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UZASADNIENIE wprowadzenia

Zmiany wynikajg z dodania nowego Departamentu wchodzacego w

zmian: sktad komorek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych w proces
realizowania RPO WiM, ktéry wynika ze zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warmirisko
Mazurskiego w Olsztynie.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
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Tres¢ przed zmiang

Dodaje sie nowe stanowisko.

Tres¢é po zmianie

1.1

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

1.2

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

13

Departament: Departament Koordynacji Promocji.

1.4

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Koordynacji Promocji

Zastepca Dyrektora
Departamentu Koordynacji

Zastepca Dyrektora
Departamentu Koordynacji

Stanowisko ds.
organizacyjnych I
i prowadzenia rozliczen

Promocji Promocii
Zespot Redakgiji Zespot Sieci Punktow
~ Wrét Warmii i Mazur Informacyjnych
Zespot Promociji KP-II Funduszy Europejskich
Ogélnej KP-V
KP-I
4 Zesp6t Projektow
Gospodarczych
KP-1I

Zespot Centrum Obstugi

Inwestorow i
Eksporterow

N Y Y

Stanowisko ds. obstugi
Sekretariatu oraz
promocji gospodarczej i
obstugi magazynu

KP-IV

2.

3.

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych w Urzedzie.
Zakres obowigzkow:

sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowosciag i terminowoscig zatatwiania spraw oraz

kontrola wewnetrzna w Departamencie,
koordynowanie pracy pracownikéw i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
okresowa ocena pracy pracownikéw Departamentu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

» kierowanie dziatalno$cig Departamentu,

» koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Departamentu w zakresie
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,

» koordynacija dziatan promocyjnych prowadzonych przez Urzad Marszatkowski,

» opracowywanie i wdrazanie planéw promocyjnych wojewddztwa,

> opracowywanie i wdrazanie strategii informacyjnej Urzedu w zakresie komunikacji
internetowey;

>

>

>

Regi



» wykonywanie  powierzonych przez Marszatka zadan  biezgcych  mieszczacych
sie w zakresie zadan Departamentu.

Zakres odpowiedzialnosci

Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami. Podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie

obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i

proponowania rozwigzan w _celu wykonania zadan. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow

wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnos$ci za

nie, mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet powstawania.

Ztozonos¢ i kreatywnos¢é

Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i

identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w

celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobdéw dziatania,

badanie zrodet informaciji.

Kontakty i reprezentacja

Do wspotdziatania i kontaktowania sie z innymi Departamentami Urzedu upowazniony jest

Dyrektor Departamentu.

Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,

» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami europejskimi,

» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zamowieniami publicznymi potwierdzona odpowiednimi
kwalifikacjami,

» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowe;.

Wymagane szczegdlne umiejetnosci:

umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),

komunikatywnos¢,

inicjiatywa i samodzielnos¢,

zdolnos$¢ do analitycznego myslenia.
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Tres¢ przed zmiang

Dodaje sie nowe stanowisko.

Tres¢ po zmianie

1.1

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Koordynator Zespotu Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy.

1.2

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3

Departament: Departament Koordynacji Promocji.

1.4

Miejsce w strukturze organizacyjnej:




Koordynacji Promocji

[ Dyrektor Departamentu ]

Zastepca Dyrektora
Departamentu Koordynacji
Promocji

Zastepca Dyrektora
Departamentu Koordynacji
Promocji

Zespo6t Sieci Punktow
Informacyjnych
Funduszy Europejskich
KP-V

Zespot Redakciji
| Wrét Warmii i Mazur

) -
Zespot Promociji KP-II

Ogolnej
KP-I

Stanowisko ds. Funduszy Europejskich
organizacyjnych —

. . li .
| prowadzenla rozliczen Zespéi Centrum Obslugi

Inwestorow i
Eksporteréow
KP-IV

Specjalista ds. funduszy
europejskich (wieloosobowe)

Stanowisko ds. obstugi
Sekretariatu oraz

promocji gospodarczej i
obstugi magazynu

[ ) Zespot Projektow |
Gospodarczych Koordynator Zespotu Sieci
[ N KP-IlI Punktéw Informacyjnych

1. Celistnienia stanowiska
Realizacja zatozen Systemu Umowy dotacji dotyczgcej realizacji projektu Pomocy Technicznej
2. Zakres obowigzkéw:

» organizowanie i koordynowanie pracy Zespotu,

> reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

» sporzadzanie planéw pracy Zespotu oraz sprawozdan z ich realizacji,

» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

» sporzadzanie planu urlopéw w Zespole oraz nadzér nad jego wykonaniem,

> nadzoér nad prawidtowa realizacjg umowy oraz terminowym sporzadzaniem dokumentow,

» organizacja spotkan pracownikéw Sieci PIFE,

» organizacja szkolen dla pracownikéw Sieci Punktéw,

> przygotowywanie i rozpowszechnianie wsrdd czionkéw  Sieci  Punktéw materiatow
informacyjnych i promocyjnych,

» opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,

» prowadzenie monitoringu catej Sieci Punktéw w szczegolnosci poprzez wizytowanie lokalnych
punkidow, sporzadzanie raportow, sprawozdan merytorycznych, statystycznych oraz
finansowych,

» zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,

» promowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
oraz $wiadczonych ustug,

» koordynacja dziatalnosci Gtéwnego i Lokalnych Punktéw Informacyjnych,

> wspoipraca z innymi sieciami_informacyjnymi, samorzadem terytorialnym, instytuciami
publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o Funduszy Europejskich,

» samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan i w zakresie
FE,

> wykonywanie  powierzonych przez _ Dyrektora  zadan biezacych mieszczacych

sie w zakresie zadan Departamentu.
3. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
4. Inicjatywa i samodzielnos¢




Pracownik w_porozumieniu _z Dyrektorem Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-

techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych

procedurach i obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego

przetozonego — Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktoére sa

podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Zlozonos¢ i kreatywnos¢é

Pracownik musi wykazywaé 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 Departamentu,

- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane we wdrazanie funduszy europejskich.

b) kontakty na zewnatrz:
- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacje programoéw operacyjnych.

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.
Szczegolne 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.
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1.2.1.

Tres¢ przed zmiang

Dodaje sie nhowe stanowisko.

Tres¢é po zmianie

1.1

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Specijalista ds. funduszy europejskich (wieloosobowe)

1.2

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3

Departament: Departament Koordynacji Promocji.

1.4

Miejsce w strukturze organizacyjnej:




Dyrektor Departamentu
Koordynacji Promocji

Zastepca Dyrektora
Departamentu Koordynacji

Zastepca Dyrektora
Departamentu Koordynacji

Promocji Promocii
Zespot Redakciji Zespot Sieci Punktow
~ Wrét Warmii i Mazur Informacyjnych
Zespot Promociji KP-II Funduszy Europejskich
Ogolnej KP-V
KP-I

Zespot Projektow

Gospodarczych

KP-1I Koordynator Zespotu Sieci

Stanowisko ds. Punktéw Informacyjnych
organizacyjnych — Funduszy Europejskich

Inwestorow i
Eksporterow
KP-IV

Specjalista ds. funduszy
europejskich (wieloosobowe)

~
i prowadzenia rozliczen ) Zespot Centrum Obstugi |

Stanowisko ds. obstugi
Sekretariatu oraz
promocji gospodarczej i
obstugi magazynu

TN Y ()

2. Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie funduszy strukturalnych zwigzane z informacijg oraz realizowanie zatozen Umowy
dotacji dotyczgcej realizacji projektu Pomocy Technicznej

3. Zakres obowiazkéw:

> informowanie o mozliwosciach wsparcia z funduszy strukturalnych,

> informowanie nt. mozliwosci uczestnictwa w projektach finansowanych
ze srodkéw funduszy europeijskich,

> konsultowanie projektéw z beneficjentami na etapie przygotowania i realizacji projektu,

» organizacia i prowadzenie spotkan oraz szkolen dla beneficientow i potencjalnych
beneficjentéw funduszy europejskich,

» organizacja i udziat w Mobilnych Punktach Informacyjnych na terenie wojewddztwa,

» dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,

» stworzenie i aktualizacia Bazy Wiedzy zawierajgcej  pytania _ beneficjentow
i odpowiedzi na nie,

> udzielanie odpowiedzi na zapytania w formie pism i maili oraz ich ewidencja,

» opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,

» przekazywanie informacji dotyczacej efektdow wykorzystania Funduszy Europejskich w
regionie;

» samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan oraz udziat w
szkoleniach

» zamieszczanie informacji na stronach internetowych,

» wykonywanie  powierzonych przez _ Dyrektora  zadanh biezacych mieszczacych

sie w zakresie zadan Departamentu.

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¢
Pracownik w_porozumieniu z Koordynatorem Zespotu podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych
procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Koordynatora Zespotu. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji
Koordynatora Zespotu sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora

Departamentu.




6. Zlozonos¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywaé 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 realizacje programow operacyjnych.

b) kontakty na zewnatrz:

- potencjalni Beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programow operacyjnych.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczegdlne umiejetnosci:

» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

» podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

> fatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

» dyspozycyjnos¢,

» odpornos$¢ na stres.

Imie i nazwisko | Stanowisko stuzbowe Departament/ Data
Pieczatka/Podpis Biuro

Sporzadzit: Inspektor
Zaakceptowalt: Kierownik Biura
Zatwierdzit: Dyrektor Departamentu




