzkow:

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP Il w
celu uwzglednienia ich w Rocznym planie kontroli IZ,

weryfikacja Roczneqgo planu kontroli IP/IP 1l i jego aktualizacia,

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP 1l na miejscu,
przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il na dokumentach,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informaciji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w IP/IP I,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w _trakcie realizacji kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IP_1l, kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP) oraz informowanie o nich
Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. nieprawidtowosci i kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
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analiza _wynikéw _kontroli _przeprowadzonych przez uprawnione organy w IP/IP_1l oraz u

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach

sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z  rejestru  podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami__oraz _odpowiedzialnosci _dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji_projektéw - zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci_stosowania przez Beneficientéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac_potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowg. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmuijg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest w
zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie
iniciowa¢ realizacje poszczegolnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji funkcjonowania
administracji__publicznej, finanséw _publicznych, jak réwniez umiejetno$ci poruszania _sie

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowaé¢ sie bardzo dobrg organizacija
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig tworczego myslenia, niezbedng
np. formutowaniu i przedstawianiu — w_wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowaé sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga
weryfikacja dokumentow, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie informaciji pokontrolnych z ich
kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestycji.
Cechami_szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w _szczegodlnosci: komunikatywnosé¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnagtrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP II),
Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,

Instytucja Certyfikujgca, Instytucia Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

>

Beneficientow IP/IP I,
>
>

wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
4. Zakres odpowiedzialnosci

obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$é

wiasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.
6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢

w przepisach prawnych i ich stosowania.
7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewnatrz Urzedu:
b) kontakty na zewnatrz:
Ministerstwo Finansow,
- Whioskodawcy i Beneficjenci.

8. Wiedza, umiejetnosé¢ i doswiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
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znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania

administracji samorzadu terytorialnego,

A2 74

znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentoéw programowych dotyczgcych problematyki

rozwoju regionalnego,
znajomosc¢ przepiséw dotyczacych funduszy Unii Europeijskiei,
znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

znajomos¢ urequlowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkéw

publicznych,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

NV VYVV

zczegolne umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnosé obstugi pakietu MS Office,

umiejetnosé analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnosc¢, umiejetno$é pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.

VVYVYYVYYV

Tres¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
11. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr
20-21 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
I I
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
( 1\
Biuro Kontroli Kierownik Biura
(. J
[ [
( 1\
Biuro Budzetu i Pomocy Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Technicznej stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
L ) ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli ds. nieprawidtowosci
systemowych projektow zaméwien i kontroli na zakonczenie
- ~N publicznvch realizacji projektu
Biuro Platnosci i Rozliczen
(. J
( 1\
Biuro Postepowan
Administracyjnych
|\ J
3. Zakres obowigzkow:

» przygotowywanie informaciji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektéw w celu

sporzadzenia Rocznego planu kontroli 1Z,
» opracowywanie i biezgca aktualizacia Rocznego planu kontroli IZ,
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> opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,

» przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,

> przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na miejscu realizacji projektu,

> przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
w _ramach prowadzonych planowych i doraznych kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji
projektu,

> przeprowadzanie kontroli trwatosci projektu,

> przeprowadzanie kontroli projektu na dokumentach,

> sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

> przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

> monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficientéw realizujgcych projekty
w ramach RPO WiM,

> wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych
procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

> przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

» gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowo$ciach w trakcie realizacji projektu,
informowanie o nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do
pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci i kontroli na zakonczenie realizacji

projektu,
> weryfikowanie i analiza wynikéw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez

Beneficjenta,

> analiza wynikoéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentow 1Z,

> udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

» sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientdw do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

> sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

> opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

» prowadzenie petnej dokumentaciji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli,

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

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

» przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4

OPIS STANOWISKA
Dane organizacyjne
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektéw
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
[ |

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
e N
Kierownik Biura Biuro Kontroli
\ J
e N
Biuro Budzetu i Pomocy
Wieloosobowe Technicznej
stanowisko L )
ds. kontroli
projektow - N

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

3. Zakres obowiazkow:
WSPOLNE

>

VVVVVVVVY 'V

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewoddztwa w _sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura.

sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficijentéw do/z rejestru _podmiotéow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow.

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura.

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan.

prowadzenie petnej dokumentaciji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

>

>

YV VYV VYVV VYV

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektow w celu
sporzadzenia Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajacej,

przygotowywanie informacji_na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania i kontroli
Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczgcej |l stopnia w celu uwzglednienia ich
w Rocznym planie kontroli Instytucji Zarzadzajacej,

weryfikacja Rocznego planu kontroli Instytucji Posredniczgcej/Instytuciji Posredniczgcej Il stopnia i
jego aktualizacja,

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
opracowywanie i biezgca aktualizacia Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzgdzajacej,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w_przypadku
wykrycia nieprawidlowosci,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli systemu zarzadzania i kontroli Instytucji
Posredniczacej/Instytuciji Posredniczacej |l stopnia na miejscu,

przeprowadzanie kontroli projektu na dokumentach,
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przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamoéwien publicznych oraz
zgodnosci z Wnioskiem dofinansowanie projektu,

przeprowadzania kontroli systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczgcej/Instytucii
Posredniczacej |l stopnia na dokumentach,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucii
Posredniczacej),

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
w ramach prowadzonych planowych i doraznych kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji
projektu,

przeprowadzanie kontroli frwatosci projektu,

przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

sporzgdzanie informaciji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficientéw realizujgcych projekty
w ramach RPO WiM.

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w _Instytucji Posredniczgcej/Instytucii
Posredniczacej |l stopnia,

wykorzystywanie wynikoéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w _trakcie realizacji _projektu,
informowanie o nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informac;ji

do pracownika odpowiedzialnego za sporzadzanie raportdow i zestawien dotyczgcych
nieprawidtowosci,

weryfikowanie i analiza _wynikéw _audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez
Beneficjenta,

analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientéw Instytucii
Zarzadzajacej,

analiza wynikéw _ kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy W __ Instytucji
Posredniczacej/Instytucji  Posredniczgcej Il stopnia  oraz u  Beneficientow  Instytucji
Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej |l stopnia,

gromadzenie informaciji, weryfikacja i sporzadzanie raportéw nieprawidiowosciach i zestawien
dotyczgcych nieprawidtowosci,

weryfikacja raportéw o nieprawidiowosciach Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej |l
stopnia,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>

V VYV VVVVYVY V¥V VYVV V VY

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie i aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro,

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
opracowywanie i biezgca aktualizacia Rocznego planu kontroli,

przeprowadzenie kontroli zdolnosci wnioskodawcoéw ubiegajgcych sie o dofinansowanie projektu
w ramach trybu pozakonkursowego, w tym kontroli uprzednich,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli realizacji projektu (na miejscu
i na dokumentach),

przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli trwatosci projektu,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficientow realizujgcych projekty
w ramach RPO WiM.

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,
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> weryfikowanie i analiza _wynikéw __ audytu  zewnetrznego  projektu  realizowanego
przez Beneficjenta,
» analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentow,
> przygotowanie raportéw i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci i przekazywanie ich do PR.
> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
12. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
21 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli zamoéwien publicznych.
1.2  Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
'd N\
Biuro Kontroli Kierownik Biura
. J
[ [
'd N\
Biuro Budzetu i Pomocy Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Technicznej stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
L Y, ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli ds. nieprawidtowosci
systemowych projektow zamoéwien i kontroli na zakonczenie
- N\ publicznych realizacji projektu
Biuro Piatnosci i Rozliczen
|\ J
4 N\
Biuro Postepowan
Administracyjnych
. J
2. Celistnienia stanowiska

Prowadzenie kontroli poprawnos$ci stosowanych przez Beneficientéw przepiséw dotyczacych

zamowien publicznych przy realizacji projektéw finansowanych w ramach RPO WiM.

Zakres obowigzkéw:

> przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na_miejscu realizacji projektu w

celu sporzadzenia Rocznego planu kontroli 1Z,

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku

wykrycia nieprawidtowosci,

przeprowadzanie planowej i doraznej kontroli na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamoéwien publicznych

oraz zgodnosci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

przeprowadzanie kontroli projektow na dokumentach,

przeprowadzenie kontroli trwatosci projektu,

VVV VV 'V

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,
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> przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,
» monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentéw realizujgcych projekty w
ramach RPO WiM,
> wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych
procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
> przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,
gromadzenie informaciji o wykrytych nieprawidtowosciach w realizacji projektu, informowanie o
nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci i kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientéw 17,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru _podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami _oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielnos$¢
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos$¢ co do prawidtiowosci
realizacji_ projektéw - zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci_stosowania przez Beneficientéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac__potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowg. Na podstawie opracowanych przez
pracownika _informacji _pokontrolnych, opinii, projektow pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielnos¢ niezbedna jest w
zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie
iniciowa¢ realizacje poszczegoélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje
wiasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.
Zlozonos¢ i kreatywnos¢é
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji _publicznej, finanséw publicznych, jak rowniez
umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig twoérczego myslenia, niezbedng np.
przy formutowaniu i przedstawianiu — w_wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji_usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga
weryfikacja dokumentow, kontrola realizacji projektdéw i sporzadzanie informaciji pokontrolnych z ich
kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestycji.
Cechami_szczegodlnie pozgdanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w _szczegoélnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewnatrz:

Y

VVVVYV VVVY VYV VVYVY

34



8. Wiedza, umiejetnos$¢ i doswiadczenie:

©

Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,

Urzad Zamoéwien Publicznych,

Instytucja _Certyfikujgca,

Instytucja Audytowa,

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

Ministerstwo Finansow,

Whnioskodawcy i Beneficjenci.

WY YVV VYV VYVVYVY

wyksztatcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskiej,

znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych

i funkcjonowania

administracji samorzgdu terytorialnego,

znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczgcych problematyki

rozwoju regionalnego,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych funduszy Unii Europeijskiei,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;j,

znajomos¢ urequlowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i

kontroli sSrodkow

publicznych,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

zczegolne umiejetnosci:

VVYVVYV

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,

kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.

Tre$¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
13. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalgcznik
Zatacznik nr
24-25 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtiowos$ci i kontroli na zakonczenie realizacji
projektu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

s N
Biuro Kontroli Kierownik Biura
_ y, |

e N
Biuro Budzetu i Pomocy Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Technicznej stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
L Y, ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli ds. nieprawidtowosci
systemowych projektow zamoéwien i kontroli na zakonczenie
- N\ publicznvch realizacji projektu

Biuro Platnosci i Rozliczen

2.

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Cel istnienia stanowiska
Gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczgcych nieprawidiowosci wykrytych w ramach

realizacji RPO WiM oraz przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

3. Zakres obowigzkéw:

V VYV VVYVY V¥V ¥V VYVVV VYV

VVVVVY VVV VY

w

gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,
przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,
sporzgdzanie raportéw o nieprawidtowosciach,
weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach IP/IP I,
przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach do BPiR oraz odpowiednim
instytucjom,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w_przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach,
sporzadzanie informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji_projektu, informowanie o
nich Kierownika Biura,
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli na zakohczenie
realizacji projektu,
wykorzystywanie wynikdw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych
procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskoéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przyprowadzanych kontroli oraz wykrytych
nieprawidtowosci,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami__oraz _odpowiedzialnosci _dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie

obowigzkow.
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Inicjatywa i samodzielno$¢
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos$é co do prawidiowosci
realizacji projektéw - zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci stosowania przez Beneficientow procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac _potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowg. Na podstawie opracowanych przez
pracownika _informacji pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest w
zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie
inicjowa¢ realizacje poszczegolnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje
wiasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.
Ztozonos¢ i kreatywnos¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji _publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez
umiejetnos$ci poruszania sie w_przepisach prawnych i ich stosowania. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku powinna charakteryzowac¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy, systematycznoscia,
kreatywnoscia, zdolnos$ciag twérczego myslenia, niezbedng np. przy formutowaniu i przedstawianiu —
w_wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji usuniecia
nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan naprawczych. Pracownik powinien
charakteryzowac sie rowniez duzg determinacja w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze
gotowoscig do dtugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola
realizacji_projektéw i sporzgdzanie informacji pokontrolnych z ich kontroli. Powinien on umie¢
przedstawi¢ w_sporzgdzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym
jezykiem wszystkie informacje dotyczgce realizowanych inwestyciji.
Cechami_szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w _szczegolnosci: komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz 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 1),
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucjia Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whioskodawcy i Beneficjenci.
Wiedza, umiejetnosc¢ i doswiadczenie:
wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczgcych problematyki
rozwoju regionalnego,
znajomosc¢ przepiséw dotyczacych funduszy Unii Europeijskiei,
znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
znajomos¢ urequlowan prawnych w_zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli Srodkéw
publicznych,
znajomos$¢é zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.
Szczegolne umiejetnosci:
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

VVVVY VYV VYVVV VYV VVYV

Tres¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.
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Lp.: ZAKRES ZMIAN:
14. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr
26-27 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tresé przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Techniczne;j.
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

Biuro Budzetu i Pomocy

Technicznej

Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan

Administracyjnych

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Wieloosobowe
stanowisko
ds. Pomocy
Technicznej

Wieloosobowe
stanowisko
ds. budzetu

3. Zakres obowigzkow:

VVVVVVVVYVYY VY

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzgdzanie zakresow czynno$ci podlegtych pracownikéw,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad sporzgdzaniem dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie

srodkéw wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—

Mazurskiego,

A\

RPO WiM w budzecie panstwa,
» nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do ujecia $rodkéw na realizacje
RPO WiM w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje
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nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu
Wojewddztwa w czesci dotyczgcej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,

nadzor nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkow w ramach RPO WiM,

nadzér nad biezgcym angazowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach
ZPORR,

nadzér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan
poszczegolinych komoérek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM,

nadzor nad opracowywaniem i weryfikacja Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych
w ramach Pomocy Technicznej dla IZ w danym roku budzetowym,

nadzor nad weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan IP,

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych
umow i uchwat zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach
Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM,

nadzér nad monitorowaniem realizacji Rocznych Planéw Dziatah w ramach Pomocy
Technicznej RPO WiM,

nadzér nad sporzadzaniem zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete Rocznym Planem Dziatan 1Z,

nadzor nad weryfikacjg wnioskéw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzér nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro

udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

weryfikacja projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadahn merytorycznych Biura,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tre$¢ po zmianie

1.1.
1.2.
1.38.

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

L : Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
s A

Biuro Kontroli

\ J
( N
Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
| | ) §

) Biuro Platnosci i Rozliczen
Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

3. Zakres obowigzkow:

VVVVVVVVVY VY

V VYVV V¥V VYV V

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez
pracownikoéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczacych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie
Srodkéw wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego
w ramach perspektywy finansowej 2007-2013,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje
RPO WiM 2007-2013 w budzecie panstwa,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentow niezbednych do ujecia srodkéw na realizacje RPO
WiM w budzecie Samorzgdu Wojewddztwa,

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu
Wojewddztwa w czesci dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,

nadzér nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkow w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad biezgcym angazowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,
nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknigeciem Pomocy Technicznej w ramach
ZPORR,

nadzér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan
poszczegdlnych komodrek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad opracowywaniem i weryfikacjg Rocznego Planu Dziatan dla zadah realizowanych
w ramach Pomocy Technicznej dla 1Z w danym roku budzetowym w zakresie RPO WiM 2007-
2013,
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nadzor nad weryfikacjg Rocznych Planéw Dziatan IP_w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad przygotowywaniem umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych uméw
i uchwat zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego
Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad monitorowaniem realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy
Technicznej RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad sporzgdzaniem zestawienia dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete Rocznym Planem Dziatan 1Z w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad weryfikacjg wnioskéw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM
2007-2013,

nadzoér nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan_w zakresie RPO WiM
2007-2013,

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

udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP) w zakresie RPO WiM 2007-2013,

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektdw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadanh
realizowanych przez Biuro,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w_czesci
wdrazanej przez ZPRR,

nadzér nad rozliczaniem srodkéw finansowych RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez
ZPRR

wspoéipraca z PR i Departamentem Organizacyjinym (O) w _przygotowaniu wniosku o ptatno$¢
i Rocznego Planu Dziatan Instytucji Zarzgdzajgcej oraz przy planowaniu wyposazenia
stanowisk pracy, zatrudnienia pracownikéw i finansowania kosztéw ogdinych,

finansowanie ekspertéw KOP i ekspertyz w zakresie RPO WiM 2007-2013,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

weryfikacja projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informac;ji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
15. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
28-29 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Techniczne;j.
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1.4

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

. J
e N
Biuro Budze_tu ! PmeCy Kierownik Biura
Technicznej
. J
- N I |
Biuro Platnosci i Rozliczen )
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe

~ s ds. Pomocy stanowisko
- N Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan

Administracyjnych

3. Zakres obowigzkow:

>
>
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udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych wnioskowania o Srodki oraz rozliczanie srodkow
z Pomocy Technicznej wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewodztwa Warmirhsko—
Mazurskiego,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkdw na realizacje Pomocy
Technicznej RPO WiM w budzecie panstwa,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacje Pomocy Technicznej
RPO WiM w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w czesci
dotyczacej Pomocy Technicznej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,

opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

przyjmowanie i sprawdzanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatah poszczegélnych komorek
urzedu opracowanych dla operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM,
opracowywanie i weryfikacja Rocznego Planu Dziatahh dla zadan realizowanych w ramach
Pomocy Technicznej dla 1Z w danym roku budzetowym,

weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan IP,

przygotowywanie uméw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umoéw i uchwat
zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu
Dziatarh z Pomocy Technicznej RPO WiM,

monitoring realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WilM,
sporzadzanie zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Rocznym
Planem Dziatan I1Z,

weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

opracowanie projektéw wnioskéow kierowanych do Zarzadu Wojewdédztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

prowadzenie prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tre$¢ po zmianie
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1.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

\ J
( N
Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
[ | . §

) Biuro Pfatnosci i Rozliczen
Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko:  Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Techniczne;.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

3. Zakres obowigzkoéow:

>
>
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udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

sporzadzanie dokumentow dotyczgcych wnioskowania o srodki oraz rozliczanie srodkéw z Pomocy
Technicznej wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warmihisko—Mazurskiego
w ramach perspektywy finansowej 2007-2013,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji Srodkéw na realizacje Pomocy
Technicznej RPO WiM 2007-2013 w budzecie panstwa,

przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacje Pomocy Technicznej
RPO WiM 2007-2013 w budzecie Samorzgdu Wojewodztwa,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w czesci
dotyczacej Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 za | pétrocze i za rok budzetowy,
opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

przyjmowanie i sprawdzanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatahh poszczegdlnych komodrek
urzedu opracowanych dla operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
opracowywanie i weryfikacja Rocznego Planu Dziatah dla zadan realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej dla 1IZ w danym roku budzetowym,

weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan IP w zakresie RPO WiM 2007-2013,

43



» przygotowywanie umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umoéw i uchwat
zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatan
z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,

» monitoring realizacji Rocznych Planéw Dziatanh w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-
2013,

» sporzadzanie zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete Rocznym
Planem Dziatan 1Z w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» weryfikacja wnioskow o ptatnos$¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,

» prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan_w zakresie RPO WiM 2007-2013 ,

» biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,

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

» udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP) w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

» opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacia projektdw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

» przygotowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez
ZPRR

» wspoétpraca z PR i O w przygotowaniu wniosku o ptatno$¢ i Rocznego Planu Dziatan 1Z oraz przy
planowaniu wyposazenia stanowisk pracy, zatrudnienia pracownikéw i finansowania kosztow
0golnych,

» finansowanie ekspertow KOP i ekspertyz w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

» opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadahn merytorycznych Biura,

»  prowadzenie prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,

»  rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

16. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik

Zatacznik nr
30-31 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego.
Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

1.3 Departament:
Biuro:

OPIS STANOWISKA

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

. J
e N
Biuro Budze_tu ! PQmOCy Kierownik Biura
Technicznej
. J
- N I |
Biuro Platnosci i Rozliczen _
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe

~ s ds. Pomocy stanowisko
p N Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

3. Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WIM,

sporzadzenie dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie $rofkéw
wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje RPO WiM
w budzecie panstwa,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia $srodkéw na realizacie RPO WiM
w budzecie Samorzgdu Wojewddztwa,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa
w czesci dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy

opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM,

biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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

opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VVVVYVVY ¥V VVVYVY V¥V VY VYV VYV

Tre$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Kontroli

\ J
( N
Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
| | . §

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WIM,

sporzadzenie dokumentdw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie $rodkow
wynikajacych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w_ramach
perspektywy finansowej 2007-2013,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje RPO WiM 2007-
2013 w budzecie panstwa,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacje RPO WiM w budzecie
Samorzgdu Wojewodztwa,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewddztwa w czesci
dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,

opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM 2007-2013,

biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,

udziat w_opiniowaniu projektdw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzordw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

przygotowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w czesSci wdrazanej przez
ZPRR

rozliczanie $rodkéw finansowych RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez ZPRR,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektdw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Lp.: ZAKRES ZMIAN:

17. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr

32-33 1.2.1 Opisy

stanowisk

Tresé przed zmiang

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J
( 1\
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
4 N\

Biuro Platnosci i Rozliczen ) I
Kierownik Biura
\ J
\ |

Biuro Postepowan

P : Wieloosobowe Wieloosobowe
L Administracyjnych ) stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
whnioskow o ptatnosé wnioskow o ptatnos¢

w

. Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie 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 pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad opracowywaniem procedur ptatnosci,

koordynowanie weryfikacji wnioskéw Beneficjenta o ptatnosc,

koordynowanie rozliczen ptatnosci przekazywanych IP/IP I,

nadzér nad weryfikacjg poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP 1l do I1Z,

nadzoér nad sporzgdzaniem poswiadczen i deklaracji wydatkdw oraz wnioskow o ptatnosé okresowg
odlZdolIC

nadzéor nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o
dofinansowanie projektu z Biur Projektéw ZPRR oraz ich przechowywanie,

V VVVVVVVVVVVVVY VY
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koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot zgodnie z ustawag o finansach publicznych,
nadzoér nad opracowaniem projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3

1.4

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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3.
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J/
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
4 N\

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Postepowan
| | Administracyjnych

\ J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskéw o ptatnosé

Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania 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 zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzor nad opracowywaniem procedur ptatnosci,
koordynowanie weryfikacji wnioskéw Beneficjenta o ptatnosc,
nadzoér nad zadaniami Biura zwigzanych z certyfikacjg wydatkéw,
nadzér nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu z Biur Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie,
koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,
nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,
nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektdw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
nadzor nad opracowaniem projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyZzowych
horyzontalnych,
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koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskdw o udostepnienie
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

informacji

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

18.

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt

Zalacznik

34-35

Zatacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tresé przed zmiang

1.1
1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikaciji wnioskéw o ptatnosc.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

Biuro Budzetu i Pomocy

Technicznej

Biuro Platnosci i Rozliczen . -
Kierownik Biura
(. J
\ [

Biuro Postepowan

3.
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskow o ptatnos¢

Administracyjnych

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie procedur ptatnosci,

weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatnosc¢,

odzyskiwanie kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

przygotowywanie i przekazywanie dyspozycji przelewu do Departamentu Finanséw i Skarbu,
przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu z

Biur Projektéow ZPRR oraz ich przechowywanie,

prowadzenie korespondencji z Beneficjentem,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej,
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wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektéw wnioskoéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

» sporzadzanie wnioskdbw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie
OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko:  Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Ptatnosci i Rozliczen.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
[ Pomoc administracyjna } ( Wéil.ogs;zg\i/\l:eité?;rimgffo ]
| |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( Biuro Kontroli )
& J
([ Biuro Budzetu i Pomocy )
Technicznej
(. J
4 1\
Biuro Platnosci i Rozliczen
‘ ’
4 1\
Biuro Postepowan
| | Administracyjnych
& J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskow o ptatnosé

3. Zakres obowigzkow:

» udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» opracowywanie procedur ptatnosci,

» weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o ptatnosc,

» odzyskiwanie kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

» przygotowywanie i przekazywanie dyspozycji przelewu do Departamentu Finansow i Skarbu,
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przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu
z Biur Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie,

prowadzenie korespondencji z Beneficjentem,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacia projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

opracowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskédw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru  podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
wspétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRES ZMIAN:

19.

nr str. dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zatacznik

36-37

Zalacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang
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1.1.
1.2.

13

1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosc.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

Biuro Budzetu i Pomocy

Technicznej

Biuro Platnosci i Rozliczen ) -
Kierownik Biura
\ J
~ I

Biuro Postepowan

3.
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskéw o ptatnosé

Administracyjnych

Zakres obowigzkéw:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO WiM,

opracowywanie procedur ptatnosci,

weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP Il do I1Z,

weryfikacja rozliczanych ptatnosci przekazywanych IP/IP 11,

sporzgdzanie poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw o ptatnos¢ okresowg od 1Z do IC,
wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1.
1.2.
13

1.4

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosé.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Ptatnosci i Rozliczen.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

53



3.
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J/
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
4 N\

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Postepowan
| | Administracyjnych

\ J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskéw o ptatnosé

Zakres obowigzkéw:

udziat w przygotowaniu dokumentoéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

opracowywanie procedur ptatnosci,

realizacja zadan zwigzanych z certyfikacjg wydatkow,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacia projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRES ZMIAN:

20.

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik

Zatacznik nr
38-39 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
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1.1. Stanowisko: Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Promociji, Informaciji i Szkolen
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
[ Wieloosobowe stanowisko ]
ds. obstugi sekretariatu
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Promocji, Informacji ]
i Szkolen

Wieloosobowe Wieloosobowe Koordynator Jednoosobowe

stanowisko stanowisko Sieci Punktow stanowisko ds.

ds. informacji ds. promocji Informacyjnych budzetu PO PT
i szkolen

2. Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu.

3. Zakres obowiazkow:

> racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

» nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

> weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

> reprezentowanie Biura na zewnatrz,

» sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

» nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

» sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

» akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

> wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy

> udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

> kierowanie pracami zwigzanymi z opracowaniem i realizacig planu dziatan promocyjnych
i informacyjnych dla RPO WiM,

> planowanie i organizowanie programoéw szkoleniowych dla potencjalnych Beneficientéw RPO WiM,

» planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO
WiM,

» nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WIM w_zakresie promociji i informacji RPO WiM oraz
szkolen pracownikow,

» nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskéw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci w ww. zakresie,

» nadzér nad prowadzeniem Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich,

» opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4, Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢é
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Kierownik Biura w_porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu

podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi

opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest

przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora Departamentu.

Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Dyrektora Departamentu lub Zastepce

Dyrektora Departamentu sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora

Departamentu.

Pracownik _musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.

- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.

> gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢é
7. Kontakty i reprezentacja
a) __kontakty wewnatrz Urzedu:
b) kontakty na zewnatrz:
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
9. Szczeqgdlne umiejetnosci:

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
fatwos¢ rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnosé,

odpornos¢ na stres.

VVVVYVYVY

Tre$¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
21. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zatacznik nr
40-41 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. informaciji.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Promocii, Informaciji i Szkolen
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Promocji, Informacji
i Szkolen

Wieloosobowe Wieloosobowe Koordynator Jednoosobowe
stanowisko stanowisko Sieci Punktow stanowisko ds.
ds. informacji ds. promocji Informacyjnych budzetu PO PT

i szkolen

2.

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu oraz realizowanie zatozen

Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w Wojewodztwie Warminsko-Mazurskim.

3.
>

>

VV VYV VYVV

VVYVYVYV

4.
=

Zakres obowigzkow:

rozpowszechnianie w_Wojewodztwie Warminsko—Mazurskim informacji na temat programow
operacyjnych wspéffinansowanych przez Wspdlnote Europejska,

informowanie o mozliwosciach wsparcia z funduszy strukturalnych,

konsultowanie z potencjalnymi Beneficientami mozliwosci wspdtfinansowania projektow
w__ramach funduszy europejskich i wyjasnianie ewentualnych probleméw zwigzanych
z aplikowaniem o te $rodki,

przygotowywanie kampanii promocyjnej i informacyjnej na temat funduszy europejskich,
dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,

organizacja _dni_otwartych (konsultacji) w_punkcie informacyjnym (o zakresie o0gdélnym
i tematycznym — skierowanych do konkretnych grup Beneficjentow),

stworzenie i aktualizacjia Bazy Wiedzy zawierajacej pytania Beneficientow i odpowiedzi na nie,
udzielanie odpowiedzi na zapytania w_formie pism oraz prowadzenie punktu konsultacji
elektronicznej i ich ewidencji,

przekazywanie informacji dotyczacej efektéw wykorzystania funduszy europejskich w regionie,
tworzenie prezentacji _multimedialnych wystgpien Wicemarszatka wtasciwego ds. funduszy
strukturalnych

i kierownictwa Departamentu w zakresie funduszy strukturalnych,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

racownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami. Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za

zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

5.
[s)

Inicjatywa i samodzielnos¢é
racownik w_porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne

dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i

obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —

Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptaciji Kierownika Biura sg

podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.

6.
o)

Ztozonos¢ i kreatywnos¢é
racownik _musi_wykazywa¢ sie wiedzg w_zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej

i Unii Europejskiej.

7.

Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
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- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.

b) kontakty na zewnatrz:

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

9. Szczegdlne umiejetnosci:

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacje programu.

> wyksztalcenie wyzsze,

> wiedza na temat Unii Europejskiej,

> gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

dyspozycyjnos¢,
odpornos¢ na stres.

VVYVYVVY

Tres¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
22. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zalacznik nr
42-43 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promociji i szkolen
1.2  Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskieqgo w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Promogii, Informaciji i Szkolen
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
Biuro Promocji, Informacji
i Szkolen
[ [

Wieloosobowe Wieloosobowe Koordynator Jednoosobowe

stanowisko stanowisko Sieci Punktow stanowisko ds.

ds. informacji ds. promocji Informacyjnych budzetu PO PT

i szkolen

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu.

3.

Zakres obowigzkow:
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» opracowanie i realizacja planu komunikacji dla RPO WiM,
» prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM,
> opracowywanie raportéw z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,
» przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej materiatow informacyjnych na temat RPO WiM i
organizacja procesu wydawniczego,
> dystrybucja materiatdw informacyjnych,
> sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatarn w ramach operacji finansowych z
Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM oraz szkolen
pracownikow,
» przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatno$é¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w_ww.
zakresie,
> organizowanie konferencji, seminaridéw i spotkan w celu realizacji zadan Biura,
> sporzadzanie protokotéw z konferenciji, seminariow i spotkan,
> przechowywanie protokotdéw wraz z listami obecnosci oséb uczestniczgcych w_konferencjach,
seminariach i spotkaniach,
> aktualizacja informacji na temat funduszy europejskich w regionie wymagajgcych upublicznienia na
stronie internetoweyj,
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
> 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
Pracownik podlega odpowiedzialnosci _karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢é
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i
obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura sg
podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
6. Ztozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik _musi wykazywaé¢ sie wiedzag w _zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.
b) kontakty na zewnatrz:
- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczeqgdlne umiejetnosci:

znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przeglgdarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
fatwos$¢ rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnosé,

odpornosé na stres.

VVVVVY VVVYY

Tres¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.
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Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

23. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zalacznik nr
44-45 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tresé przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Koordynator Sieci Punktéw Informacyjnych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Promocii, Informacji i Szkolenh
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
Biuro Promocji, Informacji
i Szkolen
Wieloosobowe Wieloosobowe Koordynator Jednoosobowe
stanowisko stanowisko Sieci Punktow stanowisko ds.
ds. informacji ds. promocji Informacyjnych budzetu PO PT
i szkolen
2. Celistnienia stanowiska

VVV VYV VYVVVY VVVV VVVV®

Realizacja zatozen Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w Wojewddztwie Warminsko-
Mazurskim.
Zakres obowigzkow:
koordynowanie pracy Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich,
przygotowywanie kampanii promocyjnych i informacyjnych Sieci Punktéw,
organizowanie spotkan informacyjnych oraz szkolen dla pracownikow Sieci Punktéw,
przygotowywanie i rozpowszechnianie wsréd czionkéw Sieci Punktéw materiatdéw informacyjnych
i promocyjnych,
dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,
opracowywanie wizualizacji Sieci Punktow,
opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,
prowadzenie _monitoringu catej Sieci Punktéw w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie raportow,
sprawozdan merytorycznych, statystycznych oraz finansowych,
prowadzenie kontroli Sieci Punktéw,
rozliczanie dotacji rozwojowej z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna,
koordynacja wspotpracy pomiedzy innymi _punktami_informujgcymi o funduszach europejskich w
wojewodztwie warminsko — mazurskim,
przygotowywanie zawartosci _merytorycznej materiatdw informacyjnych _na temat RPO WiM i
organizacja procesu wydawniczeqo,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
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» przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4, Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢é
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i
obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, kidre po akceptaciji Kierownika Biura sg
podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
6. Ztozonosc i kreatywnosé
Pracownik _musi wykazywa¢ sie wiedzg w _zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.
b) kontakty na zewnatrz:
- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczeqgdlne umiejetnosci:

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
fatwos$¢ rozwigzywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.

VVVVVY VVVYV

Tres¢ po zmianie

Usuwa sie stanowisko.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
24. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
46-47 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. budzetu PO PT
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Promociji, Informaciji i Szkolen
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Promocji, Informacji
i Szkolen

Wieloosobowe Wieloosobowe Koordynator Jednoosobowe
stanowisko stanowisko Sieci Punktéow stanowisko ds.
ds. informacji ds. promocji Informacyjnych budzetu PO PT

i szkolen

2.

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu oraz realizowanie zatozen

Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w Wojewddztwie Warminsko-Mazurskim.
Zakres obowigzkow:

> przygotowywanie dokumentéw niezbednych do otrzymania i rozliczenia $rodkéw
otrzymanych na funkcjonowanie sieci punktéw informacyjnych,

> wspoipraca z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju w_zakresie prawidiowego
wykorzystania $srodkoéw,

» biezgce monitorowanie wydatkéw zgodnie z procedurami wewnetrznymi urzedu,

> przygotowywanie kampanii promocyjnych i informacyjnych Sieci Punktow,

» organizowanie spotkan informacyjnych oraz szkolen dla pracownikéw Sieci Punktéw,

> przygotowywanie i rozpowszechnianie wsréd czionkow Sieci  Punktéw materiatow
informacyjnych i promocyjnych,

» dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych,

> opracowywanie wizualizacji Sieci Punktéw,

» prowadzenie monitoringu catej Sieci Punktéw w szczegdélnosci poprzez sporzgdzanie
raportdéw, sprawozdan merytorycznych, statystycznych oraz finansowych,

> prowadzenie kontroli Sieci Punktéw,

> wspodipraca pomiedzy innymi punktami informujacymi o funduszach europejskich
w wojewddztwie warminsko — mazurskim,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

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

Inicjatywa i samodzielnos¢é
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i
obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptaciji Kierownika Biura sg
podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.

Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik _musi wykazywac¢ sie wiedzg w_zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewnatrz Urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
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- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.
b) kontakty na zewnatrz:
- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczeqgdlne umiejetnosci:
znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosc jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
fatwos¢ rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢,
odpornos¢ na stres.

VVVVVY VVVYYVY

| Tre$é po zmianie

Usuwa sie stanowisko.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
25. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr
48-49 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang

OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

\ J
4 1\
Kierownik Biura Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢
| | \ J
e N
Wieloosobowe Biuro Projektéw Infrastruktura

Wieloosobowe stanowisko Spoteczna i Turystyczna

stanowisko ds. Komitetu L )
ds. monitoringu Monitorujacego

e 2

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci 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,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopdéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad gromadzeniem i opracowywaniem danych dotyczgcych realizacji RPO WiM z zakresu:
wyboru projektéw i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
nadzoér nad przygotowywaniem wzoréw sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie
RPO WiM

weryfikacja i przekazywanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych,
rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM,

nadzér nad przediozeniem Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycii
kryteriow wyboru projektéw,

nadzor nad pracg Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,

nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen
Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskéw o ptatnoS¢ w czesci dotyczgcej
sprawozdawczos$ci w ww. zakresie,

nadzér nad monitorowaniem zasady n+3/n+2,

nadzoér nad monitorowaniem zasady programowej ,80%/20%”,

koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendaciji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,
weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewodztwa w_ sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
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nadzér nad gromadzeniem, opracowywaniem i przekazywaniem danych z zakresu pomocy
publicznej

do Departamentu Polityki Regionalnej,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow operacyjnych,
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji
publicznej,

przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

3.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

( A
Biuro Projektéw

Przedsigbiorczos¢
_ J | |

(. L A Wieloosobowe
Biuro Projektéow Infrastruktura Wieloosobowe stanowisko
Spoteczna i Turystyczna stanowisko ds. Komitetu

ds. monitoringu Monitorujacego

(.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

VVVVVY VY

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

65



VVVY VVVVVYYVY

akceptowanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikdw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéow oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publiczne;j,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzor nad opracowywaniem projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

>
>
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udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad gromadzeniem i opracowywaniem danych dotyczgcych realizacji RPO WiM 2007-2013
z zakresu: wyboru projektéw i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego,
przeprowadzonych kontroli,

nadzér nad  przygotowywaniem wzoréw  sprawozdan dla  instytucji zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,

weryfikacja i przekazywanie informacji _miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych,
rocznych i sprawozdania koricowego z realizacji RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad przediozeniem Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektéw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad pracg Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM w_zakresie RPO WiM 2007-
2013,

nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacii
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen
Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad przygotowywaniem danych do wnioskdéw o pfatnosé w czesci dotyczgcej
sprawozdawczosci w ww. zakresie,

weryfikacja i przekazywanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w_formie
zaliczek

nadzor nad monitorowaniem zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad monitorowaniem zasady programowej ,80%/20%” w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzor nad sporzagdzaniem arkusza z aktualnymi limitami kontraktacii,

koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

VvV VYV Vv VYV V V

vV VYV VY

nadzor nad udziatem w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2014-
2020,

udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w _ramach perspektywy finansowej
2014-2020.

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie
perspektywy finansowej 2014-2020,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

nadzér nad sporzadzaniem i przekazywaniem do PR informacji miesiecznych i kwartalnych,
sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM 2014-2020,
nadzor nad weryfikacjg poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczgce informaciji
miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego
z realizacji RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad sporzadzaniem dla PR informacji o stanie wdrozenia realizowanych Priorytetow
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020 na Sesje Sejmiku,

wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad wdrazaniem zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie realizowanych
Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowywaniem propozycji do planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020 przekazywanych
do PR,
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nadzor nad sporzadzaniem informacji do PR nt. wysokos$ci dofinansowania przekazanego
w formie zaliczek w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyinych RPO WiM 2014-2020,

» nadzér  nad sporzadzaniem informacji _do PR o realizacji _kontraktu terytorialnego
w roku poprzednim w obszarze wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
26. | nr str.dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
50 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
[ Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu ]
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( 1\
Biuro Koordynacji
. J
( 1\
Biuro Monitoringu
. J
'd N\
Kierownik Biura Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
\\ J
I |
'd N\
Wieloosobowe Biuro Projektéw Infrastruktura
Wieloosobowe stanowisko Spoteczna i Turystyczna
stanowisko ds. Komitetu _ )
ds. monitoringu Monitorujacego
'd N\
Biuro Projektéw Rewitalizacja
\\ J
'd \
Biuro Projektéw Transport
\\ J
( 1\
Biuro Projektéow
Informatyzacja
. J
3. Zakres obowigzkow:
» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
» gromadzenie i opracowywanie danych dotyczgcych realizacji RPO WiM z zakresu: wyboru
projektow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
» przygotowywanie wzoréw sprawozdan dla instytucji, zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
» sporzadzanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych
i koncowych z realizacji RPO WiM,
» monitorowanie zasady n+3/n+2,

67




» monitorowanie zasady programowej ,80%/20%”,
» koordynowanie wdrazania zlecen i rekomnedcji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,
> opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
> gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu pomocy publicznej do
Departamentu Polityki Regionalnej,
» wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
> przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
» gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,
> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Tres¢ po zmianie
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
. : Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
4 N\
Biuro Koordynacji
|\ J
4 N\
Biuro Monitoringu
|\ J
, \
Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
\ y, | |
( ) Wieloosobowe
Biuro Projektow Infrastruktura Wieloosobowe stanowisko
Spoteczna i Turystyczna stanowisko ds. Komitetu
. J ds. monitoringu Monitorujacego
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja
3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE
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opracowywanie projektow wnioskoéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéow oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publiczne;j,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

YV VYV V VV|SE VVVVVVV YV
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udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,
gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013 z zakresu:
wyboru projektow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
przygotowywanie wzoréw sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM
w zakresie RPO WiM 2007-2013,
sporzadzanie informacji _miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych
i sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013,
weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucjie Posredniczgca/Instytucie Posredniczaca |l
stopnia informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania
koncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013,
sporzgdzanie informaciji o stanie wdrozenia RPO WiM na Sesje Sejmiku,
monitorowanie zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013,
monitorowanie zasady programowej ,80%/20%” w zakresie RPO WiM 2007-2013,
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendaciji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,
wspotpraca z PR przy opracowaniu planu ewaluacji RPO WiM 2007-2013,
sporzadzanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek,
weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczgca/lnstytucie Posredniczaca |l
stopnia informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek,
sporzadzanie arkusza z aktualnymi limitami kontraktaciji,
wprowadzanie danych ze sprawozdan rocznych oraz sprawozdania kohcowego do Systemu
SFC2007
opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,
przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow,
prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013 w tym:

a) opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujigcego RPO WiM

2007-2013
b) przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,
przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ PT w zakresie RPO WiM 2007-2013,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2014-2020,

udzial w_opiniowaniu_projektéow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

Opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadah
realizowanych przez Biuro,

sporzadzanie i przekazywanie do PR informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan
okresowych, rocznych i sprawozdania korncowego z realizacji RPO WWM 2014-2020,

weryfikacia poprawnos$ci opracowanych przez Instytucjie Posredniczace informacji miesiecznych i
kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM
2014-2020

sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o stanie wdrozenia realizowanych Priorytetéw
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020 na Sesje Sejmiku,

wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM 2014-2020,
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wdrazanie zalecen i rekomendaciji z badan ewaluacyjnych w_zakresie realizowanych Priorytetow

inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

» opracowanie i przekazanie do PR propozyciji do planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020,
> sporzadzanie i przekazanie do PR informacji nt. wysokos$ci dofinansowania przekazanego
w formie zaliczek w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
> sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o realizacji kontraktu terytorialnego
w roku poprzednim w obszarze wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
27. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
52-53 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tresé przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1  Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. Komitetu Monitorujgcego.
1.2  Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

-
Kierownik Biura
N\

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Wieloosobowe

Wieloosobowe

ds. monitoringu

stanowisko

Monitorujacego

Biuro Projektéw Infrastruktura

stanowisko Spoteczna i Turystyczna

ds. Komitetu _

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektéow

Informatyzacja

2. Celistnienia stanowiska
Prowadzenie Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM.
3. Zakres obowigzkéw:
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opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,
przedtozenie Komitetowi Monitorujigcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru
projektéw,
sporzgdzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujgcego RPO WiM,
przygotowywanie danych do wniosku o ptatnosé w czesci dotyczgcej sprawozdawczosci w ww.
zakresie
przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos$é PT,
sporzgdzanie informacji miesiecznych z realizacji RPO WiM,
sporzgdzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddziwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
prowadzenie sekretariatu KM RPO WiM w tym:
a) prowadzenie statej korespondenciji z cztonkami KM RPO WiM,
b) przygotowywanie harmonogramu spotkan,
c) przygotowywanie i gromadzenie materiatéw, bedgcych przedmiotem posiedzen,
d) rozsytanie zaproszen oraz materiatéw na posiedzenia,
e) przygotowywanie uchwat i protokotéw z posiedzen,
f) zapewnienie technicznej organizacji posiedzen.
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci

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

Inicjatywa i samodzielnos$¢

Pracownik w_porozumieniu_z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i
obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktdre po akceptaciji Kierownika Biura sg
podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.

Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentoéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewnatrz:
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
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.

Szczegdblne umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
fatwos¢ rozwigzywania problemow,

kreatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.

VVYVYVYVYVYVY

Tres$¢ po zmianie
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Usuwa sie stanowisko.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

28.

nr str. dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zalacznik

54-55

Zatacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

11
1.2

1.3.

1.4.

VVVVVYVY VVY®

Dane organizacyjne
Stanowisko: Kierownik Biur

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

OPIS STANOWISKA

a.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsigbiorczosé.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

p
Kierownik Biura
\

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Wieloosobowe
stanowisko
ds. naborui

obstugi projektéw

Wieloosobowe
stanowisko L

Biuro Projektéw Rewitalizacja

ds. koordynacji

Zakres obowigzkow:

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow

Informatyzacja

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania

pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzgdzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

spraw przez
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akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowaniem harmonograméw konkurséw,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem

naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO

WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji

finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw w

KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy

bedzie

to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzgdowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny

strategiczneyj,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewdédztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

nadzoér nad przygotowaniem umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie

ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzoér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen

prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia

lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach

wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru

podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,

analizowanie przeplywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych

z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych

horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg |l stopnia (IP 1) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢
RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,

¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP I,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskédw o udostepnienie informacji

publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2

Stanowisko: Kierownik Biura.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
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1.3. Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczosé¢

N\ J
Kierownik Biura
-

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna | |

J

.

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Rewitalizacja stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

J

Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez
pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzoér nad przygotowaniem harmonogramow konkurséw w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz
RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-
2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatann w ramach operac;ji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w _ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

YV VVVVVVVVVY VYVYW®
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nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,
nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wladciwej oceny projektow,
nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013,
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania.
nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
nadzér nad przygotowaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
nadzér nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,
nadzoér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,
weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z
wykorzystaniem alokaciji,
nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspolpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej zwigzanych
z realizacjg RPO WiM 2014-2020,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢
RPO WiM 2007-2013,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,
¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektow (KOP) IP II,
d) udziatu w kontrolach systemu zarzadzanie i kontroli IP II,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczagcg w ramach RPO WiM 2014-
2020 w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi Priorytetami inwestycyjnymi RPO WiM
2014-2020,
b) opiniowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej,
udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,
nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,
nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentédw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizaciji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT)
poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu do przedtozonych propozyciji,
nadzér nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
udziat w monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskédw o udostepnienie informacji
publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
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» nadzér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwizaciji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

29. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr

57-58 1.2.1 Opisy

stanowisk

Tres¢ przed zmiang

>
>
>

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

OPIS STANOWISKA

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1. Dane organizacyjne
11
1.2
1.3
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosc¢.
14

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

-
Kierownik Biura
N\

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Wieloosobowe
stanowisko
ds. naboru i

obstugi projektow

Wieloosobowe
stanowisko L

Biuro Projektéw Rewitalizacja

ds. koordynacji

3. Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkursow,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i
wnioskéw

o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM,

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow
Informatyzacja

przeprowadzanie naboru
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dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzgdzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z

Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizaciji KOP,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to

niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny

strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do

podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji

uméw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia

lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach

wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw

wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

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

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych

z wykorzystaniem alokaciji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg |l stopnia (IP Il) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP 1l czescig osi priorytetowej |
Przedsiebiorczos¢ RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,

¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP II,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3

1.4

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- ) Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

\ J
Kierownik Biura
-

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

J

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

3. Zakres obowigzkéw:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP_w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,

Zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewodztwa w_celu dokonania wyboru projektéw do
dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizaciji
umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji
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opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

»sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru  podmiotow
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wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspotpraca z PR _w_zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych
z realizacig RPO WiM 2014-2020,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w ramach
RPO WiM 2007-2013 w zakresie:

a)opracowania dokumentacji zwigzanej 2z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej

| Przedsigbiorczo$¢ RPO WiM 2007-2013,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,

) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP I,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczgcg w ramach RPO WiM 2014-
2020 w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi Priorytetami inwestycyjnymi RPO WiM

2014-2020,

b) opiniowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej,
udziat w_opiniowaniu_projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizaciji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektow oraz zapiséw
porozumienia lub _umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,
wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO 2014-2020,
udziat w monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
30. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zatacznik nr
59-60 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

\ J
e N
Kierownik Biura Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna
. J
| | e 2
Wieloosobowe Biuro Projektéw Rewitalizacja
stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko _ )
obstugi projektow ds. koordynacji
e N

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow
Informatyzacja

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramow konkursow,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogftaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

organizowanie oceny merytorycznej projektdw w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzgdowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Platnosci i Rozliczenn ZPRR zabezpieczeh prawidtowej realizaciji
umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzahn systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
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udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP IlI) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig Osi priorytetowej |
Przedsiebiorczos¢ RPO Wi,
b) weryfikacji i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,
¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP I,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie pracy Biura,
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

11
1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosc¢.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

J
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

N\ J
Kierownik Biura
s N

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J/
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe

ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

3. Zakres obowigzkow:
» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
» przygotowywanie harmonograméw konkurséow w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM

2014-2020,
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przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizaciji KOP_w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,
organizowanie oceny merytorycznej projektdw w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewodztwa w_celu dokonania wyboru projektéw do
dofinansowania,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przygotowywanie umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Platnosci i Rozliczenn ZPRR zabezpieczen prawidiowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
sporzadzanie wnioskdw o0 wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru  podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspéipraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych
Z realizacig RPO WiM 2014-2020,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia (IP II) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig osi priorytetowej |

Przedsiebiorczos¢ RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,

¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektow (KOP) IP Il,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczacg w ramach RPO WiM 2014-
2020 w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi Priorytetami inwestycyjnymi RPO WiM

2014-2020,

b) opiniowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej,
udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
opracowanie/aktualizacja projektdw procedur i wzordw dokumentow w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegotowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspéipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu do
przedtozonych propozyciji,
wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO 2014-2020,
udziat w monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
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gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

31.

nr str. dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zalacznik

61-62

Zatacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

11
1.2
1.3

1.4

VVV VYV®

Dane organizacyjne

OPIS STANOWISKA

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Zakres obowigzkow
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

.

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

[

Wieloosobowe stanowisko (
ds. naboru i obstugi projektow

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow

Informatyzacja

pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzgdzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,
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sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzoér nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Infrastruktura
Spoteczna oraz Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektdw w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiadciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewoddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategiczneyj,

nadzoér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura Spoteczna
i Turystyczna,

nadzéor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczeh,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Platnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskdw o udostepnienie informacji
publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2

Stanowisko: Kierownik Biura.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.
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1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
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\ 74

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

.

J
Biuro Projektow Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Zakres obowigzkéw

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci 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,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakreséw czynnos$ci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonogramow konkurséw w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz
RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentaciji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-
2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP
w ramach RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013,

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow
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» nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewodztwa w_celu dokonania wyboru
projektdw do dofinansowania,

» nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

» koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura Spoteczna
i Turystyczna oraz nad projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie
wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych,

» nadzér nad przygotowywaniem umow i aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

» nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczer o pomocy de minimis,

» nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

» nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

» nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

» nadzér nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

» przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

» weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

» nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

» nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,

» udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

» nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

» nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

» wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

» wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

» nadzér nad wykorzystaniem instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskdw o udostepnienie informagji
publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,

» nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

32. | nrstr.dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik

Zatacznik nr
63-64 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
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1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Kierownik Biura Biuro Prolektqw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna
\ J

[ Wieloosobowe stanowisko ] ( A

ds. naboru i obstugi projektéw Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

3. Zakres obowigzkow:

>
>
>

VV YVVYVY ¥V VVYVY V¥V VYV V

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonogramdéw konkurséw,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Infrastruktura Spoteczna
oraz Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,

sporzgdzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
Zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzagdowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektow — Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna,

przygotowywanie umow i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich
do podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczehh prawidtowej
realizacji umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
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» opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

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

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwigzanych z wykorzystaniem alokaciji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizaciji.

wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Y

A\
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Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3

1.4

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow

Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura

S N E N N N S

Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

ds. naboru i obstugi projektow

[ Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Projektow

J/
Biuro Projektéw Transport ]
Informatyzacja ]
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3. Zakres obowigzkow:

>
>

>
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udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkurséw w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO
WiM 2014-2020,

przygotowywanie dokumentaciji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-
2020,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzgdzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP_w
ramach RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji
Z0OS w ramach RPO WiM 2007-2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w_celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna oraz nad projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-
2020 w zakresie wdrazanych Priorytetdw inwestycyjnych,

przygotowywanie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich
do podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidiowej
realizacji umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzagdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

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

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwigzanych

z wykorzystaniem alokacji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy
finansowej 2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacjia projektéw procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspoétpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO
WiM 2014-2020,

wspétpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w _odniesieniu
do przedtozonych propozyciji,

wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
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» rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informac;ji publicznej,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji.
» wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
33. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zatacznik nr
65-66 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko—Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

\ J
e A
Biuro Projektéw Rewitalizacja
(. J
( )
Wieloosobowe stanowisko Biuro Projektéw Transport
ds. naboru i obstugi projektow
\ J
e A

Biuro Projektéow
Informatyzacja

3. Zakres obowigzkow
» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
» nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadah 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 realizaciji,
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sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopdéw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzoér nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej IV
Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operaciji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektdow w zakresie obstugi prac ekspertow w
KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wladciwej oceny projektow,

przedkiadanie Zarzadowi Wojewddztwa informaciji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzoér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Rewitalizacja,

nadzéor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskédw oraz wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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1.4

Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Pomoc administracyjna ] [ Wieloosoboy\/e stanowisko
J ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow

Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura

Biuro Projektéw Rewitalizacja } |
[[
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow
Informatyzacja

Spoteczna i Turystyczna
\ J

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow

3. Zakres obowigzkéw

>
>

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,

V VVVVVVVYVYYVYVY
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weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkurséow w_zakresie RPO WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach oglaszanego konkursu

i przeprowadzaniem naboru wnioskdéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-

2013 oraz RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji

finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach

RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach

RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow

w KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy

bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,
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nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi prac ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nhad
projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych
Priorytetéw Inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzoér nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie
zadan realizowanych przez Biuro,

wspoéipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO
WiM 2014-2020,

wspélpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektdw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu
do przedtozonych propozyciji,

» nadzér nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg/Beneficjentem,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,
» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,
» wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
34. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zatacznik nr
67-68 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tresé przed zmiang
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1.1
1.2
13

1.4
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko:Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmirisko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

\ J
4 1\
Biuro Projektéw Rewitalizacja
\ J
e N
Wieloosobowe stanowisko Biuro Projektéw Transport
ds. naboru i obstugi projektow
|\ J
e N

Biuro Projektéow
Informatyzacja

Zakres obowigzkéw
udziat w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkurséw,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i
rewitalizacja miast RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,
Zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewoddztwa,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Rewitalizacja,
przygotowywanie uméw i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczeh prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow,
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sporzgdzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru  podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie informac;ji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3

1.4

Stanowisko:Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

J
Biuro Projektéw Transport ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow

Biuro Projektow
Informatyzacja

B I KN N AN NN I
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Zakres obowigzkow

udziat w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM,

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkursow w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz
RPO WiM 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzgdzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatarh w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP_w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizaciji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektéw,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w_celu dokonania wyboru projektéw do
dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad
projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych,

przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczeh prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzgdzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacia projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadah
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteribw wyboru projektdw oraz zapisow
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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ZAKRES ZMIAN:

35. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr
69-70 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko:Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Transport.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéow Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow

3. Zakres obowigzkoéw
» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

>
>
>
>

Jednoosobowe |

Biuro Projektéow

Informatyzacja

stanowisko
koordynatora
ds. Srodowiska

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci 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,
sporzgdzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
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sporzgdzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej
V Infrastruktura transportowa, regionalna i lokalna RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach
operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji
KOP,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac
ekspertow w KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strateqgicznej,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Transport,

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzoér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad monitorowaniem projektéw,

przedkfadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

nadzorowanie dziatan w obszarze zobowigzan Instytucji Zarzadzajgcej RPO WiM zwigzanych
z ochrong srodowiska,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z
rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwigzanych z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskédw o udostepnienie informac;ji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko:Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Transport.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

J

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektow
Informatyzacja

J
Biuro Projektéw Transport ]

B I KN N AN NN RN

Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe
ds. naboru i obstugi projektow stanowisko
koordynatora

ds. srodowiska

3. Zakres obowigzkéw
» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
» nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci wykonywania zadah i zatatwiania spraw przez
pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkurséw w_zakresie RPO WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

VVVVVYVYVVVY
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nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-
2013 oraz RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatarh w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektéw,

nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi prac ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w _celu dokonania wyboru
projektdéw do dofinansowania,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nhad
projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych
Priorytetéw Inwestycyjnych,

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzér nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Piatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektdéw procedur i wzorédw dokumentdw w_zakresie
zadan realizowanych przez Biuro,

wspoéipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO
WiM 2014-2020,

wspéipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektdw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

nadzér nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
monitorowanie projektéw w okresie trwatosci,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,
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» wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
36. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zalacznik nr
72-23 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
4 1\
Biuro Koordynacji
|\ J
4 1\
Biuro Monitoringu
|\ J
4 1\
Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢
& J
4 1\
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna
. J
4 1\
Biuro Projektéow Rewitalizacja
& J
N
Biuro Projektéw Transport
J
A
| Biuro Projektéw
Informatyzacja

vV VYVY®

ds. naboru i obstugi projektow stanowisko

Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe N 4
koordynatora

ds. Srodowiska

Zakres obowigzkow

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna RPO WiM,
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dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzgdzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

organizowanie oceny merytorycznej projektdw w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,

Zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewoddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewodztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Transport,
przygotowywanie uméw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenia rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizaciji
umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

sporzadzenie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskédw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeplywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1.1
1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektow
Informatyzacja

J
Biuro Projektéw Transport ]

B I KN N AN NN RN

[ Wieloosobowe stanowisko ] Jednoosobowe

ds. naboru i obstugi projektow stanowisko

koordynatora
ds. sSrodowiska

Zakres obowigzkéw

udziat w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzgdzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP_w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,

Zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewodztwa w_celu dokonania wyboru projektéw do
dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad
projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych Priorytetow
Inwestycyjnych,

przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,
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przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczeh prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,
sporzgdzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
sporzadzanie wnioskdbw o0 wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
opracowanie/aktualizacia projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspolpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu
do przedtozonych propozycii,
wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

37.

nr str. dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zalacznik

74-75

Zatacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1.

STANOWISKA

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. srodowiska.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament:
Biuro:

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro Projektéw Transport
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport
Kierownik Biura

| Biuro Projektéw
Informatyzacja
[ Wieloosobowe stanowisko ] Jednoosobowe N J

ds. naboru i obstugi projektéw stanowisko

koordynatora
ds. Srodowiska

3. Zakres obowigzkow:

» koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan IZ RPO WiM zwigzanych z ochrong srodowiska

poprzez:

a) podejmowanie i organizowanie dziatan promujacych idee zrébwnowazonego rozwoju i ochrony
Srodowiska,

b) prowadzenie biezgcych konsultacji z grupami specjalistéw srodowiskowych, stata wspétpraca
z ekspertami Srodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania RPO
WiM,

C) zapewnienie wsparcia merytorycznego |Z w zakresie zagadnieh zwigzanych z ochrong
srodowiska,

d) monitorowanie zgodnosci realizacji RPO WiM z prawem unijnym i krajowym w zakresie ochrony
Srodowiska, przedstawienie propozycji stosownych dziatah w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VVYVYVYVYVYVY

Tres$¢ po zmianie

STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. Srodowiska.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ Pomoc administracyjna ]

J
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

N
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

J

Biuro Projektéw Rewitalizacja ]

Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow ]

Informatyzacja

B EN I A AN I

Wieloosobowe stanowisko Jednoosqbowe
ds. naboru i obstugi projektow stanowisko
koordynatora

ds. Srodowiska

3. Zakres obowigzkéw:

>

koordynowanie dziatah w obszarze zobowigzan IZ RPO WiM zwigzanych z ochrong $rodowiska

poprzez:

a) podejmowanie i organizowanie dziatan promujacych idee zrownowazonego rozwoju i ochrony
Srodowiska,

b) prowadzenie biezgcych konsultacji z grupami specjalistéw srodowiskowych, stata wspétpraca
z ekspertami Srodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania RPO
WiM,

C) zapewnienie wsparcia merytorycznego |Z w zakresie zagadnieh zwigzanych z ochrong
Srodowiska,

d) monitorowanie zgodnosci realizacji RPO WiM z prawem unijnym i krajowym w zakresie ochrony
Srodowiska, przedstawienie propozycji stosownych dziatan w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci.

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkursow w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz

RPO WiM 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz w zakresie wdrazanych
Priorytetow inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2007 -
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,

zlecenie wydania dodatkowe| ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektéw,
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organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa w celu dokonania wyboru projekiow do
dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
indywidualnymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych Priorytetéw Inwestycyjnych,
przygotowywanie umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczern ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzadzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektéow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru  podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzorédw dokumentow w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub _umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,

przygotowanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwizacji,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
38. | nrstr.dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zatacznik nr
76-77 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.2 Urzad: Urzgd Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow
Informatyzacja

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

3. Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci 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,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkurséw,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkurséw,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtoszonego  konkursu
i przeprowadzeniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej VI
Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego RPO WiM,

VVVVVVVVVYVYVY VYV
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dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czagstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzoér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiadciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Informatyzacia,

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektow,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO Wi,

nadzér nad opracowywaniem interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem
informatycznym (SIMIK 2007-2013),

nadzoér techniczny nad strong internetowg RPO WiM,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw Administratora merytorycznego 1Z RPO WiM systemu KSI
SIMIK 2007-2013,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tre$¢ po zmianie
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1.1
1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmirisko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

J
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsiebiorczos¢

J

N
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéow
Informatyzacja

J/
Biuro Projektéw Transport ]

B N N N N s

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

3. Zakres obowigzkow:
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racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowo$ci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie 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 pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz
RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad  przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego  konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,
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nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach
2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiadciwej oceny projektow,

nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektdw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewodztwa w celu dokonania wyboru
projektdw do dofinansowania,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych Priorytetow
Inwestycyjnych,

nadzér nad przygotowywaniem uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspétpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspéipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

nadzér nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

nadzér nad opracowywaniem interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem
informatycznym SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014

nadzér techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad wykonywaniem obowigzkéw Administratora merytorycznego 1Z RPO WiM systemu KSI
SIMIK 2007-2013 oraz wspétpracg w zakresie SL 2014,

nadzér nad budowg Lokalnego Systemu Informatycznego LS|,

nadzoér techniczny nad funkcjonowaniem Lokalnego Systemu Informatycznego LSI,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
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» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
39. | nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
Zalacznik nr
79-80 1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne
Stanowisko:Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja.
Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

1.1
1.2
1.3

1.4

OPIS STANOWISKA

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow

Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura

Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow

Informatyzacja

Kierownik Biura

Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO

)

ds. naboru i obstugi projektow

Wieloosobowe stanowisko ]

3. Zakres obowigzkow:
» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
» przygotowywanie harmonograméw konkurséw,
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przygotowywanie dokumentacji w ramach ogloszonego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow

o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej VII Infrastruktura spoteczenstwa
informacyjnego RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektéw,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej Zarzgdu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Informatyzacja,
przygotowywanie umoéw i anekséow do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatno$ci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
uméw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektéw,

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdbw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokaciji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w analizie procesow i projektowaniu systemu informatycznego RPO WiM,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tre$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3

1.4

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warmihsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

J

N
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow
Informatyzacja

J/
Biuro Projektéw Transport ]

B N I N A B

[ Wieloosobowe stanowisko ] Wieloosobowe stanowisko ]

ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM,

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkursow w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz
RPO WiM 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz w zakresie wdrazanych
Priorytetéw Inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatarh w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP_w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w_celu dokonania wyboru projektéw do
dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad
projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych,

przygotowywanie umoéw i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewodztwa,
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» przygotowywanie zaswiadczern o pomocy de minimis,

» przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

» przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizaciji
uméw o dofinansowanie projektu,

» monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

» sporzadzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

» opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,

» sporzgdzanie wnioskdow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru  podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

» wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

» analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

» przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

» opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacia projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

» wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

» wspoipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteridw wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozyciji,

» wykorzystanie instrumentoéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

» udziat w analizie procesow i projektowaniu systemu informatycznego RPO WiM,

» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg/Beneficjentem,

» rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskoéw o udostepnienie informacji publicznej,

» (gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

40. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
Zatacznik nr
81-82 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres$¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko—Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

Zakres obowigzkow:

analiza procesow, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,
opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem informatycznym
(SIMIK 2007-2013),

szkolenie pracownikdw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,

prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,

tworzenie dokumentaciji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,

doskonalenie sposobdw wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opieka techniczna nad strong internetowg RPO WiM,

petnienie funkcji Administratora merytorycznego IZ RPO WiM systemu KSI SIMIK 2007-2013,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.
1.2 Urzad:  Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko—Mazurskiego w Olsztynie.
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1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Pomoc administracyjna ] ( Wieloosoboyve stanowisko
J ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
|\ J

e N
Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

Biuro Projektow Rewitalizacja

J
.
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektéow
Informatyzacja

[ Wieloosobowe stanowisko [ Wieloosobowe stanowisko ]

ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

Zakres obowigzkow:

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,
opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem informatycznym
SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014,

szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,

prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,

tworzenie dokumentaciji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,

doskonalenie sposobow wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
budowa i nadzér techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-
2020,

petnienie funkciji Administratora merytorycznego Instytucji Zarzgdzajgcej systemu KSI SIMIK 2007 -
2013 oraz wspétpraca z PR w zakresie SL 2014.

budowa i nadzér techniczny nad funkcjonowaniem Lokalnego systemu Informatycznego LSI
w zakresie RPO WiM 2014-2020,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
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opracowanie/aktualizacja _projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie

zadan

realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRES ZMIAN:

41.

nr str. dokumentu Rozdziat

pkt

ppkt

Zalacznik

83-84

Zatacznik nr
1.2.1 Opisy
stanowisk

Tres¢ przed zmiang

1.1
1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[

Wieloosobowe stanowisko

ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

Biuro Budzetu i Pomocy

Technicznej

Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan

VVVVY VYV®

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Administracyjnych

Kierownik Biura

[

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan administracyjnych

J

Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez

pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzgdzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
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sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopdéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu
Srodkdéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM,

prowadzenie postepowan administracyjnych w | lub Il instancji w sprawach dotyczacych I1Zi IP I,
prowadzenie postepowan administracyjnych w Il instancji po odwotaniach od decyzji IP,
sporzgdzanie projektow decyzji administracyjnych w | lub Il instanciji,

sporzadzanie wnioskow do Zarzgdu WWM,

nadzorowanie oraz prowadzenia metryczek spraw administracyjnych,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentdéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem egzekucji administracyjnoprawne;j
i cywilnoprawnej dotyczacej zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach
RPO WiM,

prowadzenie egzekucji administracyjnoprawnej i cywilnoprawnej,

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskédw o udostepnienie informaciji
publicznej.

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4

Stanowisko: Kierownik Biura.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych
Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J/
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
4 N\

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan administracyjnych

3. Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR  wytycznych  programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu
Srodkoéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM,

sporzgdzanie wnioskow do Zarzgdu WWM,

nadzorowanie oraz prowadzenia metryczek spraw administracyjnych,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

nadzér nad prowadzonymi, przy wspoipracy z Departamentem Prawnym i Departamentem
Finanséw i Skarbu, postepowaniami_administracyinymi w_przedmiocie: zwrotu $rodkéw, zaptaty
odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci 0osob trzecich
za __ zobowigzania __ beneficienta w_  sprawach  beneficientéw  realizujgcych  projekty
z zakresu priorytetdw wdrazanych przez departament i Instytucie Posredniczacg |l stopnia
w_ramach RPO WiM 2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez
Instytucje Posredniczgca |l stopnia,
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» nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem
Finanséw i Skarbu, postepowaniami_administracyjnymi w_przedmiocie: zwrotu $rodkéw, zaptaty
odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci oséb trzecich
za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficientow realizujgcych projekty z zakresu
priorytetow wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM 2014-2020, w tym rozpatrywanie
odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca,

» podejmowanie, przy wspoipracy z Departamentem Prawnym, czynnos$ci zmierzajgcych
do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej
w_celu wyegzekwowania zwrotu $srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO
WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020,

» podejmowanie, przy wspolpracy z Departamentem Prawnym, czynnosSci zmierzajgcych
do zastosowania Srodkow egzekucyjnych wobec dituznika w ramach egzekuciji sgdowej w celu
wyegzekwowania zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM
2007-2013

> wspoipraca  z Departamentem  Prawnym  przy prowadzeniu _ postepowan sgadowych
i egzekucyjnych, w tym upadtosciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 i RPO
WiM 2014-2020 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informaciji i dokumentéw,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

» nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informac;ji
publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

42. | nrstr.dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik

Zalacznik nr
85 1.2.1 Opisy
stanowisk
Tres¢ przed zmiang
OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. postepowan administracyjnych.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

. J
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
. J
( )

Biuro Platnosci i Rozliczen

YVVVVVY VY VVVYVY VYV V®

Blurq POStep.owan Kierownik Biura
Administracyjnych
(. J

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan administracyjnych

Zakres obowigzkow:
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu Srodkéw przeznaczonych
na realizacje projektéw w ramach RPO WiM w | lub Il instancji w sprawach dotyczgcych IZ i IP I,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu $rodkéw przeznaczonych
na realizacje projektéw w ramach RPO WiM w Il instancji po odwotaniach od decyzji IP,
sporzgdzanie projektdw decyzji administracyjnych w | lub Il instanciji,
sporzadzanie wnioskoéw do Zarzgdu WWM,
prowadzenie metryczek spraw administracyjnych,
sporzadzanie wnioskdbw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
prowadzenie egzekucji administracyjnoprawnej i cywilnoprawnej dotyczacej zwrotu $Srodkow
przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1
1.2
1.3

1.4

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. postepowarn administracyjnych.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

|\ J
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
( )

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan administracyjnych

Zakres obowigzkow:

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w | lub 1l instancji,

prowadzenie postepowan administracyjnych, przy wspdtpracy z Departamentem Prawnym
i Departamentem Finanséw i Skarbu, w_przedmiocie: zwrotu Srodkow, zaptaty odsetek,
zastosowania ulg w_sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci osob trzecich
za zobowigzania beneficienta w_sprawach beneficientéw realizujgcych projekty z zakresu
priorytetdow wdrazanych przez departament i Instytucie Posredniczgcg |l stopnia w ramach RPO
WIM 2007-2013, w _tym rozpatrywanie odwofan od decyzji wydawanych przez Instytucje
Posredniczaca,

prowadzenie postepowan administracyjnych, przy wspdipracy z Departamentem Prawnym
i Departamentem Finanséw i Skarbu, w przedmiocie: zwrotu $rodkoéw, zaptaty odsetek,
zastosowania ulg w_sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci osob trzecich
za_zobowigzania beneficienta w_sprawach beneficjentow realizujgcych projekty z zakresu
priorytetow wdrazanych przez departament w ramach RPO WiM 2014-2020, w tym rozpatrywanie
odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca,

podejmowanie, przy wspoipracy z Departamentem Prawnym, czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania Srodkow egzekucyjnych wobec diuznika w ramach egzekucji administracyjnej
w_celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na na realizacje projektow w ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020,

podejmowanie, przy wspéipracy z Departamentem Prawnym, czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania $rodkow egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu
wyegzekwowania zwrotu Srodkdow przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM
2007-2013

wspotpraca  z  Departamentem  Prawnym  przy  prowadzeniu  postepowan sgdowych
i _egzekucyjnych, w tym upadio$ciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013
i RPO WiM 2014-2020 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informaciji i dokumentow,
udziat w opiniowaniu wytycznych horyzontalnych w zakresie RPO WiM 2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
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sporzgdzanie wnioskow do Zarzgdu WWM,

prowadzenie metryczek spraw administracyjnych,

sporzgdzanie wnioskdow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

podmiotéw
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Imie i Stanowisko Departament/ Data
nazwisko stuzbowe Biuro
Pieczatka/Podpis
Sporzadzit: Podinspektor ZPRR
Joanna Biuro Koordynacji 2015
Siemigtkowska
Zaakceptowalt: Inspektor ZPRR
Maja Biuro Koordynacji 2015
Marcinkiewicz
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca ZPRR
Dyrektora
Julita Departamentu 2015
Koztowska
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