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OPIS STANOWISKA

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 ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Promacji i Informacji Biuro Projektéw Transport

Biuro Monitoringu Biuro Projektéw Informatyzacja

LT TTTT

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n ] [ Biuro Projektéw Rewitalizacja

RN

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego i organizacja jego
pracy.

Zakres obowi gzkow:

kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw Departamentu,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania,
zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegaciji stuzbowych podlegtych pracownikéw,
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reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,
opracowywanie planéw pracy Departamentu,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Departamentu z zakresu prawa pracy,
sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentéw,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie
zadan wykonywanych przez Departament,
przedktadanie propozycji do budzetu wojewodztwa oraz opracowywanie okresowych i ramowych
sprawozdanh z jego wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament,
wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamowien publicznych Urzedu
na dany rok budzetowy,
nadzor nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM.
Zakres odpowiedzialno $ci
Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadan. Umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zr6det powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzanh ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie zrédet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspétpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie — Instytucja Posredniczaca,
- wspétpraca z Warminsko-Mazurskg Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie —
Instytucja Posredniczaca |l stopnia,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,

» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,



» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

8. Szczegllne umiej etno $ci
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno sci i Rozlicze n Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promocji i Informacji Biuro Projektéw Transport

I I I I
LITTTTT

Biuro Monitoringu Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju Regionalnego

Zakres obowi gzkow:

nadzér nad dziatalnoscig Biur: Koordynacji, Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Ptatnosci
i Rozliczen, Promocji i Informaciji oraz Monitoringu,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw ww. Biur,

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

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikow ww. Biur,

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

nadzor nad wdrazaniem i realizacjag RPO WiM w czesci dotyczacej: kontroli, budzetu i pomocy

technicznej, ptatnosci i rozliczen, promociji i informacji oraz monitoringu,



nadzo6r nad wdrazaniem i realizacjg Osi priorytetowej Srodowisko Przyrodnicze RPO WiM przez
Instytucje Posredniczaca,
zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Zastepca dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Podlega odpowiedzialnodci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadan. Umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzah ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie zrédet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspoOtpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspbipraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie — Instytucja Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etnosci
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno sci i Rozlicze n Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promocji i Informacji Biuro Projektéw Transport

I I I I
LITTTTT

Biuro Monitoringu Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju Regionalnego.

Zakres obowi gzkow:

nadzér nad dziatalnoscig Biur Projektow: Przedsiebiorczos¢, Turystyka, Infrastruktura Spoteczna,
Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw ww. Biur,

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

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikow ww. Biur,

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

nadzéor nad wdrazaniem i realizacia RPO WiM w czesci dotyczacej Osi priorytetowych:

Przedsiebiorczos¢, Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja



miast, Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna, Infrastruktura spoleczenstwa
informacyjnego,
nadzér nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢ RPO WiM przez
Instytucje Posredniczaca |l stopnia,
zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Zastepca dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Podlega odpowiedzialnodci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadan. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzah 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 zrédet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Czlonkowie Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspétpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspoltpraca z Warminsko-Mazurska Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie —
Instytucja Posredniczaca |l stopnia,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etnosci
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno sci i Rozlicze n Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promocji i Informacji Biuro Projektéw Transport

Biuro Monitoringu Biuro Projektéw Informatyzacja

RN

J (
J (
J (
J (
J (
J (

LT TTTT

Cel istnienia stanowiska

Obstuga kancelaryjna Departamentu.

Zakres obowi gzkow:

przygotowanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu,

dbatos¢ o stan techniczny urzgdzen biurowych Departamentu,

obstuga podrézy stuzbowych i szkolen pracownikéw Departamentu,

prowadzenie bazy adresowej samorzadéw lokalnych Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie dokumentacji sekretariatu,

obstuga programoéw komputerowych oraz wewnetrzna dystrybucja przepiséw prawa,
zaopatrzenie w materiaty biurowe i prowadzenie ewidencji ich uzycia,

prowadzenie listy obecnosci Departamentu oraz ksigzki wyj$¢ pracownikow,
redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,

ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikow,
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu,

dbatos¢ o estetyke sekretariatu,

prenumerata prasy,

10



2V V V V V

przygotowywanie projektow zbiorczych budzetu Departamentu,

sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Departamentu,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach

okreslonych odrebnymi

przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢é

Pracownik musi wykazywac sie wiedzg na temat Unii Europejskiej i pozyskiwania funduszy

strukturalnych, znajomoscig zasad i zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:

- inne instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM.

Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:

>
>
>
>

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

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczegdblne umiej etnosci:

>
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umiejetnos¢ obstugi komputera i urzagdzen biurowych,

umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetno$¢ redagowania pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,
kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.

11
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli

Jednoosobowe
Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
stanowisko stanowisko koordynatora
ds. procedur ds. koordynacji ds. srodowiska

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania 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 zakresow czynnosci podlegtych pracownikoéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM poprzez:

12
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a) opracowywanie i aktualizacje Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WiM,

b) opracowywanie i aktualizacje Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM,

c) opracowanie i aktualizacje szczegétowej struktury organizacyjnej Departamentu,

d) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej RPO WiM do opracowania

dokumentdéw i procedur instytucjom zaangazowanych w realizacje RPO WiM,

nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramoéw dotyczacych
realizacji RPO WiM,
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych i przeprowadzonych
kontroli w Departamencie,
koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan 1Z RPO WiM zwigzanych z ochrong srodowiska,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacy (IP) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzeniem IP Osi priorytetowej VI Srodowisko

przyrodnicze RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,

¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,
tworzenie i aktualizowanie bazy ekspertow,
prowadzenie zbiorczego rejestru odwotan,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wspétpraca z Instytucjg Koordynujacg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzorowanie przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu
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 przelozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora
Departamentu.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

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

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — Instytucja

Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.

8. Wiedza, umiej etno$¢ i do Swiadczenie:

9.

>
>
>
>

wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczego6lne umiej etno sci:

YV V.V V VYV V

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,

umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

kreatywnosé¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynacji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli

Jednoosobowe

Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej stanowisko SETEIEE " koo'rdynatqra
ds. procedur ds. koordynacji ds. $rodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

RN

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

udzial w opracowaniu i aktualizacji Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WiM oraz Instrukcji

Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,

koordynowanie zadan realizowanych przez IP w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzeniem IP Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,

¢) udzialu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,

opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach

wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

wspotpraca z Instytucjg Koordynujacg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania

programu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
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wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
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 wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — Instytucja
Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno $ci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
» fatwosc¢ rozwigzywania problemow,
» kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
>

odpornosé na stres.
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1.4

OPIS STANOWISKA
Dane organizacyjne
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynacji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowis ko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli

Jednoosobowe

Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud Zetu i Pomocy Technicznej stanowisko stanowisko koordynatora
ds. procedur ds. koordynacji ds. $rodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

RN

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

opracowywanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WiM oraz Instrukcji
Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,

opracowywanie i aktualizacja szczegétowej struktury organizacyjnej Departamentu,
przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM do opracowania dokumentow
i procedur instytucjom zaangazowanym w realizacje RPO WiM,

opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramow dotyczacych realizacji
RPO WiM,

koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych i przeprowadzonych
kontroli w Departamencie,

tworzenie i aktualizowanie bazy ekspertéw,

prowadzenie zbiorczego rejestru odwotan,
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wspotpraca z Instytucjg Koordynujacg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
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 wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — Instytucja
Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
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> fatwos$¢ rozwigzywania problemow,
» kreatywnosc¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

» odpornosc¢ na stres.
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OPIS 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 Koordynacji

1.5 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli

Jednoosobowe

Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej stanowisko stanowisko " koo'rdynatc_Jra
ds. procedur ds. koordynacji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

RN

2. Celistnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.
3. Zakres obowi gzkéw:
» prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,
» koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan 1Z RPO WiM zwigzanych z ochrong srodowiska
poprzez:
a) podejmowanie i organizowanie dziatan promujgacych idee zréwnowazonego rozwoju i ochrony
srodowiska,
b) prowadzenie biezacych konsultacji z grupami specjalistéw srodowiskowych, stata wspotpraca
z ekspertami $rodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania
RPO WiM,
C) zapewnienie wsparcia merytorycznego IZ w zakresie zagadnien 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 wystapienia

nieprawidtowosci.
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opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wspoétpraca z Instytucjg Koordynujacg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.
8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i ochrony
Srodowiska,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczego6lne umiej etno Sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
>

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
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» kreatywnosc¢, umiejetnosé pracy w zespole,

» odpornos¢ na stres.
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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:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowis ko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

L LDl

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
Biuro Platno $ci i Rozlicze i ds. kontroli ds. l_<ontf0|i ds. kqntroli’ _stanov‘_/isko ds.’ _
systemowych projektéw zamoéwie n nieprawidtowo $ci
publicznych
Biuro Promocji i Informacji
Biuro Monitoringu
Cel istnienia stanowiska
Kontrola wdrazania RPO WiM przez IP/IP I1l, kontrola projektow realizowanych w ramach

programu oraz wykrywanie nieprawidtowosci w ich realizaciji.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania 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 zakresow czynnosci podlegtych pracownikoéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy.

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznych planéw kontroli,
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nadzor nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

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

zapewnienie prowadzenia prawidtowej kontroli projektéw oraz kontroli systemu zarzadzania
i kontroli IP/IP Il w ramach RPO WiM,

zapewnienie przeprowadzenia kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

zapewnienie przeprowadzenia kontroli na zakornczenie realizacji projektu,

weryfikacja 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 nieprawidtowosci,

koordynacja prac zwigzanych z wykrytymi nieprawidtowosciami,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

akceptacja projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzér nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

nadzér nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
opracowanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik na stanowisku Kierownika Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewno$¢, co do prawidtowosci
realizacji Programu - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami
Programu. Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportéw, opinii, projektéw
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 inicjowac¢ realizacje poszczegOllnych zadan. Profesjonalny
poziom wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigazkow.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢
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Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez
umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowaé sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscia, zdolnoscig twdrczego myslenia, niezbedng
np. formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowaé¢ sie réwniez duza determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowo$cig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentdw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie raportow z ich
kontroli. Powinien umieé¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sga w szczegoélnosci: komunikatywnosé, tatwos¢é nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki,
- Urzad Zaméwien Publicznych,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych ifunkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalnego,
» znajomosc¢ przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
» znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkow
publicznych,

» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow inwestycyjnych.
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9. Szczeg6lne umiej etno sci:

>
>

>
>
>

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobow e stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
Biuro Platno $ci i Rozlicze i ds. kontroli ds. l_<ontf0|| ds. kqntroll] _stanov‘_nsko ds.’ _
systemowych projektéw zamoéwie n nieprawidtowo $ci

publicznych

Biuro Promocji i Informacji

L LDl

Biuro Monitoringu

Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II.

Zakres obowi gzkow:

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 1l
w celu uwzglednienia ich w Rocznym planie kontroli,

weryfikacja Rocznego planu kontroli IP/IP I,

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

przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il na dokumentach oraz na miejscu,
przeprowadzanie kontroli doraznych IP/IP I,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w IP/IP I,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu

nieprawidtowosci,
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zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IP Il, informowanie o nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie
niniejszych informacji do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadanh Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemowych podlega odpowiedzialnosci
karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektow - zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika
informacji, raportéw, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg
decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa isamodzielnos¢ niezbedna jest w zakresie
prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowac
realizacje poszczegolnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji funkcjonowania
administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez umiejetnosci poruszania sie
w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowaé sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscia, zdolnoscig twdrczego 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 duza determinacjg w radzeniu
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sobie z trudnymi problemami, a takze gotowo$cig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien umieé¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegélnosci: komunikatywnosé¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP II),
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych ifunkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalnego,
» znajomos¢ przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
» znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkow
publicznych,
» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow inwestycyjnych.
Szczego6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
» kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
>

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe st anowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli Kierownik Biura

Wieloosobowe Wieloosobow e Wieloosobowe

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko ds.
systemowych projektow zamoéwie n nieprawidtowo $ci

publicznych

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L LDl

J
1
J
J
Biuro Platno sci i Rozlicze ]
J
]

Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow realizowanych w ramach RPO WiM.
Zakres obowi gzkow:

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

opracowywanie Rocznego planu kontroli,

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

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,

przeprowadzanie kontroli doraznych,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,
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monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentéw realizujacych 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,

zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji projektu, informowanie
o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

sporzadzanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw podlega odpowiedzialnosci karnej
i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnosé co do prawidiowosci
realizacji projektéw - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika
informacji, raportéw, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg
decyzje, co do dalszych dziatah. Inicjatywa isamodzielnos¢ niezbedna jest w zakresie
prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé
realizacje poszczegoélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wiasciwe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozono $¢ i kreatywno $§¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak roéwniez

umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.
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Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscia, zdolnoscig tworczego myslenia, niezbedng
np. formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie réwniez duzag determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegoélnosci: komunikatywnos$e, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Urzad Zamowien Publicznych,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych ifunkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalnego,
» znajomosé przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
» znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli srodkéw
publicznych,
» znajomos$¢ zagadniehn zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

Szczegoblne umiej etnosci:

A\

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,

» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
>

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
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» odpornos¢ na stres.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli zaméwien publicznych.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
Biuro Platno $ci i Rozlicze i ds. kontroli ds. l_<ontf0|| ds. kqntrol[ _stanov‘_nsko ds.’ _
systemowych projektéw zamoéwie n nieprawidtowo $ci

publicznych

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L LDl

Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie kontroli poprawnosci stosowanych przez Beneficjentow przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych przy realizacji projektéw finansowanych w ramach RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektu
w celu sporzadzenia Rocznego planu kontroli,

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

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych oraz
zgodnosci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

przeprowadzanie kontroli doraznych,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,
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monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentéw realizujacych projekty
w ramach RPO WiM,

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

przeprowadzanie postepowan majacych na celu weryfikacje informacji 0 wystapieniu
nieprawidtowosci,

zbieranie informacji o wykrytych nieprawidiowosciach w realizacji projektu, informowanie
o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

sporzadzanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli zamowien publicznych podlega
odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéw - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika
informacji, raportdéw, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg
decyzje, co do dalszych dziatah. Inicjatywa isamodzielnos¢ niezbedna jest w zakresie
prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé¢
realizacje poszczegélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez

umiejetno$ci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.
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Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscia, 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 charakteryzowa¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwalej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektdow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien on umieé przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegélnosci: komunikatywnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Urzad Zamowien Publicznych,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych ifunkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalnego,
» znajomosé przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
» znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli srodkéw
publicznych,
» znajomos$¢ zagadnieh zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

Szczegdblne umiej etno sci:

A\

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,

» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
>

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
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» odpornos¢ na stres.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
Biuro Platno $ci i Rozlicze i ds. kontroli ds. l_<ontf0|| ds. kqntroll] _stanovs{|sko ds.' _
systemowych projektéw zamoéwie n nieprawidtowo sci

publicznych

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L LDl

Cel istnienia stanowiska

Gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci wykrytych w ramach
realizacji RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

zbieranie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach IP/IP I,

przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach do BPIiR, BM oraz odpowiednim
instytucjom,

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

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur

i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
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udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

sporzadzanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli oraz wykrytych
nieprawidtowosci,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci podlega odpowiedzialnosci karnej
i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéw - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentdw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika
informacji, raportow, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg
decyzje, co do dalszych dziatah. Inicjatywa isamodzielnos¢ niezbedna jest w zakresie
prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowac
realizacje poszczegoélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozono $¢ i kreatywno $§¢

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, kreatywnoscia, zdolnoscig twdrczego myslenia, niezbedng
np. formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtlowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowaé sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowo$cig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektdow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien on umieé przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,

przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
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Cechami szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegoélnosci: komunikatywnosé, tatwos¢é nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzagdzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- 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, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych ifunkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalnego,
» znajomosé przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
» znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkow
publicznych,
» znajomos$¢ zagadniehn zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.
Szczegdblne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

YV V V V

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

L LDl

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n ] | |
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
Biuro Promocji i Informacji ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. bud zetu
Biuro Monitoringu ]

Cel istnienia stanowiska

Zabezpieczanie i rozliczanie s$rodkéw na realizacje RPO WiM oraz koordynacja Pomocy

Technicznej RPO WiM.
Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania 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 zakresow czynnosci podlegtych pracownikoéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie 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,
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nadzor nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczacych wnioskowania o dotacje rozwojowg oraz
rozliczania dotacji rozwojowej wynikajacych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewodztwa
Warminsko—Mazurskiego,

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

nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do ujecia dotacji rozwojowej
na realizacje RPO WiM w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,

nadzor 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 wydatkéw w ramach RPO WiM,

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

nadzér nad opracowywaniem propozycji podziatu alokacji na poszczegdlne operacje i dziatania
realizowane w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

nadzor nad weryfikacjg projektow czastkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczeg6inych
komoérek Urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzor nad opracowywaniem, na podstawie projektéw czastkowych, Rocznych Planéw Dziatah
poszczegoblnych komérek Urzedu Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach
Pomocy Technicznej dla catosci Instytucji Zarzadzajacej w danym roku budzetowym,

nadzoér nad przygotowywaniem umoéw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych uméw
i uchwatl zmieniajacych uchwaly o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego
Planu Dziatah z Pomocy Technicznej RPO WiM,

nadzér nad weryfikacjg wnioskdw o ptatnosé w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
weryfikacja projektdw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

nadzér nad prawidtowg realizacjg operacji finansowych w ramach Rocznego Planu Dziatan,
nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg bazy danych dotyczacych wydatkbw z Pomocy
Technicznej RPO WiM,

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

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.

Zakres odpowiedzialno $ci

Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢
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Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy ha opisywanym stanowisku,
ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora
Departamentu. Kierownik Biura akceptuje projekty pism, ktére nastepnie sg podpisywane przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
6. Zlozonos¢ i kreatywno $¢
Kierownik Biura musi wykazywaé sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.
8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
» znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych.
9. Szczegoblne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
» umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia i syntetycznego formutowania opinii, kreatywnosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
—[ Biuro Koordynacji ]
—[ Biuro Kontroli ]
—[ Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej
—[ Biuro Ptatno $cii Rozlicze n ] | |
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
Biuro Promocji i Informacji ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. bud zetu
—[ Biuro Monitoringu ]

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna RPO WiM oraz prowadzenie prac zwigzanych
z zamknieciem Priorytetu IV — Pomoc Techniczna Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004-2006.

Zakres obowi gzkow:

prowadzenie prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPRR,
opracowanie propozycji podziatu alokacji na poszczegélne operacje i dzialania realizowane
w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

wskazywanie wysokosci dostepnych srodkéw oraz okreslanie wysokosci transz kwartalnych
dotacji rozwojowej,

weryfikacja projektéw czastkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegoélnych komérek Urzedu,
opracowywanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM,

opracowanie, na podstawie projektow czastkowych, Rocznych Planéw Dziatan poszczegélnych
komoérek Urzedu Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej dla catosci Instytucji Zarzadzajacej w danym roku budzetowym,

przyjmowanie i weryfikacja harmonogramoéw ptatnosci,
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przygotowywanie umoéw i uchwal o dofinansowanie oraz anekséw do tych umoéw i uchwat
zmieniajgcych uchwaly o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu
Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM,
monitoring realizacji operacji w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
udzial w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP w zakresie operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM,
sporzadzanie i aktualizacja bazy danych dotyczacych wydatkéw z Pomocy Technicznej
RPO WiM,
prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opieraé sie ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego -
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM.
Kontakty i reprezentacja

a)kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — Instytucja

Posredniczaca,
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- Warminsko—Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego — Instytucja Posredniczaca Il
stopnia;
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.
8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego.
9. Szczeg6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

YV V V V

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro:

Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

L LDl

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n ] | |
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
Biuro Promocji i Informacji ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. bud zetu
Biuro Monitoringu ]

Cel istnienia stanowiska

Zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw na realizacje RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

» udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WIM,

» sporzadzenie dokumentéw dotyczacych wnioskowania o dotacje rozwojowa oraz rozliczania

dotacji rozwojowej, wynikajacych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego, w tym miedzy innymi:

a)
b)

<)
d)

e)

f)

whniosku o udzielanie dotacji rozwojowej,

wniosku o przekazanie kwartalnej transzy dotacji rozwojowej,

wniosku o rozliczanie kwartalnej transzy dotacji rozwojowej,

informacji na temat wysokosci srodkow, ktére powinny zosta¢ zgtoszone przez Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie wydatkéw budzetu panstwa, ktére nie wygasajg
z uptywem roku budzetowego,

wniosku o uruchomienie wydatkéw ujetych w wykazie wydatkéw budzetu panstwa, ktére
nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,

whniosku o rozliczenie srodkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,
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przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje RPO WiM
w budzecie panstwa,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia dotacji rozwojowej na realizacje RPO WIM
w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,
sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewédztwa w czesci
dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok biezacy,
opracowanie prognoz realizacji wydatkéw 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
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opieraé sie 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/Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, finanséw publicznych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolite]
Polskiej, systemu wdrazania RPO WiM.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — Instytucja

Posredniczaca,

- Warminsko—Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego — Instytucja Posredniczgca Il

stopnia;
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- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,

» wiedza na temat Unii Europejskiej,

» znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania

administracji samorzadu terytorialnego.
9. Szczeg6lne umiej etno sci:

» znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowej),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego z mowie i pi$mie,
inicjatywa,
tatwos¢ w rozwigzywania problemaéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

vV V V V VYV V

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
—[ Biuro Koordynacji ]
—[ Biuro Kontroli ]
—[ Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej ]
—[ Biuro Ptatno $cii Rozlicze n
—[ Biuro Promocji i Informacji ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
Biuro Monitoringu _ds. Yveryﬂkacn ” .ds. ;blorczych ”
whnioskéw o ptatno $¢é wnioskéw o ptatno $¢

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwigzane z przeptywami finansowymi.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

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

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikoéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
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nadzér nad opracowywaniem procedur ptatnosci,
koordynowanie weryfikacji wnioskdw beneficjenta o ptatnose,
koordynowanie rozliczen ptatnosci przekazywanych IP/IP I,
nadzér nad weryfikacjg poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP 11 do 1Z,
nadzor nad sporzgdzaniem poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw o ptatnosé
okresowg od 1Z do IC,
koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
koordynacja zadan zwigzanych odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych,
opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale
musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowiazujacych 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.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywaé sie wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
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- instytucje zaangazowane w realizacje programu,
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP I1).

8. Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:

9.

>
>
>
>

wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnieh z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczego6lne umiej etno $ci:

>
>
>
>
>
>

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
tatwos¢ rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

L LDl

Biuro Promocji i Informacji ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
Biuro Monitoringu .ds' yveryﬂkacll . _ds. gblorczych iz
wnioskéw o ptatno  $¢ wnioskéw o ptatno $¢é

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z rozliczaniem pfatnosci Beneficjentow/IP/IPII.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

opracowywanie procedur ptatnosci,

weryfikacja wnioskow beneficjenta o ptatnosc,

rozliczanie ptatnosci przekazywanych IP/IP Il,

przygotowywanie i przekazywanie dyspozycji przelewu do Departamentu Finansow i Skarbu,
weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP 1l do 1Z,

prowadzenie korespondenciji z Beneficjentem,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach

wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
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przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik na stanowisku weryfikacji wnioskéw o platnos¢ podlega odpowiedzialnosci karnej
i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku weryfikacji wnioskbw o platnosé podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),

- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomosc¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegolne umiej etno sci:
» znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
» podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

» inicjatywa,
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tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosc.

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 ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

L LDl

Biuro Promocji i Informacji ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
Biuro Monitoringu _ds. Yveryﬂkacn ” .ds. gblorczych .
whnioskéw o ptatno $¢é whnioskéw o pfatno $¢

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z sporzadzaniem zbiorczych wnioskow o pfatnosc.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO WiM,

opracowywanie procedur ptatnosci,

weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP 1l do 1Z,

sporzadzanie poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskow o ptatnosé okresowg od 1Z do IC,
odzyskiwanie kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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

YV V.V V V V V Vv ®

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

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

YV V VYV V

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik na stanowisku sporzadzania zbiorczych wnioskédw o platnosé
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku sporzadzania zbiorczych wnioskébw o platnosé
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢

podlega

podlega

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne

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

i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —

Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura

sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.

Ztozono $€ i kreatywno $¢é

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

pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania

RPO w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),
- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,

inicjatywa,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

>
>
>
» fatwosc¢ rozwigzywania problemow,
>
» dyspozycyjnose¢,

>

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Promacji i Informacji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

]
Biuro Kortrol ]
]
]

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

L LDl

Biuro Monitoringu ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. informacii ds. promogcji

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu.
Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadarn i zafatwiania 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 zakres6w 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 dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy
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udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
kierowanie pracami zwigzanymi z opracowaniem i realizacja planu dziatah promocyjnych
i informacyjnych dla RPO WiM,
planowanie i organizowanie programéw szkoleniowych dla potencjalnych beneficjentéw
RPO WiM,
planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikbw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie
RPO WiM,
prowadzenie ewidencji szkolen ww. pracownikéw,
nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM oraz
szkolen pracownikéw,
nadzor nad przygotowywaniem danych do wnioskédw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci
w ww. zakresie,
nadzor nad prowadzeniem Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich,
opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
realizacja zadan wynikajacych z promocji ZPORR,
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 przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkdw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora 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 przelozonego — 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.
Ztozono $¢ i kreatywno §¢
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 wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
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- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacje programu.

8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:

9.

>
>
>
>

wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnieh z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczegdblne umiej etno sci:

vV V. V V V V

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. informacji.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

]
]
]
]

Biuro Promocji i Informacji Kierownik Biura

:

L LDl

Biuro Monitoringu ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. informacji ds. promogcji

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu.

Zakres obowi gzkow:

rozpowszechnianie w Wojewddztwie Warminsko—Mazurskim informacji na temat programéw
operacyjnych wspotfinansowanych przez Wspolnote Europejska,

informowanie o mozliwo$ciach wsparcia z funduszy strukturalnych,

konsultowanie z potencjalnymi beneficjentami mozliwosci wspotfinansowania projektéw w ramach
funduszy europejskich i wyjasnianie ewentualnych probleméw zwigzanych z aplikowaniem
o te srodki,

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

organizacja dni otwartych (konsultacji) w punkcie informacyjnym (o zakresie o0g6lnym
i tematycznym — skierowanych do konkretnych grup beneficjentéw),

stworzenie i aktualizacja Bazy Wiedzy zawierajacej pytania beneficjentéw i odpowiedzi na nie,
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udzielanie odpowiedzi na zapytania w formie pism oraz prowadzenie punktu konsultacji
elektronicznej i ich ewidencji,
przekazywanie informacji dotyczacej efektow wykorzystania funduszy europejskich w regionie,
tworzenie prezentacji multimedialnych wystgpien Wicemarszatka wilasciwego ds. funduszy
strukturalnych i kierownictwa Departamentu w zakresie funduszy strukturalnych,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢€ i kreatywno $¢
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 wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komarki tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etnosci:
» znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

YV V VYV V

dyspozycyjnos¢,
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» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promaociji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Promocji i Informaciji.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej ]
Biuro Ptatno $cii Rozlicze n ]

Biuro Promocji i Informacji Kierownik Biura

:

L LDl

Biuro Monitoringu ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. informacii ds. promocji

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu.

Zakres obowi gzkow:

opracowanie i realizacja planu komunikacji dla RPO WiM,

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM,

opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,

przygotowywanie zawartosci merytorycznej materialdw informacyjnych na temat RPO WiM
i organizacja procesu wydawniczego,

dystrybucja materiatéw informacyjnych,

sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM oraz szkolen
pracownikow,

przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w ww. zakresie,

organizowanie konferencji, seminariéw i spotkan w celu realizacji zadan Biura,
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sporzadzanie protokotdow z konferencji, seminaridow i spotkan,
przechowywanie protokotéw wraz z listami obecnosci os6b uczestniczacych w konferencjach,
seminariach i spotkaniach,
aktualizacja informacji na temat funduszy europejskich w regionie wymagajacych upublicznienia
na stronie internetowej,
realizacja zadan zwigzanych z promocjg ZPORR,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
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 wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komarki tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etno sci:
» znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
» podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
> fatwos$¢ rozwigzywania problemow,
>

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
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» dyspozycyjnose¢,

» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej ]
Biuro Promocji i Informacji ]

L LDl

Biro Montoringu

Wieloosobowe

Wieloosobowe stanowisko
stanowisko ds. Komitetu
ds. monitoringu Monitoruj acego

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja sprawozdawczosci i monitorowania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadarn i zafatwiania 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 zakresow czynnosci podleglych pracownikoéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy
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prowadzenie spraw dotyczacych ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie wzoréw sprawozdan dla beneficjentéw i instytucji zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM,

gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WIiM z zakresu: wyboru
projektow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
weryfikacja i przekazywanie informacji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych
i koncowych z realizacji RPO WiM,

nadzor nad weryfikacjg wnioskdw o ptatnosé w czesci sprawozdawczej,

wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow operacyjnych,
nadzorowanie pracy Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WIM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen
Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskébw o platnos¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci w ww. zakresie,

monitorowanie zasady n+3/n+2,

monitorowanie zasady programowej ,80%/20%",

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

nadzor nad gromadzeniem, opracowywaniem i przekazywaniem danych z zakresu pomocy
publicznej do Departamentu Polityki Regionalnej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

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

Inicjatywa i samodzielno $¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu
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 przelozonego — 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.
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6. Zlozonos¢ i kreatywno $¢

8.

9.

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

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

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacje programu.

Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:

>
>
>
>

wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnieh z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczego6lne umiej etno sci:

VvV V V V V V V

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnosg¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.
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1.1.
1.2.
1.38.

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej ]

Biuro Promocji i Informacji

L LDl

Biro Montoringu

Wieloosobowe
Wieloosobowe stanowisko

stanowisko ds. Komitetu
ds. monitoringu Monitoruj acego
Cel istnienia stanowiska
Sprawozdawczosc¢ i monitorowanie RPO WiM.
Zakres obowi gzkow:
przygotowywanie wzoréw sprawozdan dla beneficjentdw i instytucji, zaangazowanych

we wdrazanie RPO WiM,

gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WIiM z zakresu: wyboru
projektow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
monitorowanie zasady n+3/n+2,

gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie danych 2z zakresu pomocy publicznej
do Departamentu Polityki Regionalnej,

monitorowanie zasady programowej ,80%/20%",

sporzadzanie informacji miesiecznych sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji
RPO WiM,

weryfikacja wnioskdéw o ptatno$¢ w czesci sprawozdawczej,
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opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegoblne umiej etnosci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

vV V.V V V VvV

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. Komitetu Monitorujgcego.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej ]
Biuro Promocji i Informacji ]

L LDl

Biro Montoringu

Wieloosobowe

Wieloosobowe stanowisko
stanowisko ds. Komitetu
ds. monitoringu Monitoruj acego

Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujacego RPO WiM,
przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru
projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WIiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen
Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,

przygotowywanie danych do wniosku o platnosé w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w ww. zakresie,

przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ PT,

sporzadzanie informacji miesiecznych z realizacji RPO WiM,
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sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah 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 materiatow, bedacych przedmiotem posiedzen,
d) rozsytanie zaproszen oraz materiatdw na posiedzenia,
e) przygotowywanie uchwat i protokotdow z posiedzen,
f) zapewnienie technicznej organizacji posiedzen.
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
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 wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,

» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
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wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

9. Szczeg6lne umiej etno sci:

>

vV V V V V

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
tatwos¢ rozwigzywania probleméw,

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Turystyka

stanowisko Wieloosobowe
ds. .nab(l)ru ', stanowisko . Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
obstugi projektéw ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

N N N M

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczos$c.
Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez

pracownikéw 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 zakres6w 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 prowadzeniem spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
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koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia (IP 1)
w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzona IP Il czescig Osi priorytetowe]
| Przedsiebiorczosé RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,

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

nadzér nad przygotowaniem  dokumentacji w ramach oglaszanego  konkursu

i przeprowadzaniem naboru wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej |

Przedsiebiorczos¢ RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji

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

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w

KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy

bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny

strategicznej,

nadzor nad przygotowaniem uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu

i przekazywanie ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem zabezpieczen prawidtowe] realizacji uméw o dofinansowanie

projektu do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

nadzér nad przygotowaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych

horyzontalnych RPO WiM z PROW,

nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadanh

realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z

wykorzystaniem alokaciji,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,

uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,

prowadzenie biezgcej korespondencji z beneficjentem,

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla zarzadu Wojewddztwa,

nadzor nad gromadzeniem bazy danych,
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nadzor nad przygotowaniem harmonograméw konkursow,
opracowywanie projektow budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,
weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
analizowanie projektéw kluczowych pod katem dostepnej w konkursach alokacji na Dziatania/
Poddziatania osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé RPO WiM,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcq Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy ha opisywanym stanowisku,
ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora
Departamentu. Kierownik Biura akceptuje projekty pism, ktére nastepnie sg podpisywane przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢€ i kreatywno $¢
Kierownik Biura musi wykazywaé sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- Biuro Projektow,

- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:

- Beneficjenci,

- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki,

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP II)

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,

» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
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» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,

» umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Szczegdblne umiej etnosci:

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnosg,

V V.V V V V VYV V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

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

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:

vV V Vv ®

>

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Tur ystyka

stanowisko Wieloosobowe
6, _nabgru ', stanowisko . Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
obstugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczo$é
Zakres obowi gzkow:
prowadzenie spraw zwigzanych z ZPORR,
udziat w opracowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig osi priorytetowej
| Przedsiebiorczosé RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,
c) udzialu w kontrolach systemu zarzadania i kontroli,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé
RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego 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 ekspertéw w KOP,
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zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

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

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie zabezpieczen prawidiowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu
do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,

udziat w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP 11,

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

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

opracowywanie rocznych planéw pracy Biura,

opracowywanie projektéw budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Beneficjentem,

monitorowanie projektow,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci karnej
i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. naboru
i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach

i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
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Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura

sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢é

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

pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania

RPO WiM w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektow,
- Departamenty w/m.
b) kontakty na zewn atrz:
- Beneficjenci,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

inicjatywa,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

>
>
>
» fatwosc¢ rozwigzywania problemow,
>
» dyspozycyjnose,

>

odpornosé na stres.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Turystyka

stanowisko Wieloosobowe
ds. .nab(l)ru ', Stanowisko " Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
obstugi projektéw ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewita lizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczosé.
Zakres obowi gzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig Osi priorytetowej
Przedsiebiorczosé,
b) weryfikacji i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,
¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP I,
przygotowanie i opracowanie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie
Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego 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 wasciwej oceny projektow,
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przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoddztwa,

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

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie zabezpieczen prawidiowe] realizacji umow o dofinansowanie projektu
do depozytu Departamencie Finanséw i Skarbu,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,

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

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

opracowywanie rocznych planéw pracy Biura,

opracowywanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Beneficjentem,

monitorowanie projektow,

gromadzenie bazy danych projektow realizowanych przez IP I,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik na stanowisku ds. koordynacji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. koordynacji
podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢

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

sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

83



6. Zlozonos¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewddztwie.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektow,
- Departamenty w/m.
b) kontakty na zewn atrz:
- Beneficjenci,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczegoblne umiej etno sci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

V V.V V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Wieloosobowe stanowisko Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
ds. naboru i obstugi projektéw

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

N N Y

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Turystyka.
Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadarn i zafatwiania 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 zakresow czynnosci podlegltych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,
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przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach oglaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il
Turystyka RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w
KOP,

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

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksow do umow o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

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

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

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Beneficjentem,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci
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Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy ha opisywanym stanowisku,
ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora
Departamentu. Kierownik Biura akceptuje projekty pism, ktére nastepnie sg podpisywane przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Kierownik Biura musi wykazywac¢ sie wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektéw,
- Departamenty w/m.
b) kontakty na zewn atrz:
- Beneficjenci,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
» umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.
Szczegdblne umiej etno sci:
» znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
» podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

vV V. V V V

komunikatywnos¢,
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» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowi gzkow:

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR w zakresie turystyki i kultury,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czastkowego 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 ekspertéw w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich

do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
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przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie zabezpieczen prawidiowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu
do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie.
prowadzenie biezacej korespondencji z Beneficjentem,
opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
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.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci karnej
i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. naboru
i obstugi projektow podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektow,

- Departamenty w/m.
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b) kontakty na zewn atrz:
- Beneficjenci,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11),

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.

8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:

9.

>
>
>
>

wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczegdblne umiej etnosci:

V V.V V V V V

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

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

[ Biuro Projektéw Turystyka
Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
Wieloosobowe stanowisko [ Biuro Projektow Rewitalizacja
ds. naboru i obstugi projektéw
[ Biuro Projektéw Transport
[ Biuro Projektéw Info rmatyzacja

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna.
Zakres obowi gzkow

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadarn i zafatwiania 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 zakresow czynnosci podlegltych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,
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nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu
w zakresie Osi priorytetowej 1l Infrastruktura Spoteczna RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,

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

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

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksow do umow o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

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

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentami,

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 przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci
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Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi

przepisami. Kierownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Kierownik organizuje prace biura. Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/

Zastepcag Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy

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

przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism przygotowane przez pracownika biura.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

Kierownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych

poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Pracownicy Biura,
- Departament Finanséw i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etnosci:
zarzadzania zasobami ludzkimi/ umiejetnosé pracy zespotowe;j,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

>

>

>

> inicjatywa,
>

> umiejetnosé analitycznego myslenia,
>

dyspozycyjnose.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—
[ Biuro Projektéw Tur ystyka ]—
Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna ]_
Wieloosobowe stanowisko [ Biuro Projektow Rewitalizacja ]_
ds. naboru i obstugi projektow
[ Biuro Projektéw Transport ]_
[ Biuro Projektéw Informatyzacja ]—

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna.

Zakres obowi gzkow:

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

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,
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 wlasciwej oceny projektdw,

przedkfadanie Zarzgdowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

95



YV Vv

2 vV V V V V VY

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich
do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie zabezpieczeh prawidtowe] realizacji umoéw o dofinansowanie projektu
do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura,

- Departament Finansow i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy
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8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:

9.

>
>
>
>

wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczegdblne umiej etnosci:

VvV V V V V V V V

umiejetno$¢ pracy zespotowej,

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

tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

97



11
1.2
13

1.4

YV VvV

V V V V V V V V V V V

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Wieloosobowe stanowisko

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

[ Biuro Projektéw Turystyka

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Wieloosobowe stanowisko [ Biuro Projektéw Transport
ds. naboru i obstugi projektéw

LCITTTTT

[ Biur o Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozw0j, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.
Zakres obowi gzkéw

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadarn i zafatwiania spraw przez

pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw 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 pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,

nadzor 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 wiasciwej oceny projektéw,

prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentem,

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

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

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad przekazywaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

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

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

opracowywanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadanh Biura,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
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Zakres odpowiedzialno $ci

Kierownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami. Kierownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione,

wykonywanie obowigzkéw.

5.

Inicjatywa i samodzielno $¢

nienalezyte

Kierownik organizuje prace biura. Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/

Zastepca Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy

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

przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism przygotowane przez pracownika biura.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢é

Kierownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych

poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Pracownicy Biura,
- Departament Finanséw i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegoblne umiej etno sci:
zarzadzania zasobami ludzkimi/ umiejetnosé pracy zespotowej,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

inicjatywa,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

>
>
>
>
> ftatwosé rozwigzywania problemow,
>
» dyspozycyjnosé,

>

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

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 Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

[ Biuro Projektéw Turystyka

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Transport

ds. naboru i obstugi projektow

LCITTTTT

[ Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozw0j, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.

Zakres obowi gzkow

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentow zwigzanych z realizacjg RPO WiM,

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 projektéw,

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 ekspertéw w KOP,

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

prowadzenie biezacej korespondenciji z beneficjentem,

przygotowanie Zarzgadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny

strategicznej,
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tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,
przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich
do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji umoéw o dofinansowanie projektu
do depozytu w Departamencie Finansow i Skarbu,
monitorowanie projektow,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Rewitalizacja
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢€ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura,

- Departament Finanséw i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:
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- Wnioskodawcy.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczeg6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ pracy zespotowej,
» znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
» podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
» inicjatywa,
» fatwosc¢ rozwigzywania problemow,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
» dyspozycyjnose¢,
>

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

N N Y

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw T ransport

ds. naboru i obstugi projektéw

LCITTTTT

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM - Osi priorytetowe] Infrastruktura transportowa regionalna

i lokalna.
Zakres obowi gzkéw

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania 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 zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadz6r 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,
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nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzor 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 czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

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

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,

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
strategicznej,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

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

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem dokumentéw do archiwizaciji,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

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

Inicjatywa i samodzielno $¢
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Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu

podejmuje decyzje dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi

opierac

sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez

bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu.

Ztozono $€ i kreatywno $¢é

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

pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych

poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- Departament Finansow i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegolne umiej etno sci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

inicjatywa,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

>
>
>
» fatwosc¢ rozwigzywania problemow,
>
» dyspozycyjnosc,

>

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Informatyzacja

N N Y

LCITTTTT

ds. naboru i obstugi projektow

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna.

Zakres obowi gzkow

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa
regionalna i lokalna RPO WiM,

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,
prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentem,

monitorowanie projektow,

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

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu iprzekazywanie ich
do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

prowadzenia rejestru zabezpieczen,

przekazywanie zabezpieczen prawidiowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu
do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

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

Inicjatywa i samodzielno $¢

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

Ztozono $¢ i kreatywno $§¢

Pracownik musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.

Kontakty i reprezentacja
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a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura,
- Departament Finansow i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczegoblne umiej etno sci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

V V.V V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Kierownik Biura Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT
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[ Wieloosobowe stanowisko

Wieloosobowe stanowisko

ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektéw

—
)
—

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.
Zakres obowi gzkow:

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,

sporzadzanie zakres6w 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 dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
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nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

nadzéor nad opracowywaniem interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym
systemem informatycznym (SIMIK 2007-2013),

koordynowanie dziatah zwigzanych z systemami informatycznymi zwigzanymi z realizacjg
RPO WiM i Systemem Obiegu Dokumentéw w ramach projektu ,Wrota Warmii i Mazur”,

nadzoér techniczny nad strong internetowg RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtoszonego konkursu
i przeprowadzeniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej VIl
Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzor 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,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

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

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowe] realizacji umoéw o dofinansowanie
projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

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

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

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
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nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik organizuje prace biura. Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/
Zastepca Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy
na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych
przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism przygotowane przez pracownika Biura.
Ztozono $¢€ i kreatywno §¢
Kierownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Pracownicy Biura,
- Departament Finansow i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$c¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
zarzadzania zasobami ludzkimi/umiejetno$¢ pracy zespotowej,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

inicjatywa,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

>
>
>
>
> ltatwosé rozwigzywania probleméw,
>
» dyspozycyjnosé,

>

odpornosé na stres.
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Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Kierownik Biura Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT
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[ Wieloosobowe stanowisko

Wieloosobowe stanowisko

ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektéw

—
)
-

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

Zakres obowi gzkow:

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

udziat w analizie procesow i projektowaniu systemu informatycznego RPO WiM,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogloszonego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej VIl Infrastruktura spoteczenstwa
informacyjnego RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czastkowego 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 ekspertéw w KOP,
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zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
przedkfadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich
do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie projektu
do depozytu w Departamencie Finanséw i Skarbu,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach 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.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkdw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura,

- Departament Finanséw i Skarbu,
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- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczego6lne umiej etno sci:
umiejetnos¢ pracy zespotowej,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomosé jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

VvV V.V V V V VYV V

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Kierownik Biura Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT
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[ Wieloosobowe stanowisko

Wieloosobowe stanowisko

ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektéw

—
)
—

Cel istnienia stanowiska

Analiza proceséw, projektowanie, programowanie i utrzymywanie systeméw informatycznych
zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,
opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem
informatycznym (SIMIK 2007-2013),

szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,

prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,

tworzenie dokumentacji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,

koordynacja dziatah zwigzanych z systemem informatycznym RPO WiM i Systemem Obiegu
Dokumentéw w ramach projektu ,Wrota Warmii i Mazur”,

doskonalenie sposobdw wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
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opieka techniczna nad strong internetowg RPO WiM,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentdéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywaé sie wiedzg w zakresie, funduszy pomocowych, prawa i procedur
obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, analizy procesow, projektowania, programowania
i utrzymywania systemow informatycznych opartych na relacyjnych bazach danych.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura,
- Departament Finanséw i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,
» wiedza z zakresu analizy proceséw, projektowania, programowania i utrzymywania systemow
informatycznych opartych na relacyjnych bazach danych.
Szczegdblne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ pracy zespotowej,
» bardzo dobra znajomo$¢ PHP, SQL, XML, XML Schema, CSS, JavaScript, HTML,
» bardzo dobra znajomo$¢ relacyjnych baz danych,
» umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji technicznej,
>

profesjonalne podejscie i zaangazowanie w prace,
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wskazana znajomos$é AJAX, podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,
inicjatywa,

tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe stanowisko W
do obstuai sekretariatu J

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operacii Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych W materialy i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie Departamentem Organizacyjnym i organizacja jego pracy.

Zakres obowi gzkow:

organizowanie i nadzorowanie pracy Departamentu Organizacyjnego,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

kierowanie dziatalnoscig Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogdlnej, Biura Spraw Pracowniczych,
Biura Obstugi Zarzadu, Biura Administracji i Obstugi, Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO
zgodnie z przepisami prawa,

nadz6r nad prawidlowoscig i terminowoscig wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw Departamentu Organizacyjnego,

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i organizacjg naboru na stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie,

nadzor nad prowadzeniem dokumentaciji i organizacji stuzby przygotowawczej,

nadzor nad aktualizacjg Regulaminu Pracy, szczeg6towej struktury organizacyjnej Departamentu
Organizacyjnego,

nadzor nad ewidencjonowaniem zarzadzen, upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez

Marszatka Wojewddztwa,
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zastepowanie Sekretarza Wojewoddztwa w razie jego nieobecnosci,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Marszatka i Sekretarza Wojewodztwa.
Zakres odpowiedzialno $ci
Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolnos$¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadan. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zr6det powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie zrédet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:

- instytucje wspotpracujace z Urzedem Marszatkowskim.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomosé przepisOw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegblne umiej etno sci:
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe stanowisko W
do obstuai sekretariatu J

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Organizacyjnym.

Zakres obowi gzkow:

organizowanie i nadzorowanie pracy Biura Administracji i Obstugi, Biura Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO,

nadzorowanie zapewnienia sprawnej obstugi technicznej i biurowej Urzedu,

kontrola wielkosci wydatkéw na zakup rzeczy i ustug,

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

kontrola w zakresie dysponowania pojazdami samochodowymi bedacymi w dyspozycji Urzedu,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw przez
pracownikéw podlegtych Biur,

sprawowanie nadzoru nad planem wydatkéw Urzedu, w tym wydatkéw realizowanych w ramach
czastkowego Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkdw.
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5.

Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadan. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zr6det powstawania.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzanh ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie zrédet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- instytucje wspotpracujace z Urzedem Marszatkowskim.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomos¢ przepisdw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etno sci:
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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1.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

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

1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

YV V VYV V V

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe stanowisko )
do obstuai sekretariatu J

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych w materiaty i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Kierowanie i koordynacja pracy Biura.

Zakres obowi gzkow:

sprawne wykonywanie zadan oraz prawidlowe zorganizowanie pracy Biura, ustalanie projektow
zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwlaszcza nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci
wykonywania zadan przez pracownikéw Biura,

kierowanie dziatalnoscig Biura zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora
Departamentu,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism skierowanych
do Biura z zachowaniem procedury postepowania z informacjami niejawnymi,

odpowiedzialnosc¢ za realizacje zadan w podlegtym Biurze,

dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

doskonalenie organizacji pracy podlegtego zespotu pracownikdw,

zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,

stworzenie warunkéw do ksztattowania wlasciwych stosunkéw interpersonalnych oraz czuwanie
nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym,

zapewnienie sprawiedliwej oceny wktadu pracy i poszanowanie godnosci osobistej pracownikow,
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udzielanie pomocy pracownikom w wykonaniu powierzonych im zadanh i czynnosci.
Zakres odpowiedzialno $ci
Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Kierownik podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Kierownik Biura podejmuje decyzje organizacyjne zgodnie z zakresem obowigzkéw na opisanym
stanowisku, ktére muszg opiera¢ sie na ustalonych zasadach postepowania i obowigzujacych
przepisach prawa. Dokonuje oceny pod wzgledem merytorycznym, legalnosdci i celowosci
dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie wynikajacym z Instrukcji Obiegu i Kontroli
Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych oraz na podstawie wydanych upowaznien do kontroli
merytorycznej dowoddéw ksiegowych zewnetrznych i obcych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz do kontroli pod wzgledem zgodnosci
z ustawg o Zamoéwieniach Publicznych dokumentéw dotyczacych wydatkowania s$rodkéw
finansowych za zakupy realizowane przez Departament Organizacyjny, do ktérych nie byto
prowadzonego postepowania o zaméwieniach publicznych.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Ze wzgledu na samodzielny charakter opisanego stanowiska, Kierownik powinien wykazac sie
wiedzg w zakresie sprawnej organizacji pracy zespotu, funkcjonowania administracji
samorzadowej. Powinien takze stworzy¢é warunki do ksztaftowania witasciwych stosunkéw
interpersonalnych w zespole oraz zapewni¢ pracownikom pomoc w wykonywaniu powierzonych
zadan, a takze czuwaé¢ nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny przy jednoczesnym
poszanowaniu godnosci osobistej pracownika.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego,
- Inne komérki Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.

Wiedza, umiej etno $ci i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura,
» wiedza w zakresie pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,
» znajomos¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym

uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.
Szczegdblne umiej etnosci:
umiejetnos¢ zarzadzania personelem,
zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole,
organizacja czasu pracy wlasnej i zespotu,
rzetelnosc¢ i doktadnosé,

odpowiedzialnosc,

YV V. V V V V

samodzielnos¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. realizacji operacji finansowych.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe stanowisko 1
do obstuai sekretariatu

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Obstuga finansowa projektow w ramach RPO WiM — Pomoc Techniczna.

Zakres obowi gzkow:

zbieranie informacji dotyczacych stanu zatrudnienia, zapotrzebowan na materialy, sprzet
i wyposazenie biurowe w komdrkach organizacyjnych realizujgcych zadania w zakresie Pomocy
Technicznej RPO WiM,

planowanie budzetéw poszczegoélnych operacji finansowych w ramach czastkowego Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej operacji finansowych w ramach czastkowego Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

gromadzenie kserokopii dokumentéw zwigzanych 2z realizacja poszczegoélnych operacji
finansowych w ramach czgstkowego Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,
monitorowanie przebiegu realizacji poszczegolnych operacji finansowych w ramach czastkowego
Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

wspotpraca z odpowiednimi departamentami i komérkami organizacyjnymi na etapie
przygotowania i realizacji operacji finansowych w ramach czastkowego Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej RPO WiM,
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przygotowanie danych do wniosku o ptatnosé w ramach realizowanych operacji finansowych,
opracowywanie i przekazywanie do Departamentu Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego comiesiecznych zestawien dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatan w zakresie Pomocy
Technicznej RPO WiM.
Zakres odpowiedzialno $ci
Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
pracy na opisanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na pewnych ustalonych zasadach
postepowania i obowigzujacych przepisach prawa. W przypadkach trudnych spraw pracownik
moze skorzysta¢ ze wskazéwek wspotpracownikéw z réwnowaznych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz przedstawicieli instytucji zewnetrznych. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego - Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO. Pracownik przygotowuje projekty
pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Ze wzgledu na zlozony i kompleksowy charakter problematyki, pracownik musi wykazaé¢ sie
wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy strukturalnych, obowigzujgcego prawa
i procedur obowigzujgcych w procesie zarzadzania i wdrazania RPO WiM w RP, znajomosé
zasad
i mechanizméw wspierania rozwoju stosowanych w Unii Europejskie;.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego,

- Pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- Pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
Wiedza, umiej etno $ci i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomosc¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu,
» wiedza w zakresie pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,
» znajomos$¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegllnym

uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.

Szczegdblne umiej etnosci:
» dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych,
komunikatywnos¢,
doktadnos$¢é wykonywania powierzonych zadan,

rzetelnose,

YV V V V

punktualnosc,

126



» umiejetnosé pracy w zespole.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

do obstuai sekretariatu

[ Jednoosobowe stanowisko }

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Obstuga finansowa projektéw w ramach RPO WiM — Pomoc Techniczna.

Zakres obowi gzkow:

ewidencjonowanie i rozliczenie kosztéw utrzymania lokali biurowych, optat telekomunikacyjnych
i innych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ogloszeniami prasowymi, publikacjami, prenumeratg
czasopism,

przyjmowanie zapotrzebowan i przygotowanie zamowien zwigzanych z konferencjami, naradami
i szkoleniami,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych s$rodkéw trwatych,
niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
nabytego w ramach Pomocy Technicznej.

Zakres odpowiedzialno $ci

Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialno$ci

dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowigzkow.
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5.

Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
pracy na opisanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na pewnych ustalonych zasadach
postepowania i obowigzujacych przepisach prawa. W przypadkach trudnych spraw pracownik
moze skorzysta¢ ze wskazéwek wspotpracownikéw z réwnowaznych komérek organizacyjnych
Urzedu oraz przedstawicieli instytucji zewnetrznych. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO. Pracownik przygotowuje projekty
pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykaza¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
strukturalnych, prawa i procedur obowigzujacych w zakresie zarzadzania finansami w procesie
wdrazania RPO w wojewddztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego,

- Pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- Pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
Wiedza, umiej etno $ci i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomos$c¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,
» wiedza w zakresie pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,
» znajomos¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlny uwzglednieniem

samorzadu terytorialnego.

Szczegolne umiej etno sci:
dobra znajomosc¢ obstugi komputera i programow biurowych,
komunikatywnosg,
doktadnosé wykonywania powierzonych zadan,
rzetelnosc,

punktualnosc,

YV V. V V V V

umiejetno$¢ pracy w zespole.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe stanowisko
do obstuai sekretariatu J
Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej zakupu towaréw i ustug oraz monitorowanie wielkosci
wydatkow realizowanych w ramach programu Pomoc Techniczna — RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

zbieranie informacji na temat planowanych zakupéw ze $rodkéw Pomocy Technicznej —
RPO WiM,

przyjmowanie zapotrzebowan na zakupy ustug, materiatow i sprzetu biurowego,

weryfikacja zapotrzebowan i okreslanie trybu realizacji zapotrzebowania,

wspotpraca z Departamentem Spoteczenstwa Informacyjnego w zakresie przygotowania
specyfikacji technicznej sprzetu informatycznego i oprogramowania,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zakupu towaréw i ustug zgodnie z ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych,

przekazywanie do stanowiska ds. zaopatrzenia zapotrzebowan realizowanych poza ustawg
Prawo Zaméwien Publicznych,

monitorowanie, na podstawie zamowien i faktur, wielkosci wydatkébw ze $rodkéw Pomocy
Technicznej na zakupy rzeczy i ustug pod katem limitéw wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, a takze limitéw okreslonych w umowach zawieranych w wyniku przeprowadzonych

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
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imienne potwierdzanie faktur pod katem zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych
ze wskazaniem witasciwego trybu postepowania.
Zakres odpowiedzialno $ci
Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
pracy na opisanym stanowisku opartych na okreslonych zasadach i obowigzujacych przepisach
prawa. Pracownik przyjmuje i weryfikuje dokumentacje, potwierdza faktury pod katem zgodnosci
z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz ustala tryb realizacji sktadanego zapotrzebowania.
Praca jest zlecana przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO WiM.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykazac sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funkcjonowania
funduszy strukturalnych, znajomoscig systeméw wdrazania RPO WiM w ramach Pomocy
Technicznej.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor/Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego,
- Pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- Pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
Wiedza, umiej etno $ci i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomosc¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczeg6lnym uwzglednieniem
samorzadu terytorialnego,
» wskazana znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w zakresie finansow
w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej oraz Prawa Zamoéwien Publicznych.
Szczego6lne umiej etno sci:
» dobra znajomosé obstugi komputera,
» komunikatywnosé¢,
» dokladnos¢ wykonywania powierzonych zadan, rzetelnosc,
>

umiejetnos¢ pracy w zespole.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia w materiaty i sprzet biurowy.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe stanowisko
do obstuai sekretariatu J
Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi administracyjnej ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

Cel istnienia stanowiska

Obstuga w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia w materialy biurowe realizowanych w ramach
programu Pomoc Techniczna — RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

odbieranie zapotrzebowan i przygotowywanie zaméwien na zakup materiatbw i wyposazenia
zwigzanego z biezagcym funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Pomocy Technicznej —
RPO WiM,

zakup i dystrybucja materiatéw i wyposazenia biurowego,

kompletowanie i przekazywanie dokumentéw z zakup6w, za potwierdzeniem odbioru do komoérek
merytorycznych Pomocy Technicznej — RPO WiM.

Zakres odpowiedzialno $ci

Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
pracy na opisanym stanowisku opartych na okreslonych zasadach i obowigzujacych przepisach
prawa. Pracownik gromadzi zaméwienia na zakup materiatdow i wyposazenia, ktére po akceptacji

Kierownika podpisane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce kierowane sag do realizaciji.
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Praca jest zlecana przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO.
Ztozono $¢€ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazaé¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funkcjonowania
funduszy strukturalnych, znajomoscig systeméw wdrazania RPO WiM w ramach Pomocy
Technicznej.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego,

- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- Departament Organizacyjny i inne w zaleznosci od potrzeb.
Wiedza, umiej etno $ci i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomosc¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczeg6lnym uwzglednieniem

samorzadu terytorialnego.

Szczego6lne umiej etno sci:
dobra znajomosc¢ obstugi komputera,
komunikatywnosg,
doktadnos¢ wykonywania powierzonych zadan, rzetelnose,
dyspozycyjnose,
znajomos¢ procedur obowigzujgcych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,

w zakresie finansow,

YV V.V V V V V

umiejetno$¢ pracy w zespole.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] Sekretariat [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania

)

Biuro Wspétpracy Biuro
Terytorialnej Monitoringu i Analiz

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie Departamentem Polityki Regionalnej i organizacja jego pracy.

Zakres obowi gzkow:

kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

prawidlowe zorganizowanie pracy w Departamencie i zapewnienie przestrzegania dyscypliny
pracy,

ustalanie zarzadzeniem wewnetrznym regulaminu organizacyjnego Departamentu wraz
z zakresami i czynnosci pracownikow,

reprezentowanie Departamentu Polityki Regionalnej na zewnatrz,

opracowywanie dla Departamentu planéw pracy, planéw zatrudnienia i planéw urlopéw
wypoczynkowych pracownikéw,

aprobowanie wstepne pism dotyczacych nauki, szkolen, zezwolen i urlopéw pracownikdw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw z zakresu prawa pracy,

podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikéw,

akceptacja zbiorczych propozycji do projektu budzetu wojewodztwa w zakresie zadan,
dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie,

opracowywanie zbiorczych: okresowych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu
w zakresie zadan wykonawczych przez Departament,

koordynacja procesu planowania strategicznego i operacyjnego oraz procesu ewaluacyjnego
w wojewddztwie warminsko-mazurskim — udziat w redakcji tekstow, przewodniczenie Grupie
roboczej ds. RPO WiM,

uczestnictwo w procesie ewaluacji NSRO, Zespole Koordynacyjnym NSRO jako zastepca

czionka,
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uczestnictwo w programowaniu celu 3 Unii Europejskiej, tj. Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,
sprawowanie w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego nadzoru funkcjonalnego
nad Warminsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego,
uczestnictwo w posiedzeniach komisji Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego i w
sesjach Sejmiku,
akceptacja projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku,
przedktadanie na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa projektow aktow prawnych i wnioskowanie
do Zarzadu w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Departamentu,
aprobata tresci pism merytorycznych przygotowywanych przez pracownikéw Biur: Programowania
i Wspétpracy Terytorialnej,
wnioskowanie 0 wszczecie postepowania 0 zmowienia publiczne zgodnie z Regulaminem
Udzielania Zamoéwien Publicznych,
przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w terminie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym tutejszego Urzedu,
nalezyta organizacja przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji
i listow w zakresie dziatania Departamentu.
Zakres odpowiedzialno $ci
Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadania. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszarow
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:

- wspétpraca z MRR, MG, MF, PARP Warszawa, KE,

- eksperci, partnerzy wojewédztwa w programach i projektach,

- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM,

- inne instytucje rozwoju regionalnego i lokalnego.

135



Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie

» wyksztalcenie wyzsze,

» znajomos$¢ zagadnien polityki regionalnej i jej instrumentéw finansowych, w tym funduszy
strukturalnych,

» znajomos$¢ zagadnien planowania rozwoju, wspierania przedsiebiorczosci, Europejskiej
Wspotpracy Terytorialnej, funkcjonowania samorzadu wojewodztwa,

» doswiadczenie w planowaniu strategicznym, operacyjnym, zarzadzaniu projektami.

Szczegolne umiej etnosci

Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] Sekretariat [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania

)

Biuro Wspétpracy Biuro
Terytorialnej Monitoringu i Analiz

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie procesem ewaluacji RPO WiM nastepnych programoéw operacyjnych rozwoju
regionalnego, strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego
do roku 2020.

Zakres obowi gzkow:

zastepowanie Dyrektora pod nieobecnosc¢ | Zastepcy Dyrektora,

analiza projektéw raportéw, wycigganie wnioskow i opracowywanie rekomendacji Zarzgadowi
Wojewddztwa w procesie monitoringu realizacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego
wojewodztwa warminsko-mazurskiego do roku 2020,

organizacja ewaluacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warmirisko-
mazurskiego do roku 2020,

zarzadzanie modelem ekonometrycznym HERMIN, opracowywanie wnioskéw z badan
przeprowadzonych z zastosowaniem modelu,

zarzadzanie procesem ewaluacji RPO WiM,

wspoOtpraca z Grupg Sterujacg Ewaluacjg RPO WiM,

koordynacja prac nad opracowaniem analiz poréwnawczych dotyczacych réznic w poziomie
rozwoju gospodarczego miedzy wojewddztwem warminsko-mazurskim a innymi regionami Unii
Europejskiej,

koordynacja opracowywania analiz odcinkowych sytuacji gospodarczej wojewédztwa,

ocena wnioskéw i analiz danych informaciji, przygotowanie na tej podstawie wnioskow,
przygotowywanie rekomendacji Zarzgdowi Wojewédztwa,

aprobata tresci pism merytorycznych przygotowywanych przez pracownikdéw Biura Monitoringu

i Analiz,
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przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w terminie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym tutejszego Urzedu,
nalezyta organizacja przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg, wnioskéw, petyciji
i listbw w zakresie dziatania Departamentu.
Zakres odpowiedzialno $ci
Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadania. Umiejetnosé¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zr6det ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzah 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 sposobow
dziatania, badanie réznych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Grupy Sterujacej Ewaluacjg RPO WiM,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:

- wspotpraca z MRR, KE,

- eksperci, srodowiska naukowe, instytucje naukowo-badawcze,

- urzedy statystyczne.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do swiadczenie
Rozlegla wiedza ekonomiczna na poziomie co najmniej doktoratu, doswiadczenie w pracy
badawczej.
Szczegolne umiej etnosci
Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wyciggania i formulowania wnioskéw, stosowania zasady

partnerstwa.
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.
Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

4 4
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat
|\

Zastepca Dyrektora

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stano wisko ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych

\ J
'd N\
Stano wisko ds. inkubacji
projektéow
\ J
4 N\
Stano wisko ds. planowania
przestrzennego
\ J

Cel istnienia stanowiska

Kierowanie Biurem Programowania w Departamencie Polityki Regionalnej.
Zakres obowi gzkow:

kierowanie pracg Biura,

sporzadzanie projektu corocznego planu pracy Biura,

sporzadzanie corocznie planu wydatkow na dziatalnos$¢ Biura,

s s N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

e N

Kierownik Biura
\ J
4 1\
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sporzadzanie péirocznego i rocznego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji zadan
Biura,
przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa, projektéw uchwat Sejmiku
Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura,
organizowanie procesu planowania strategicznego, jego weryfikacji i aktualizaciji,
organizowanie operacyjnego programowania rozwoju wojewodztwa warminsko-mazurskiego,
koordynowanie procesu wdrazania strategii rozwoju wojewo6dztwa,
koordynacja instrumentéw strukturalnych wdrazanych w wojewodztwie,
organizowanie redakcji projektéw dokumentéw planistycznych wojewodztwa,
inicjowanie projektéw zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje
przedsiewzie¢ rozwojowych wojewodztwa.
Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegdlnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzanh ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobdéw
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM,

- instytucje zaangazowane w programowanie przysziej perspektywy finansowej,

- eksperci zewnetrzni.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze, min. 2 lata pracy,

» znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan Biura,
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» znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z rozwojem regionalnym, funduszami strukturalnymi Unii
Europejskiej oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;j.
Szczegdblne umiej etnosci:
umiejetnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi,
tatwos¢ rozwigzywania probleméw, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnose,
odpornosé na stres,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych,

vV V. V V V V

dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. programowania.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora
. .

s s N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

4 1\

Kierownik Biura
& J
s M

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stano wisko ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych

\ J
'd N\
Stano wisko ds. inkubacji
projektéow
\ J
4 N\
Stanowisko ds. planowania
przestrzennego
\ J

Cel istnienia stanowiska
Programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko—mazurskiego.

Zakres obowi gzkow:

planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspotpraca

w tym zakresie z Biurem Monitoringu i Analiz w Departamencie Polityki Regionalnej,
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» opracowywanie analiz typu SWOT w obszarach gospodarka i innowacyjnosé¢ oraz rozwoj
zasobow ludzkich i spoteczenstwo,
» programowanie rozwoju wojewodztwa warminsko-mazurskiego w obszarach gospodarka
i innowacyjnosc¢ oraz rozwdj zasobow ludzkich (planowanie strategiczne),
» operacyjne programowanie rozwoju wojewodztwa warminsko-mazurskiego w obszarach
gospodarka i innowacyjnos¢ oraz rozwoj zasobow ludzkich,
» sporzadzanie projektéw kryteriow wyboru projektow w ramach RPO WiM,
» zapewnienie komplementarnosci opracowywanych w Biurze dokumentéw planistycznych
wojewoddztwa w obszarze gospodarka 1 innowacyjno$¢ oraz rozwdj zasobOw ludzkich
i spoteczenstwo z krajowymi dokumentami planistycznymi,
» wspotpraca z administracjg rzagdowa w zakresie tworzenia Krajowych Programoéw Reform,
» udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez
wojewodztwo o wsparcie finansowe z budzetu panstwa.
4. Zakres odpowiedzialno s$ci
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych podlega
odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.
6. Zlozonos¢€ i kreatywno $¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegdlnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
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 ré6znych zrodet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM,
- instytucje zaangazowane w programowanie przysziej perspektywy finansowej,
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,

» znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura,
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» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publicznej.

Szczegdblne umiej etnosci:

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych,

YV V V V

podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. programowania.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora
. .

s s N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

4 1\

Kierownik Biura
& J
4 1\

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stano wisko ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych

\ J
'd N\
Stano wisko ds. inkubacji
projektéow
\ J
4 N\
Stano wisko ds. planowania
przestrzennego
\ J

Cel istnienia stanowiska
Programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko—mazurskiego.

Zakres obowi gzkow:

planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspotpraca

w tym zakresie z Biurem Monitoringu i Analiz w Departamencie Polityki Regionalnej,
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» opracowywanie analiz typu SWOT w obszarach infrastruktura, aspekty przestrzenne, srodowisko
przyrodnicze oraz rozwoj obszaréw wiejskich,

» programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w obszarach infrastruktura,
aspekty przestrzenne, $rodowisko przyrodnicze oraz rozwdj obszaréw wiejskich (planowanie
strategiczne),

» operacyjne programowanie rozwoju wojewodztwa warminsko-mazurskiego w obszarach
infrastruktura, aspekty przestrzenne, srodowisko przyrodnicze oraz rozwdj obszaréw wiejskich,

» sporzadzanie projektéw kryteriow wyboru projektow w ramach RPO WiM,

» zapewnienie komplementarnosci opracowywanych w Biurze dokumentéw planistycznych
wojewOdztwa w obszarze infrastruktura, aspekty przestrzenne, $rodowisko przyrodnicze oraz
rozwdj obszaréw wiejskich z krajowymi dokumentami planistycznymi,

» udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez
wojewodztwo o wsparcie finansowe z budzetu panstwa,

» uczestnictwo w pracach nad zawarciem kontraktu wojewddzkiego.

4. Zakres odpowiedzialno s$ci
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych podlega
odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okredlonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

5. Inicjatywa i samodzielno $é
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.

6. Zlozonos¢ i kreatywno $¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegOllnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.

7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM,
- instytucje zaangazowane w programowanie przysziej perspektywy finansowej.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,
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>

znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan Biura,

» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem

regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;j.

Szczegdblne umiej etnosci:

>

YV V V V

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres,

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych,

podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. programowania.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]
. .

s s N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

4 1\

Kierownik Biura
& J
4 1\

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stano wisko ds. koordynaciji
instrumentéw strukturalnych

\ J
e N
Stano wisko ds. inkubacji
projektéow
\ J
4 N\
Stano wisko ds. planowania
przestrzennego
\ J

Cel istnienia stanowiska

Programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko—mazurskiego.

Zakres obowi gzkow:

udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu planowania strategicznego w wojewddztwie,
tji. tworzeniu i aktualizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-

mazurskiego w czesci projekcji finansowej i potencjatu rozwojowego w wojewddztwie,
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opracowywanie projektéw dokumentéw operacyjnych wymaganych do uzyskania przez
wojewoddztwo wsparcia finansowego z funduszy Unii Europejskiej w czes$ci planowania budzetu
programu w wymaganych uktadach,
badania i analizowania kosztochtonnosci poszczegélnych typéw projektéw (inwestycji) dla celéw
planowania operacyjnego,
projektowanie min. i max. wartosci projektbw na uzytek regionalnego programowania
operacyjnego w kontekscie doswiadczen i linii demarkacyjnej z innymi programami operacyjnymi,
przygotowywanie czastkowego Rocznego Planu Drziatan i jego realizacja w zakresie
programowania rozwoju regionu w ramach pomocy technicznej RPO WiM,
udziatl w opracowywaniu projektéw regionalnych programéw stuzacych realizacji ponadlokalnych
celéw publicznych,
udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez
wojewodztwo o wsparcie finansowe z budzetu panstwa w czesci finansowej dokumentu,
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem kontraktéw wojewddzkich w czesci finansowej
dokumentu,
tlumaczenia krétkich tekstow w jezyku angielskim.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzah ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM,

- instytucje zaangazowane w programowanie przysziej perspektywy finansowej.
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8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;j.
9. Szczego6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
umiejetno$¢ pracy w zespole,
odpornosé na stres,

znajomosé obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,

YV V V V

dobra znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. koordynacji instrumentow strukturalnych.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]
. .

s s N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

4 1\

Kierownik Biura
& J
4 1\

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stano wisko ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych

N J
e N
Stano wisko ds. inkubacji
projektéow
\ J
4 N\
Stano wisko ds. planowania
przestrzennego
\ J

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania instrumentéw strukturalnych w wojewddztwie.

Zakres obowi gzkow

obstuga Zespotu Koordynacyjnego wdrazania instrumentéw strukturalnych w wojewddztwie

(zawiadomienia, organizacja spotkan, dokumentowanie spotkan itp.),
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prowadzenie regionalnej bazy danych projektow realizowanych dla wojewddztwa warminsko-
mazurskiego w ramach programow operacyjnych: Rozwdéj Polski Wschodniej, Infrastruktura
i Srodowisko, Innowacyjna Gospodarka, Kapitat Ludzki, PROW,

przygotowywanie analizy projektéw wojewddztwa warminsko-mazurskiego, wdrazanych w ramach
krajowych programéw operacyjnych pod katem postepow ich realizacji, wielkosci przyznawanych
dotacji, terminéw rozpoczecia i zakonczenia inwestycji,

obstuga procesu negocjacji programow rozwoju regionalnego z Komisjg Europejska na etapie
programowania i reprogramowania,

planowanie procesu konsultacji spotecznych planéw strategicznych i operacyjnych wojewodztwa,
tj. konstrukcja partnerstwa, opracowanie metod i harmonogramu konsultacji,

organizacja procesu konsultacji, tj. spotkan, konferencji, ogtoszeh prasowych, informowania
i zbierania uwag poprzez Internet itp.,

prowadzenie ewidencji uwag i sprawozdawczosci z procesu konsultaciji,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na uwagi i pytania w trakcie konsultacji,

obstuga ekspertow i konsultantow zaangazowanych w planowanie strategiczne i operacyjne
rozwoju regionu, obstuga administracyjna przygotowania projektu typu project pipeline w celu
wsparcia przygotowania przez beneficjentow projektéw kluczowych, objetych Planem
Inwestycyjnym do RPO WiM,

wspoétpraca z wykonawca projektu okreslonego w ww. punkcie w okresie jego realizacji,

obstuga ewentualnego auditu i kontroli projektu typu ,project pipeline” realizowanego w ramach
RPO WiM,

sporzadzanie zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego Rocznego Planu Dziatan
w ramach operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie projektéw typu
project pipeline dla tzw. projektéw kluczowych w programie oraz programowania rozwoju
regionalnego na okres po 2013 r.,

wspotpraca z koordynatorem wdrazania zintegrowanego projektu rozwoju lokalnego pt. "Program
Rozwoju Turystyki w obszarze Kanatu Elblgskiego i Pojezierza ltawskiego”,

koordynowanie zagadnien pomocy publicznej w kontekscie wspomagania podmiotéw
wojewodztwa srodkami publicznymi,

przygotowywanie merytorycznego wkladu Biura Programowania w strone internetowg
wojewodztwa,

wspoOtpraca z Gabinetem Marszaltka w zakresie polityki informacyjnej wojewdédztwa.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw

i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego =zadania. Umiejetno$¢ i wola
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poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM oraz krajowych PO,
- instytucje zaangazowane w programowanie przysziej perspektywy finansowej.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomos¢ przepis6w dotyczacych zadan Biura,
» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ pracy w zespole,
» odpornosc¢ na stres,
» znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,
>

podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.
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1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. inkubaciji projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora
. .

s s N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

4 1\

Kierownik Biura
& J
4 1\

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stano wisko ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych

\ J
I N
Stano wisko ds. inkubaciji
projektow
N J
4 N\
Stano wisko ds. planowania
przestrzennego
\ J

Cel istnienia stanowiska
Inkubacja projektéw w ramach istotnych dla realizacji celow i wskaznikow RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

przygotowanie projektéw i obstuga procesu zawierania tzw. pre-umow z beneficjentami projektow

kluczowych, objetych Indykatywnym Wykazem Indywidualnych Projektéw Kluczowych RPO WiM,
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» monitorowanie przygotowania do procesu oceny projektow kluczowych, objetych Indykatywnym
Wykazem Indywidualnych Projektow Kluczowych RPO WiM,
» przeprowadzanie weryfikacji projektéw kluczowych pod katem realizacji harmonogramu
przygotowania ich do oceny,
» opracowywanie wnioskéw do Zarzadu Wojewddztwa o podjecie decyzji mobilizujacych
przygotowanie projektéw (srodki zaradcze) lub skreslajacych z listy projektow kluczowych,
» pozyskiwanie i dostarczanie informacji dla beneficjentow projektéw kluczowych,
» inkubacja projektoéw istotnych dla realizacji celéw i wskaznikéw RPO WiM oraz strategii rozwoju
spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
» prowadzenie elektronicznej bazy danych o projektach kluczowych,
» zapewnienie wsparcia technicznego przy organizacji i realizacji partnerskiej wspétpracy
z beneficjentami projektow kluczowych.
4. Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. inkubacji projektéw podlega odpowiedzialnosci karnej
i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno $§¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.
6. Zlozonos¢ i kreatywno $¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegdlnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzanh 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 ré6znych zrodet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje odpowiedzialne za realizacje projektéw kluczowych w ramach RPO WiM,
- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,

» znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan Biura,
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» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publicznej.
9. Szczegoblne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
» umiejetnos¢ pracy w zespole,
» odpornos¢ na stres,
» znajomos$c¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,
>

podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.
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1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. planowania przestrzennego.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Programowania.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]
. .

s e N s
Biuro Biuro Biuro Wspéipracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz

N \ J N

4 1\

Kierownik Biura
& J
4 1\

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. programowania

Stanowisko ds. koordynacji
instrumentéw strukturalnych

\ J
e N
Stano wisko ds. inkubacji
projektéow
\ J
g B
Stano wisko ds. planowania
przestrzennego
N J

Cel istnienia stanowiska

Wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego w Olsztynie w procesie
opracowywania na uzytek programowania rozwoju wojewodztwa diagnoz i analiz.

Zakres obowi gzkow:

wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego w Olsztynie w procesie
opracowywania i aktualizacji planu zagospodarowania przestrzennego wojew6dztwa warminsko-

mazurskiego oraz tworzonych na uzytek programowania rozwoju wojewédztwa diagnoz i analiz,
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planowanie i przeprowadzanie kontroli merytorycznych WMBPP,

analizowanie, uzgadnianie i przygotowywanie opinii rocznych planéw pracy i budzetowych
WMBPP,

analiza sprawozdania rzeczowo — finansowego WMBPP w kontekscie plan — wykonanie,
przygotowywanie opinii PR w zakresie spraw wynikajacych z przepisébw ustawy
0 zagospodarowaniu przestrzennym,

organizowanie i obstluga kancelaryjna prac wojewodzkiej komisji urbanistyczno -
architektonicznej,

koordynowanie ponadlokalnych programoéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej w aspekcie regionalnym i
krajowym, wspétpraca w tym zakresie z administracjg rzadowa,

sporzadzanie opinii do koncepcji polityki przestrzennego zagospodarowania kraju w kontekscie
Warmii i Mazur,

wspotpraca z administracjg rzadowa i Departamentem Infrastruktury i Geodezji tutejszego Urzedu
w zakresie tworzenia koncepcji rozwoju sieci TEN-T i TINA w interesie wojewodztwa,
analizowanie raportéw Programu Unii Europejskiej ESPON pod katem wojewddztwa warminsko-
mazurskiego, weryfikacja i wnioskowanie o zmiany,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem wojewddztwa warminsko-mazurskiego
w pracach polskiego Komitetu VASAB 2010",

organizowanie opracowania ocen oddzialywania na $rodowisko planéw rozwojowych
wojewodztwa przygotowywanych w Departamencie,

tworzenie map do wykorzystania w pracy Departamentu.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. planowania przestrzennego podlega odpowiedzialnosci
karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego =zadania. Umiejetno$¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢

Znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej,
w szczegOllnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow

dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.
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7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM,
- Warminsko—Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM,
- instytucje zaangazowane w programowanie przysziej perspektywy finansowej.
8. Wiedza, umiej etno$¢ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rozwojem regionalnym, planowaniem przestrzennym,
funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej oraz funkcjonowaniem administracji publicznej.
9. Szczegblne umiej etno sci:
» umiejetnosé pracy w zespole,
» odpornos¢ na stres,
» znajomos$c¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych,
>

znajomos¢ obstugi oprogramowania do tworzenia, aktualizacji, prezentacji oraz analizy map.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Polityki Regionalne;.
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]
.

e e N
Biuro Biuro Biuro Wspétpracy Biuro
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej Monitoringu i Analiz
N N J
e N
Kierownik Biura
_ Y,
'd N\
Stanowisko ds. ewaluaciji
p
- / Stanowisko

ds. monitoringu

—

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko
Vs ~N ds. monitoringu

—

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

2. Celistnienia stanowiska

Kierowanie praca Biura Monitoringu i Analiz w Departamencie Polityki Regionalnej.
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Zakres obowi gzkow:
kierowanie pracg Biura,
sporzadzanie projektu rocznego planu pracy Biura,
sporzadzanie corocznie planu wydatkéw na dziatalno$¢ merytoryczna Biura,
sporzadzanie sprawozdania z pracy Biura,
wspétpraca z urzedami i instytucjami w zakresie statystyki, opiniowanie projektéw planéw badan
statystycznych w aspekcie potrzeb samorzadu wojewddztwa,
koordynowanie procesu monitoringu i oceny regionalnych programéw operacyjnych
koordynowanie monitoringu strategii rozwoju wojewodztwa w tym:
- koordynacja procesu zbierania informacji i opracowywania raportébw z obszaréw

strategicznych,
- przygotowywania raportéw okresowych,
wstepna ocena wynikow analiz danych i informacji i przygotowywanie rekomendacji Zarzgdowi
Wojewddztwa,
wspoélpraca z instytucjami celem pozyskiwania informacji do rzetelnej oceny procesu realizacji
Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego i programow
realizujgcych Strategie,
przygotowywanie projektéw wnioskOéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, projektéw uchwat
Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura Monitoringu i Analiz.
Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢€
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, moéwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobéw
dziatania, badanie réznych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
b) kontakty na zewn atrz:

- wspoétpraca z administracjg rzadowa,
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- jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami i instytucjami wdrgzajacymi cele
Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego wojewddztwa warminsko—mazurskiego
i programoOw operacyjnych o oddziatywaniu regionalnym.
- wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz wykonawcami ocen i analiz sytuacji
spoteczno—gospodarczej  wojewédztwa i wplywu  funduszy  strukturalnych
UE na tg sytuacje.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
Szczegdlne umiej etno sci

Umiejetnosc¢ kierowania i zarzgdzania zasobami ludzkimi.
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1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluaciji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Zastepca Dyrektora ] Sekretariat
|\

Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspéipracy
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko

Stanowisko ds.

ewaluacji

ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko
ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Cel istnienia stanowiska

Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM w celu poprawy

jakosci, skutecznosci i spéjnosci tej pomocy oraz strategii i realizacji regionalnego programu

operacyjnego w wojewddztwie warminsko—mazurskim.
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Zakres obowi gzkow:

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM w tym w szczeg6lnosci w czesci dotyczacej
celu gléwnego, oraz osi priorytetowej Srodowisko przyrodnicze, w szczegdlnosci poprzez:

— organizacje, przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zlecanych ewaluatorom zewnetrznym,
— organizacje, przygotowanie i wykonywanie badarn dodatkowych i uzupetniajacych.

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych, ktére wskazane
sg w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich programéw operacyjnych,
wspolpraca z Krajowg Jednostkg Oceny oraz Komisjg Europejska przy ewaluacji ex—post,
ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca
2011 roku ewaluacji stopnia realizacji RPO WiM, ktérej wyniki postuza do dokonania alokacji
krajowej rezerwy wykonania,

pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych
w procesie ewaluaciji,

gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy strukturalnych
w wojewddztwie i w Polsce,

monitorowanie i uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy
strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng wojewodztwa,

obstuga modelu ekonometrycznego HERMIN, w tym przygotowywanie analiz i raportéw
z wykorzystaniem modelu,

przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi monitorujgcemu oraz
Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej zyczenie,

upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji,

przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii Europejskiej
ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych
ewaluaciji,

biezace sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowa Jednostke
Oceny i Instytucje Koordynujgca regionalne programy operacyjne,

stala wspotpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacjg RPO WiM,

udziat w opracowywaniu Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM,

zabezpieczanie srodkéw z Pomocy technicznej RPO WiM na realizacje procesu ewaluaciji,
sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu Czastkowego Rocznego Planu
Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie ewaluacji
RPO WiM,

przygotowywanie danych do wniosku o ptatno§¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w zakresie ewaluacji RPO WiM,

opracowywanie comiesiecznych zestawien dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki
z danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatan,

przygotowywanie projektéw wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, projektow uchwat

Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura Monitoringu i Analiz.
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4. Zakres odpowiedzialno s$ci
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.

5. Inicjatywa i samodzielno $é
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego =zadania. Umiejetno$¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

6. Zlozonos$¢ i kreatywno $¢€
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobdéw
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.

7. Kontakty i reprezentacja:

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegdélnosci:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finansow i Skarbu, Departamentem Prawnym.

b) kontakty na zewn atrz:

- stata wspolpraca z Instytucja Posredniczaca dla osi priorytetowej RPO WiM - Srodowisko
przyrodnicze, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Komisjg Europejskg i innymi
jednostkami i podmiotami wspétuczestniczacymi w procesie zarzadzania, wdrazania
i ewaluacji RPO WiM,

- wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych) oraz
z ekspertami zewnetrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy strukturalnych.

8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
9. Szczegoblne umiej etno sci:
» obstuga modelu ekonometrycznego HERMIN,
» graficzna prezentacja wynikéw analiz i badan (m.in. z wykorzystaniem programu Maplnfo),

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluaciji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

p
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat
(.

Zastepca Dyrektora

)

Biuro Biuro Biuro Wspéipracy
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko

Stanowisko ds.

ewaluacji

ds. monitoringu

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko
ds. monitoringu

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Cel istnienia stanowiska

Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM w celu poprawy

jakosci, skutecznosci i spéjnosci tej pomocy oraz strategii i realizacji regionalnego programu

operacyjnego w wojewddztwie warminsko—mazurskim.
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Zakres obowi gzkow:

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM w tym w szczeg6lnosci w czesci dotyczacej

osi priorytetowych: Przedsiebiorczosc¢ i Turystyka, w szczegoélnosci poprzez:

— organizacje, przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zlecanych ewaluatorom zewnetrznym,

— organizacje, przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym
zakresie,

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegélnosci tych, ktére wskazane sg

w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich programow operacyjnych,

wspolpraca z Krajowg Jednostkg Oceny oraz Komisjg Europejska przy ewaluacji ex—post,

ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca

2011 roku ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego, ktérej wyniki postuzg do dokonania

alokacji krajowej rezerwy wykonania,

pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych

w procesie ewaluaciji,

gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkéw z wdrazania funduszy strukturalnych

w wojewddztwie i w Polsce,

monitorowanie i uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy

strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng wojewodztwa,

przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi monitorujgcemu oraz

Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej zyczenie,

upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji,

przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii Europejskiej

ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych

ewaluaciji,

biezace sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowa Jednostke

Oceny i Instytucje Koordynujaca regionalne programy operacyjne,

stala wspotpraca z Grupg Sterujaca Ewaluacjg RPO WiM,

opracowanie i aktualizacja Planu ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 i Okresowych planéw

ewaluacji, koordynacja procesu realizacji celow Planu oraz przygotowywanie rocznej informaciji

dotyczacej zrealizowanych dziatan w zakresie ewaluacji w roku poprzednim,

zabezpieczanie srodkéw z Pomocy Technicznej RPO WiM na realizacje procesu ewaluaciji,

udziatl w sporzadzaniu i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czastkowego Rocznego

Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie

ewaluacji RPO WiM,

udziat w przygotowywaniu danych do wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci

w zakresie ewaluacji RPO WiM,

udzial w opracowywaniu comiesiecznych zestawien dokumentéw potwierdzajgcych poniesione

wydatki z danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatan,
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» przygotowywanie projektéow wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa, projektow uchwat
Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura.

4. Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.

5. Inicjatywa i samodzielno §¢
Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego =zadania. Umiejetno$¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

6. Zlozono$¢ i kreatywno $¢€
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.

7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegélnosci:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
ZamoOwien Publicznych i Udzielania Zezwolen, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finanséw i Skarbu, Departamentem Prawnym.

b) kontakty na zewn atrz:

- stala wspoipraca z Instytucja Posredniczacg dla Osi priorytetowej RPO WiM —
Przedsiebiorczos¢,

- Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,

- Komisja Europejska,

- innymi jednostkami i podmiotami wspotuczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania i ewaluacji RPO WiM,

- wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych) oraz
z ekspertami zewnetrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy strukturalnych.

8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
9. Szczeg6lne umiej etno sci:
> graficzna prezentacja wynikow analiz i badan,

> umiejetnosé analitycznego my$lenia.
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1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluaciji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

P
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat

Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspéipracy

Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko

Stanowisko ds.

ewaluacji

ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluaciji

Stanowisko
ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Cel istnienia stanowiska

Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM w celu poprawy

jakosci, skutecznosci i spéjnosci tej pomocy oraz strategii i realizacji regionalnego programu

operacyjnego w wojewddztwie warminsko—mazurskim.
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Zakres obowi gzkow:

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM w tym w szczeg6lnosci w czesci dotyczacej

osi priorytetowych: Infrastruktura spoteczna i Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,

w szczegoblnosci poprzez:

— organizacje, przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zlecanych ewaluatorom zewnetrznym,

— organizacje, przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym
zakresie,

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegélnosci tych, ktére wskazane

sg w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich programéw operacyjnych,

wspolpraca z Krajowg Jednostkg Oceny oraz Komisjg Europejska przy ewaluacji ex—post,

ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca

2011 roku ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego, ktérej wyniki postuzg do dokonania

alokacji krajowej rezerwy wykonania,

pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych

w procesie ewaluaciji,

gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkéw z wdrazania funduszy strukturalnych

w wojewddztwie i w Polsce,

monitorowanie i uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy

strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng wojewddztwa,

przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi monitorujgcemu oraz

Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej zyczenie,

upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji,

przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii Europejskiej

ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych

ewaluaciji,

biezace sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowa Jednostke

Oceny i Instytucje Koordynujgca regionalne programy operacyjne,

stala wspotpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacjg RPO WiM,

udziat w opracowywaniu Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM,

zabezpieczanie srodkéw z Pomocy Technicznej RPO WiM na realizacje procesu ewaluaciji,

udziatl w sporzadzaniu i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czastkowego Rocznego

Planu Dzialah w ramach operacji finansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM w zakresie

ewaluacji RPO WiM,

udziat w przygotowywaniu danych do wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci

w zakresie ewaluacji RPO WiM,

udziat w opracowywaniu comiesiecznych zestawien dokumentéw potwierdzajgcych poniesione

wydatki z danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatan,

przygotowywanie projektéw wnioskOéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, projektéw uchwat

Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura.
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4. Zakres odpowiedzialno s$ci
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego =zadania. Umiejetno$¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mOwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

6. Zlozonos$¢ i kreatywno $¢€
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobdéw
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.

7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewbddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegélnosci:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finanséw i Skarbu, Departamentem Prawnym.

b) kontakty na zewn atrz:

- stala wspoétpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,

- Komisjg Europejska,

- innymi jednostkami i podmiotami wspotuczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania i ewaluacji RPO WiM,

- wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych) oraz
z ekspertami zewnetrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy strukturalnych.

8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie
» wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
9. Szczego6lne umiej etno Sci
» graficzna prezentacja wynikéw analiz i badan,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluaciji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Zastepca Dyrektora ] Sekretariat
|\

Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspéipracy
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko

Stanowisko ds.

ewaluacji

ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko
ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Cel istnienia stanowiska

Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM w celu poprawy

jakosci, skutecznosci i spéjnosci tej pomocy oraz strategii i realizacji regionalnego programu

operacyjnego w wojewddztwie warminsko—mazurskim.
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Zakres obowi gzkow:

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM, w tym w szczego6lnosci w czesci dotyczacej

osi priorytetowych: Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna i Infrastruktura spoteczeristwa

informacyjnego, w szczegoélnosci poprzez:

— organizacje, przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zlecanych ewaluatorom zewnetrznym,

- organizacje, przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym
zakresie,

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegélnosci tych, ktére wskazane

sg w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich programéw operacyjnych,

wspolpraca z Krajowg Jednostkg Oceny oraz Komisjg Europejska przy ewaluacji ex—post,

ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca

2011 roku ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego, ktérej wyniki postuzg do dokonania

alokacji krajowej rezerwy wykonania,

pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych

w procesie ewaluaciji,

gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkéw z wdrazania funduszy strukturalnych

w wojewddztwie i w Polsce,

monitorowanie i uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy

strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng wojewddztwa,

przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi monitorujgcemu oraz

Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej zyczenie,

upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji,

przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii Europejskiej

ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych

ewaluaciji,

biezace sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowa Jednostke

Oceny i Instytucje Koordynujaca regionalne programy operacyjne,

stala wspotpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacjg RPO WiM,

udziat w opracowywaniu Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM,

zabezpieczanie srodkéw z Pomocy Technicznej RPO WiM na realizacje procesu ewaluaciji,

udziatl w sporzadzaniu i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czastkowego Rocznego

Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie

ewaluacji RPO WiM,

udziat w przygotowywaniu danych do wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci

w zakresie ewaluacji RPO WiM,

udziat w opracowywaniu comiesiecznych zestawien dokumentéw potwierdzajgcych poniesione

wydatki z danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatan,

przygotowywanie projektéw wnioskéw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa, projektdw uchwat

Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura.
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4. Zakres odpowiedzialno s$ci
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielno $é
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzahn w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

6. Zlozonos$¢ i kreatywno $¢€
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobéw
dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.

7. Kontakty i reprezentacja:

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewéddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegélnosci:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finanséw i Skarbu, Departamentem Prawnym.

b) kontakty na zewn atrz:

- stala wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,

- Komisjg Europejska,

- innymi jednostkami i podmiotami wspotuczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania i ewaluacji RPO WiM,

- wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych) oraz
z ekspertami zewnetrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy strukturalnych.

8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
9. Szczego6lne umiej etno sci:
» graficzna prezentacja wynikéw analiz i badan,

» umiejetnosé analitycznego myslenia.
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1.4.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluaciji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;.
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

p
Zastepca Dyrektora ] Sekretariat
(.

Zastepca Dyrektora

)

Biuro Biuro Biuro Wspéipracy
Przedsi ebiorczo $ci Programowania Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko

Stanowisko ds.

ewaluacji

ds. monitoringu

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko
ds. monitoringu

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Cel istnienia stanowiska

Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM w celu poprawy

jakosci, skutecznosci i spéjnosci tej pomocy oraz strategii i realizacji regionalnego programu

operacyjnego w wojewddztwie warminsko—mazurskim.
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Zakres obowi gzkow:

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM, w tym w szczego6lnosci w czesci dotyczacej

osi priorytetowej: Pomoc techniczna, w szczegdlnosci poprzez:

— organizacje, przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zlecanych ewaluatorom zewnetrznym,

— organizacje, przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym
zakresie,

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegélnosci tych, ktére wskazane

sg w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich programéw operacyjnych,

wspolpraca z Krajowg Jednostkg Oceny oraz Komisjg Europejska przy ewaluacji ex—post,

ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca

2011 roku ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego, ktérej wyniki postuzg do dokonania

alokacji krajowej rezerwy wykonania,

pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych

w procesie ewaluaciji,

gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkéw z wdrazania funduszy strukturalnych

w wojewddztwie i w Polsce,

monitorowanie i uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy

strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng wojewodztwa,

przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi monitorujgcemu oraz

Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej zyczenie,

upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji,

przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii Europejskiej

ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych

ewaluaciji,

biezace sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowa Jednostke

Oceny i Instytucje Koordynujgca regionalne programy operacyjne,

powotlywanie, organizacja i obstuga prac Grupy Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM, poprzez m.in.:

aktualizacje listy cztonkow Grupy, dostarczanie materiatow i zaproszen na posiedzenia cztonkom

Grupy, organizacje posiedzen (zapewnienie sal, sprzetu multimedialnego, materiatow, itp.),

sporzadzanie protokétéw z posiedzen Grupy,

udziat w opracowywaniu Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM,

zabezpieczanie srodkéw z Pomocy Technicznej RPO WiM na realizacje procesu ewaluaciji,

udziatl w sporzadzaniu i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czastkowego Rocznego

Planu Dzialah w ramach operacji finansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM w zakresie

ewaluacji RPO WiM,

udziat w przygotowywaniu danych do wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci

w zakresie ewaluacji RPO WiM,

udzial w opracowywaniu comiesiecznych zestawien dokumentéw potwierdzajgcych poniesione

wydatki z danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dziatan,
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» przygotowywanie projektéow wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa, projektow uchwat
Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura Monitoringu i Analiz.

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

5. Inicjatywa i samodzielno $§¢
Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

6. Zlozonos$¢ i kreatywno $¢€
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 sposobow
dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.

7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewéddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegélnosci:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finanséw i Skarbu, Departamentem Prawnym.

b) kontakty na zewn atrz:

- stala wspoltpraca z Instytucjami Posredniczacymi (I i Il stopnia) dla osi priorytetowych
RPO WiM: Przedsigbiorczo$é i Srodowisko przyrodnicze, Ministerstwem Rozwoju
Regionalnego, Komisjg  Europejskg i innymi jednostkami i podmiotami
wspoéltuczestniczacymi w procesie zarzadzania, wdrazania i ewaluacji RPO WiM,

- wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych) oraz
z ekspertami zewnetrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy strukturalnych.

8. Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
9. Szczegoblne umiej etno sci:
» graficzna prezentacja wynikéw analiz i badan,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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1.4.

Dane organizacyjne

OPIS STANOWISKA

Stanowisko: Stanowisko ds. analiz.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor

Departamentu

p
Zastepca Dyrektora ]

Sekretariat

Zastepca Dyrektora

)

Biuro
Przedsi ebiorczo $ci

Biuro
Programowania

Biuro Wspétpracy
Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Cel istnienia stanowiska

Kierownik Biura

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko

Stanowisko ds. ewaluaciji

ds. monitoringu

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko
ds. monitoringu

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko ds. ewaluaciji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Analiza sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa warminsko—mazurskiego w kontekscie

celow Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego wojewddztwa warminsko—mazurskiego

i programoOw operacyjnych.
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Zakres obowi gzkow:
analiza sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa warminsko—mazurskiego w zakresie
obszardw strategicznych: gospodarka i innowacyjnos¢, rozwéj zasobéw ludzkich i spoteczenstwo,
gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu miedzynarodowym, krajowym i regionalnym
dokumentoéw strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych,
opracowywanie diagnoz i analiz sytuacji spofeczno-gospodarczej wojewédztwa warminsko—
mazurskiego,
wspotudziat w programowaniu rozwoju regionalnego w zakresie opisu sytuacji spoteczno-
ekonomicznej wojewddztwa i analizy SWOT,
tworzenie zasobdw informacji o0 wojewddztwie dla potrzeb analiz ekonomicznych,
analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego
wojewoOdztwa  warminsko—mazurskiego oraz  programéw  operacyjnych  wdrazanych
w wojewddztwie i w kraju,
gromadzenie i analizowanie dokumentéw krajowych i europejskich o charakterze prognoz i analiz
pod katem sytuacji wojewodztwa warminsko-mazurskiego,
przygotowywanie projektow wnioskéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, projektéw uchwat
Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura Monitoringu i Analiz.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszarow wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
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 sposobow
dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.
Kontakty i reprezentacja:
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz opracowywanych na szczeblu
miedzynarodowym, krajowym i regionalnym,
- wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie, ocene

i analize sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa.
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Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:

» wyksztatcenie wyzsze,

» obstuga pakietu MS Office,

» znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.

Szczegdblne umiej etnosci:

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

» graficzna prezentacja wynikéw analiz i badan.
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1.4.

Dane organizacyjne

OPIS STANOWISKA

Stanowisko: Stanowisko ds. analiz.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Polityki Regionalne;j.

Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor

Departamentu

Zastepca Dyrektora ]

Sekretariat

Zastepca Dyrektora ]

Biuro
Przedsi ebiorczo $ci

Biuro
Programowania

Biuro Wspétpracy

Terytorialnej

Biuro
Monitoringu i Analiz

Cel istnienia stanowiska

Kierownik Biura

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko

Stanowisko ds.

ewaluacji

ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko
ds. monitoringu

—

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds.

ewaluacji

Stanowisko ds. analiz

Stanowisko ds. analiz

Analiza sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa warminsko—mazurskiego w kontekscie

celéw Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego wojewoddztwa warminsko—mazurskiego

i programow operacyjnych.
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Zakres obowi gzkow:
analiza sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa warminsko—mazurskiego w zakresie
obszarow strategicznych: infrastruktura, aspekty przestrzenne, srodowisko przyrodnicze, rozwoj
obszardw wiejskich i rolnictwo,
gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu miedzynarodowym, krajowym i regionalnym
dokumentoéw strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych,
opracowywanie diagnoz i analiz sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa warminsko—
mazurskiego,
wspotudziat w programowaniu rozwoju regionalnego w zakresie opisu sytuacji spoteczno-
ekonomicznej wojewddztwa i analizy SWOT,
tworzenie zasobdw informacji o wojewddztwie dla potrzeb analiz ekonomicznych,
analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego
wojewoOdztwa  warminsko—mazurskiego oraz  programéw  operacyjnych  wdrazanych
w wojewddztwie i w kraju,
gromadzenie i analizowanie dokumentéw krajowych i europejskich o charakterze prognoz i analiz
pod katem sytuacji wojewddztwa warminsko—mazurskiego,
przygotowywanie projektow wnioskéw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa, projektéw uchwat
Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura Monitoringu i Analiz.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolnos¢é do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzahn w celu wykonania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrddet ich powstania.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzanh 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 sposobow
dzialania, badanie réznych zrodet informaciji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz opracowywanych na szczeblu

miedzynarodowym, krajowym i regionalnym,
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- wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie, ocene
i analize sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» obstuga pakietu MS Office,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym i samorzadem terytorialnym.
Szczego6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

» graficzna prezentacja wynikéw analiz i badan.
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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 Finanséw i Skarbu.
Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Skarbnik Wojew6dztwa
Dyrektor Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ]

[ Stanowisko do obstugi sekretariatu

)
)

Biuro Biuro Biuro
Funduszy Strukturalnych Ksiggowo $ci Planowania i Bud zetu
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura

Jednoosobowe Jednoosobowe stanowisko
stanowisko ds. weryfikacji ds. kontroli formalno- Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
i kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw ds. dekretaciji i ewidenciji ds. obstugi i ewidenciji
rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi dokumentéw ksiegowych dokumentdéw finansowych
finansowvch bankowei PT RPO

2. Celistnienia stanowiska
Zarzadzanie wyodrebniong rachunkowoscig w zakresie funduszy strukturalnych.
3. Zakres obowi gzkéw:
» kierowanie pracg podlegtych komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw,
» prowadzenie wyodrebnionej rachunkowosci organu i jednostki w zakresie funduszy strukturalnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
» opracowywanie sprawozdan finansowych, analiz oraz uczestniczenie w pracach planistycznych
zwigzanych z budzetem wojewddztwa,
» sporzadzanie bilansu Samorzadu Wojewodztwa i Urzedu Marszatkowskiego w zakresie funduszy
strukturalnych,
» przygotowywanie dokumentacji ptacowej i innej z nig zwigzanej,
» przestrzeganie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:
a) biezace i prawidtowe prowadzenie ewidencji ksiegowej,
b) petng i biezacg kontrole dochodéw i wydatkow,
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c¢) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych,

d) terminowg realizacje sprawozdawczos$ci rozliczen finansowej,
nadzor nad weryfikacja formalno—rachunkowg dokumentéw zwigzanych 2z funduszami
strukturalnymi realizowanymi przez Samorzad Wojewddztwa,
zatwierdzanie w zakresie finansowym dokumentéw obowigzujgcych w procedurach realizacji
poszczegoblnych programow funduszy strukturalnych nie zastrzezonych do innej kompetencji,
wykonywanie czynnosci w zakresie wynikajgcym z udzielonych/otrzymanych upowaznien,
przekazywanie $rodkow pienieznych jednostkom/beneficjentom uczestniczacym w realizacji
dziatan/projektéow w ramach funduszy strukturalnych zgodnie z dyspozycjg departamentow
merytorycznych/jednostek budzetowych wojewddztwa/wojewddzkich jednostek organizacyjnych
i planem wydatkéw budzetu wojewddztwa,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
podpisywanie przelewéw srodkéw pienieznych,
zatwierdzanie dyspozycji w sprawie lokat terminowych czasowo wolnych srodkéw pienieznych,
nadz6ér nad opracowywaniem sprawozdan finansowych w zakresie $rodkow funduszy
strukturalnych,
uczestniczenie w pracach planistycznych zwigzanych z budzetem Wojewodztwa,
wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowiazkéw, w tym réwniez
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
wspéltuczestniczenie w opracowaniu projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowo$ci funduszy strukturalnych,
opracowywanie projektow procedur zwigzanych z obstuga finansowo — ksiegowa programow
realizowanych w ramach funduszy strukturalnych oraz ich biezgca aktualizacja,
nadzor nad prowadzeniem obslugi finansowej i odrebnych rachunkéw bankowych dla
poszczegoblnych dziatan i projektéw funduszy strukturalnych,
nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej funduszy strukturalnych,
wspoélpraca z Instytucjami Zarzadzajaca/Posredniczaca/Wdrazajgca w zakresie zwrotu ptatnosci
okreslonymi instrukcja/podrecznikiem wdrazania,
nadzorowanie przygotowywania dokumentacji ptacowej i innej z nig zwigzanej — wspoOtpraca
z ZUS i Urzedami Skarbowymi,
inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.
Zakres odpowiedzialno $ci
Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Polega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkdw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Zastepca Dyrektora upowazniony jest do: zatwierdzania w zakresie finansowym dokumentéw
obowigzujacych w procedurach realizacji poszczegoélnych programoéw funduszy strukturalnych nie

zastrzezonych do innej kompetencji, zatwierdzania w zakresie finansowym dokumentow w trakcie
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zastepowania, wykonywania czynnosci w zakresie wynikajacym z udzielonych/otrzymanych/
upowaznien. SzczegOlowe uprawnienia moga by¢ okreslone odpowiednimi upowaznieniami.
Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest bezposrednio przed Skarbnikiem Wojewddztwa —
Dyrektorem Departamentu Finanséw i Skarbu za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami,
obowigzkami i uprawnieniami.
Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, Zastepca Dyrektora musi wykazywac sie wiedzg
w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach
RPO WiM znajomoscig przepisdw dotyczacych zasad rachunkowosci.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego,
b) kontakty na zewn atrz:

- instytucjami/jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan,

- jednostkami budzetowymi samorzadu wojewodztwa,

- wojewodzkimi jednostkami organizacyjnymi,

- Regionalng Izbg Obrachunkowsa,

- bankami w zakresie realizowanych zadan,

- innymi, zwigzanymi z wykonywaniem zadan.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
» znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami RPO WiM,
» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegolne umiej etnosci
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszalkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Finansow i Skarbu.
Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ Skarbnik Wojewo6dztwa ]
Dyrektor Departamentu
[ Zastepca Dyrektora ]
[ Stanowisko do obstugi sekretariatu ]
I
Biuro Biuro Biuro
[ Funduszy Strukturalnych ] [ Ksiggowo $ci ] [ Planowania i Bud zetu ]
Kierownik Biura [ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ]
I [ |
Jednoosobowe Jednoosobowe stanowisko
 okumontow | konrol rachunkoe] dokumentw "Gs dekretaci | ewidend] "G obaug s owidonci
formalno-rachunkowej finansowych i obstugi dokumentéw ksiegowych dokumentdéw finansowych
dokumentéw finansowvch bankowei PT RPO
2. Celistnienia stanowiska
Prowadzenie wyodrebnionej rachunkowosci w zakresie funduszy strukturalnych.
3. Zakres obowi gzkéw:
» kierowanie pracg pracownikow podlegtej komérki organizacyjnej,
» prowadzenie wyodrebnionej rachunkowosci organu i jednostki w zakresie funduszy strukturalnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
» opracowywanie sprawozdan finansowych, analiz oraz uczestniczenie w pracach planistycznych
zwigzanych z budzetem wojewddztwa,
» sporzadzanie bilansu Samorzadu Wojewodztwa i Urzedu Marszatkowskiego w zakresie funduszy
strukturalnych,
» nadzorowanie wykonywania dokumentacji ptacowej i innej z nig zwigzanej,
» nadzor i prowadzenie rachunkowosci organu i jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami,
» nadzor i prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
» kontrola dowodéw ksiegowych,

187



Y VY

VvV V V V VYV VY

A\

YV V V V A\

A\

dekretowanie dowodéw ksiegowych,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji pracownikom Biura,

kontrola merytoryczna i formalna pracy Biura,

dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

wyznaczanie zastepstw w trakcie nieobecnosci pracownikow,

prowadzenie rachunkowosci Samorzadu Wojewddztwa i Urzedu Marszatkowskiego w sposob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

analiza wykorzystania $rodkéw strukturalnych przyznanych wojewddztwu i krajowych
wspoffinansujacych,

prowadzenie biezgcej analizy ksiegowej dotyczacej uzgadniania sald kont analitycznych
z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz prawidtowo$ci zaksiegowania
na odpowiednich kontach zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przestrzeganie obowigzujacych zasad Podrecznikéw/Instrukcji Procedur Wdrazania,

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan GUS i innych
merytorycznie przyporzadkowanych do realizacji przez biuro,

nadzorowanie otwierania i zamykania rachunkéw bankowych Samorzadu Wojewddztwa i Urzedu
Marszatkowskiego oraz uzgadnianie ich zgodnosci z ewidencja,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

inwentaryzacja i weryfikacja aktywow i pasywow bilansu na koniec roku,

sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych,

wspoélpraca z Instytucjami Zarzadzajaca/Posredniczaca/Wdrazajgca w zakresie zwrotu ptatnosci
okreslonymi instrukcja/podrecznikiem wdrazania,

opracowywanie projektéw procedur zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowag programéw
realizowanych w ramach funduszy strukturalnych oraz ich biezgca aktualizacja,

udzielanie doradztwa pracownikom w zakresie wykonywanych zadan,

inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Polega odpowiedzialnodci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Kierownik upowazniony jest do: sprawdzania w zakresie finansowym dokumentow
obowigzujgcych w procedurach realizacji poszczegélnych programéw funduszy strukturalnych nie
zastrzezonych do innej kompetencji, podpisywania przelewéw $rodkéw pienieznych
jednostkom/beneficjentom uczestniczacym w realizacji dziatan/projektéw w ramach funduszy

strukturalnych zgodnie z dyspozycjg departamentéw merytorycznych/jednostek budzetowych
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wojewoddztwa/wojewddzkich jednostek organizacyjnych i planem wydatkéw budzetu wojewodztwa
oraz zatwierdzania w zakresie finansowym dokumentow w trakcie zastepowania zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami. Szczeg6étowe uprawnienia mogg by¢ okreslone odpowiednimi
upowaznieniami. Kierownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Zastepcg Dyrektora za wyniki
swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywaé sie wiedzg w zakresie
funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach RPO WiM,
znajomoscig przepiséw dotyczacych zasad rachunkowosci.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- wspétpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego,
b) kontakty na zewn atrz:

- instytucjami/jednostkami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan,

- jednostkami budzetowymi samorzadu wojewodztwa,

- wojewo6dzkimi jednostkami organizacyjnymi,

- Regionalng Izbg Obrachunkowsa,

- bankami w zakresie realizowanych zadan,

- innymi, zwigzanymi z wykonywaniem zadan.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne/rachunkowe,
» znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami RPO WiM,
» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.

Szczego6lne umiej etno sci:

A\

umiejetno$¢ obstugi komputera (MS Office, DOS. Internet),
» komunikatywnosg,

» inicjatywa i samodzielnosc,

>

zdolnos¢ do analitycznego myslenia.
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1.

1.2
1.3

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Finansow i Skarbu.

Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Skarbnik Wojew6dztwa
Dyrektor Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ]

[ Stanowisko do obstugi sekretariatu

)
)

Biuro Biuro Biuro
Funduszy Strukturalnych Ksiegowo $ci Planowania i Bud zetu
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura

Jednoosobowe Jednoosobowe stanowisko
stanowisko ds. weryfikacji ds. kontroli formalno- Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
dokumentéw i kontroli rachunkowej dokumentéw ds. dekretaciji i ewidenciji ds. obstugi i ewidenciji
formalno-rachunkowej finansowych i obstugi dokumentéw ksiegowych dokumentéw finansowych
dokumentéw finansowvch bankowei PT RPO

Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli formalno—rachunkowej i obstugi finansowej dokumentéw dotyczacych
RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

weryfikacja uméw finansowania projektéw i dziatan funduszy strukturalnych pod wzgledem
finansowym,

weryfikacja formalno—rachunkowa: wnioskéw ptatniczych i dyspozycji przelewu ptatnosci,
sporzadzanie list sprawdzajgcych badz innej wymaganej dokumentacji poswiadczajgcej
dokonanie kontroli ww. zagadnien,

przeprowadzanie  kontroli  formalno—rachunkowej  dokumentow  finansowo- ksiegowych
zwigzanych z wykonywaniem zadah w zakresie funduszy strukturalnych realizowanych przez
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego,

wystawianie przelewéw bankowych przestrzegajac termindéw ptatnosci,

przekazywanie dokumentéw wiasnych i obcych do zatwierdzania osobom uprawnionym,
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opracowywanie dokumentow dotyczacych procedur zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowa
projektow i dziatan,
nalezyte przechowywanie, zabezpieczone przed kradzieza, zaginieciem i zniszczeniem dowodéw
ksiegowych bedacych przedmiotem zakresu czynnosci oraz innych dokumentéw przekazanych
przez przetozonych,
archiwizacja dowoddéw finansowo—ksiegowych,
wykonywanie innych czynnosci w trakcie zastepowania innych osoéb.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnodci karnej i cywilnej za zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majgcych charakteru decyzyjnego.
Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sie wiedzg w zakresie
funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach RPO WiM,
Znajomoscig przepiséw dotyczacych zasad rachunkowosci.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspétdziata z innymi Departamentami Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspotpraca z bankami obstugujacymi Urzad Marszatkowski.

Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie Srednie — specjalno$¢ rachunkowos¢, finanse i pokrewne,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami RPO WiM,
» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegoblne umiej etnosci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),
» komunikatywnose¢,
» inicjatywa i samodzielno$¢,
>

zdolnosc¢ do analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych i obstugi bankowe;j.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Finansow i Skarbu.

Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Skarbnik Wojew6dztwa
Dyrektor Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ]

[ Stanowisko do obstugi sekretariatu

)
)

Biuro Biuro Biuro
Funduszy Strukturalnych Ksiegowo $ci Planowania i Bud zetu
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura

Jednoosobowe Jednoosobowe stanowisko
stanowisko ds. weryfikaciji ds. kontroli formalno- Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
dokumentéw i kontroli rachunkowej dokumentéw ds. dekretaciji i ewidenciji ds. obstugi i ewidenciji
formalno-rachunkowej finansowych i obstugi dokumentéw ksiegowych dokumentéw finansowych
dokumentéw finansowvch bankowei PT RPO

Cel istnienia stanowiska

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw i obstuga rachunkéw bankowych RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

kontrola formalno-rachunkowa i obstuga finansowa dokumentéw dotyczacych wydatkéw
zwigzanych z realizacjg programow z funduszy strukturalnych,

przekazywanie srodkéw pienieznych jednostkom zgodnie z dyspozycja,

przekazywanie srodkéw pienieznych z refundacji wydatkéw do organu,

wystawianie przelewéw bankowych przestrzegajac terminow ptatnosci,

biezace sprawdzanie sald rozrachunkéw, w tym na koniec okresu obrachunkowego,

wystawianie potwierdzen sald,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych
pracownikéw w ramach projektéw funduszy strukturalnych,

przekazywanie dokumentéw wiasnych i obcych do zatwierdzania osobom uprawnionym,

niezwtoczne przekazywanie kompletnych dokumentéw do ich zaewidencjonowania,
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wspoOtpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Samorzadu Wojewodztwa Warminsko—
Mazurskiego zwigzane z realizacjg funduszy strukturalnych,
przygotowywanie dyspozycji w sprawie lokat terminowych czasowo wolnych srodkéw
pienieznych,
przestrzeganie obowigzujgcych zasad wynikajacych z instrukcji/podrecznikéw wdrazania,
prowadzenie obstugi finansowej odrebnych rachunkéw bankowych dla poszczegélnych dziatan
i projektow,
nalezyte przechowywanie, zabezpieczone przed kradziezg, zaginieciem i zniszczeniem dowodow
ksiegowych bedacych przedmiotem zakresu czynnosci oraz innych dokumentéw przekazanych
przez przetozonych,
archiwizacja dowoddéw finansowo—ksiegowych.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej za zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru decyzyjnego.
Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywac sie wiedzg w zakresie
funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach PT RPO WiM,
znajomoscig przepiséw dotyczacych zasad rachunkowosci.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspotdziata z innymi Departamentami Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspétpraca z bankami obstugujacymi Urzad Marszatkowski.

Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie minimum srednie — specjalno$é ekonomia, rachunkowosc, finanse i pokrewne,
» znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami RPO WiM,
» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczego6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),
» komunikatywnosg,
» inicjatywa i samodzielnosc,

» zdolnos¢ do analitycznego myslenia.
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11
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13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. dekretacji ewidencji dokumentéw ksiegowych.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Finanséw i Skarbu.

Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Skarbnik Wojew6dztwa
Dyrektor Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ]

[ Stanowisko do obstugi sekretariatu

)
)

Biuro Biuro Biuro
Funduszy Strukturalnych Ksiggowo $ci Planowania i Bud zetu
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura

Jednoosobowe Jednoosobowe stanowisko
stanowisko ds. weryfikacji ds. kontroli formalno- Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
dokumentéw i kontroli rachunkowej dokumentéw ds. dekretacji i ewidencji ds. obstugi i ewidenciji
formalno-rachunkowej finansowych i obstugi dokumentéw ksiegowych dokumentdéw finansowych
dokumentéw finansowvch bankowei PT RPO

Cel istnienia stanowiska

Kontrola, dekretacja i ewidencja dokumentéw ksiegowych zadan realizowanych w ramach
RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

kontrola dowodéw ksiegowych przed ich wprowadzeniem tj. sprawdzenie czy dowdd posiada
podpisy 0séb uprawnionych do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, oraz podpisy
zatwierdzajacych wypfate,

dekretowanie dowodéw ksiegowych,

przestrzeganie dyscypliny wydatkéw finansowych,

biezace, prawidlowe i zgodne z wymogami dotyczacymi funduszy pomocowych,
ewidencjonowanie operacji finansowych w ksiegach rachunkowych zgodnie z ich materialng
i formalng trescia,

prowadzenie biezacej analizy ksiegowej dotyczacej uzgadniania sald kont analitycznych
z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz prawidlowosci zaksiegowania

na odpowiednich kontach zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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biezace uzupetianie wykazu kontrahentow,
analiza rozrachunkéw: z dostawcami, publiczno-prawnych, z pracownikami, pozostatych,
weryfikacja sald rozrachunkéw w tym na koniec okresu obrachunkowego,
wystawianie potwierdzen sald,
sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,
sporzadzanie wydrukéw wymaganych ustawg o rachunkowosci,
kontrola wyciggéw bankowych polegajaca na sprawdzeniu wplywow $rodkéw do zwrotu
od projektodawcow,
nalezyte przechowywanie, zabezpieczone przed kradzieza, zaginieciem i zniszczeniem dowodow
ksiegowych bedacych przedmiotem zakresu czynnosci oraz innych dokumentéw przekazanych
przez przetozonych,
archiwizacja dowoddéw finansowo—ksiegowych,
sporzadzanie bilansu,
wykonywanie innych czynnosci w trakcie zastepowania innych osoéb.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnodci karnej i cywilnej za zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism przez siebie sporzadzonych nie majgcych
charakteru decyzyjnego. Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura
za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sie wiedzg w zakresie
funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach RPO WiM,
znajomoscig przepiséw dotyczacych zasad rachunkowosci.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspéldziata z innymi Departamentami Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspotpraca z bankami obstugujacymi Urzad Marszatkowski.

Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
» wyksztalcenie minimum srednie — specjalno$é rachunkowosg, finanse i pokrewne,
» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami RPO WiM,
» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegdblne umiej etnosci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),
» komunikatywnose¢,
» inicjatywa i samodzielno$¢,

» zdolno$¢ do analitycznego myslenia.
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1.2
1.3

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi i ewidencji dokumentéw finansowych
PT RPO

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Departament: Departament Finansow i Skarbu

Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Skarbnik Wojew6dztwa
Dyrektor Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ]

[ Stanowisko do obstugi sekretariatu

)
)

Biuro Biuro Biuro
Funduszy Strukturalnych Ksiegowo $ci Planowania i Bud zetu
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura

Jednoosobowe Jednoosobowe stanowisko
stanowisko ds. weryfikaciji ds. kontroli formalno- Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
dokumentéw i kontroli rachunkowej dokumentéw ds. dekretaciji i ewidenciji ds. obstugi i ewidencji
formalno-rachunkowej finansowych i obstugi dokumentéw ksiegowych dokumentéw finansowych
dokumentéw finansowvch bankowei PT RPO

Cel istnienia stanowiska

Obstuga, kontrola, dekretacja i ewidencja dokumentéw finansowych zadan realizowanych
w ramach PT RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

kontrola dowodéw ksiegowych przed ich wprowadzeniem tj. sprawdzenie czy dowdd posiada
podpisy 0séb uprawnionych do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej, oraz podpisy
zatwierdzajgcych wypfate,

dekretowanie dowodéw ksiegowych,

przestrzeganie dyscypliny wydatkéw finansowych,

biezace, prawidlowe i zgodne z wymogami dotyczacymi funduszy pomocowych,
ewidencjonowanie operacji finansowych w ksiegach rachunkowych zgodnie z ich materialng

i formalna trescia,
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prowadzenie biezgcej analizy ksiegowej dotyczacej uzgadniania sald kont analitycznych
z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz prawidtowo$ci zaksiegowania
na odpowiednich kontach zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
biezace uzupetnianie wykazu kontrahentéw,
analiza rozrachunkow,
weryfikacja sald rozrachunkéw w tym na koniec okresu obrachunkowego,
wystawianie potwierdzen sald,
sporzadzanie obowigzujgacej sprawozdawczosci,
sporzadzanie wydrukéw wymaganych ustawa o rachunkowosci,
weryfikacja oraz przygotowanie dokumentéw do rozliczenia Pomocy Technicznej RPO WiM,
nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed kradzieza, zaginieciem i zniszczeniem dowodoéw
ksiegowych bedacych przedmiotem zakresu czynnosci oraz innych dokumentéw przekazanych
przez przetozonych,
archiwizacja dowodéw finansowo — ksiegowych,
sporzadzanie bilansu,
przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do rozliczenia wnioskéw o ptatnosc,
prowadzenie sprawozdawczosci i obstugi w zakresie finansowym projektow,
wykonywanie innych czynnosci w trakcie zastepowania innych oséb.
Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej za zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru decyzyjnego.
Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Zastepca Dyrektora Biura Funduszy
Strukturalnych Departamentu Finansow i Skarbu za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami,
obowigzkami i uprawnieniami.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywac sie wiedzg w zakresie
funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach PT RPO WiM,
znajomoscig przepiséw dotyczacych zasad rachunkowosci.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- wspéldziata z innymi Departamentami Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- wspétpraca z bankami obstugujacymi Urzad Marszatkowski.

Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie minimum srednie — specjalno$é rachunkowosg, finanse i pokrewne,
» znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami PT RPO WiM,

» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
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9. Szczeg6lne umiej etno sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),
» komunikatywnosg,
» inicjatywa i samodzielnosc,

» zdolnos¢ do analitycznego myslenia.
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1.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

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

1.3 Departament: Departament Prawny.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Y VvV

YV V V V

vV V V V V

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Radca Prawny
stanowisko wieloosobowe

Cel istnienia stanowiska

Pomoc prawna $wiadczona przez Radce Prawnego w celu ochrony prawnej intereséw Urzedu
Marszatkowskiego w Olsztynie/Samorzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zakres obowi gzkow:

kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania spraw oraz
kontrola wewnetrzna w Departamencie,

czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

koordynowanie pracy Radcow Prawnych oraz innych pracownikéw,

uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu Wojewodztwa,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i techniki legislacyjnej projektéw aktow prawnych
Marszatka i Zarzadu oraz projektow uchwat kierowanych do Sejmiku,

uczestniczenie w rokowaniach, opiniowanie umow i porozumien,

sporzadzanie opinii prawnych na zlecenie Cztonkéw Zarzadu oraz Dyrektoréw Departamentéw,
udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych,

zastepstwo procesowe,

inne czynno$ci przewidziane w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.)

Zakres odpowiedzialno $ci

Dyrektor Departamentu Prawnego ponosi odpowiedzialnos¢ przed Marszatkiem Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego za koordynacje zadan realizowanych przez Radcéw Prawnych

zatrudnionych w Departamencie Prawnym.
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Inicjatywa i samodzielno $¢
Dyrektor Departamentu Prawnego wykonujacy jednoczesnie zawod Radcy Prawnego podlega
bezposrednio Marszatkowi Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Dyrektor Departamentu Prawnego musi wykazywac sie wiedzg wlasciwg radcom prawnym oraz
mie¢ predyspozycje do kierowania zespotem radcow prawnych.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Marszatek Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentow.
b) kontakty na zewn atrz:
- zastepstwo prawne i procesowe.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze,
» prawo wykonywania zawodu radcy prawnego,
» doswiadczenie na stanowisku kierowniczym oraz dotyczacym obstugi prawnej jednostek
samorzadu terytorialnego,
» nieposzlakowana opinia dajgca rekojmie prawidtowego wykonywania zawodu radcy
prawnego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
znajomos¢ procedury administracyjnej, cywilnej i karnej,

umiejetno$¢ interpretaciji prawa unijnego,

YV V V V

znajomos¢ przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego.
Szczegoblne umiej etnosci:

» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz programéw prawniczych LEX i inne.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Radca Prawny — stanowisko wieloosobowe.

1.2 Urzad:  Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Prawny.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Radca Prawny
stanowisko wieloosobowe

2. Celistnienia stanowiska
Pomoc prawna swiadczona przez Radce Prawnego w celu ochrony prawnej intereséw Urzedu

Marszatkowskiego w Olsztynie/Samorzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

w

Zakres obowi gzkow:

A\

opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym i techniki legislacyjnej projektéw aktéw prawnych
Marszatka i Zarzadu oraz projektow uchwat kierowanych do Sejmiku,

doradztwo i wyrazanie opinii w zakresie stosowania prawa,

uczestniczenie w rokowaniach, opiniowanie umow i porozumien,

wydawanie opinii prawnych na zlecenie Czlonkéw Zarzadu oraz Dyrektoréw Departamentow,
zastepstwo procesowe przed sgdami i organami administracyjnymi,

prowadzenie zbioru niezbednych przepiséw prawnych,

YV V.V V VYV V

inne czynnosci przewidziane w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych

(Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.)

4. Zakres odpowiedzialno s$ci
Pracownik na stanowisku Radcy Prawnego podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku Radcy Prawnego
podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie zawodu Radcy
Prawnego oraz za czyny sprzeczne ze $lubowaniem radcowskim lub zasadami etyki Radcy
Prawnego.

5. Inicjatywa i samodzielno §¢

Radca Prawny zajmuje samodzielne stanowisko podlegie bezposrednio Dyrektorowi

Departamentu Prawnego. Praca zlecana jest Radcy Prawnemu przez bezposredniego

przetozonego — Dyrektora Departamentu Prawnego. Radca Prawny w porozumieniu z Dyrektorem

Departamentu Prawnego sporzadza opinie prawne, samodzielnie udziela porad i konsultaciji
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w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa oraz wystepuje przed sadami i urzedami. Radca
Prawny przygotowujacy opinie prawng po konsultacji z Dyrektorem Departamentu Prawnego
podpisuje ja osobiscie.
6. Zlozono$¢ i kreatywno $¢€
Radca Prawny musi wykazywac¢ sie wiedza w zakresie interpretacji przepiséw prawa, na biezaco
kontrolowa¢ nowelizacje przepiséw oraz orzecznictwo sadow.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie
wskazanym przez Dyrektora Departamentu Prawnego.
b) kontakty na zewn atrz:
- zastepstwo prawne i procesowe.
8. Wiedza, umiej etno$¢ i do swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze,
» prawo wykonywania zawodu radcy prawnego,
» nieposzlakowana opinia dajgca rekojmie prawidiowego wykonywania zawodu radcy
prawnego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

znajomos¢ procedury administracyjnej, cywilnej i karnej,

YV V V

umiejetnos¢ interpretacji prawa unijnego,
» znajomosc¢ przepisdw zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego.
9. Szczegodlne umiej etnosci:

» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz programéw prawniczych LEX i inne.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

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

1.3 Departament: Departament Audytu Wewnetrznego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Jednoosobowe stanowisko
Jednoosobowe stanowisko ds. wspotpracy przy
ds. audytu wewn etrznego przeprowadzaniu audytu
RPO WiM wewn etrznego RPO WiM

Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie Departamentem Audytu Wewnetrznego oraz organizacja jego pracy.

Zakres obowi gzkow:

kierowanie Departamentem zgodnie =z przepisami prawa oraz poleceniami Marszatka
Wojewddztwa,

sprawowanie funkcji audytora wewnetrznego,

ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podleglym pracownikom
Departamentu,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwtaszcza nadzorowanie prawidiowosci i terminowoSci
wykonywania zadan przez pracownikow Departamentu,

doskonalenie organizacji pracy Departamentu i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw z zachowaniem
procedury postepowania z informacjami niejawnymi oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej,
tworzenie warunkéw do ksztattowania witasciwych stosunkéw interpersonalnych oraz czuwanie
nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w podleglym zespole pracowniczym,
a zwlaszcza zapewnienie sprawiedliwej oceny wkiadu pracy i poszanowanie godnos$ci osobistej
pracownikow,

udzielanie pomocy pracownikom w wykonywaniu zadan,

Zakres odpowiedzialno $ci

Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Podlega réwniez odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
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5.

Inicjatywa i samodzielno $¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonywania zleconego zadania. Umiejetnos¢ i wola
poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzanh ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, przeszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobow
dziatania, badanie ré6znych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Cztonkowie Zarzgadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- jednostki organizacyjne, ktére obejmie zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania
audytowego.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslone w art. 58 pkt 5
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104),
» wiedza na temat funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
Umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi, tworzenia i przestrzegania

partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

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

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

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Jednoosobowe stanowisko

Jednoosobowe stanowisko ds. wspotpracy przy
ds. audytu wewn etrznego przeprowadzaniu audytu
RPO WiM wewn gtrznego RPO WiM

2. Celistnienia stanowiska

Przeprowadzanie badania systemu zarzadzania i kontroli RPO WiM w wyniku ktorego
przedstawiana jest ocena adekwatnosci, efektywno$ci i skutecznosci systemu.

Zakres obowi gzkow:

opracowywanie planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,

vV V VvV ®

przeprowadzanie audytu wewnetrznego z zakresu RPO WiM na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,

przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewnetrznego poza planem audytu,
opracowywanie programéw zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadah audytowych,

YV V VYV V

dokonywanie, w razie potrzeby, czynnosci sprawdzajgcych, w celu oceny dostosowania dziatan
Urzedu do zgtoszonych w sprawozdaniu uwag i wnioskow,

sporzadzanie notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych,
opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

wspotdziatanie z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wykonujgcymi czynnosci audytowe,

wykonywanie innych zadan i czynno$ci zleconych przez Dyrektora Departamentu.

> vV V Vv VvV

Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie

obowigzkéw.
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Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik powinien wykazywa¢ sie zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonywania zleconego
zadania. Pracownik podejmuje decyzje dotyczace pracy na opisywanym stanowisku opierajac sie
na obowigzujacych przepisach prawa i ustalonych procedurach. Praca zlecana jest przez
bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje
dokumentacje, w tym sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywac sie wiedzg w zakresie zasad przeprowadzania audytu wewnetrznego,
w zakresie wdrazania programéw operacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych
ze szczegblnym uwzglednieniem RPO WiM.
Pracownik powinien wykorzystywaé swoje umiejetnosci do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie ryzyka, wykorzystywanie
réoznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie
i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobdéw dziatania,
badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor/Zastepca Dyrektora ZPRR, kierownicy oraz pracownicy poszczegdéinych
Biur Departamentu,

- Dyrektorzy i pracownicy pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu, w przypadku, gdy
zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania audytowego obejmuje inne komorki
organizacyjne.

b) kontakty na zewn atrz:
- jednostki organizacyjne, ktére obejmie zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania
audytowego.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslone w art. 58 pkt 5
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104),
» wiedza na temat funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczegdblne umiej etno sci:
» znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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1.2
1.3
1.4

Y vV V. VvV @

Y

2V V VvV VvV

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. wspéipracy przy przeprowadzaniu audytu
wewnetrznego RPO WiM.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Audytu Wewnetrznego.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko
do obstugi sekretariatu

Jednoosobowe stanowisko

Jednoosobowe stanowisko ds. wspétpracy przy
ds. audytu wewn etrznego przeprowadzaniu audytu
RPO WiM wewn etrznego RPO WiM

Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie badania systemu zarzadzania i kontroli RPO WiM, w wyniku ktorego
przedstawiana jest ocena adekwatnosci, efektywno$ci i skutecznosci systemu.

Zakres obowi gzkow:

opracowywanie planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,

wspoélpraca przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego z zakresu PRO WiM na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,

wspoOtpraca przy przeprowadzaniu, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewnetrznego poza
planem audytu,

opracowywanie programéw zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

wspoétpraca przy dokonywaniu, w razie potrzeby, czynnosci sprawdzajacych, w celu oceny
dostosowania dziatan Urzedu do zgtoszonych w sprawozdaniu uwag i wnioskow,

sporzadzanie notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajgcych,
opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

wspotdziatanie z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wykonujgcymi czynnosci audytowe,
wykonywanie innych zadan i czynno$ci zleconych przez Dyrektora Departamentu.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie

obowigzkéw.
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Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik powinien wykazywa¢ sie zdolnoscig do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonywania zleconego
zadania. Pracownik podejmuje decyzje dotyczace pracy na opisywanym stanowisku opierajac sie
na obowigzujacych przepisach prawa i ustalonych procedurach. Praca zlecana jest przez
bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje
dokumentacje, w tym sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.
Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywac sie wiedzg w zakresie zasad przeprowadzania audytu wewnetrznego,
w zakresie wdrazania programéw operacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych
ze szczegblnym uwzglednieniem RPO WiM.
Pracownik powinien wykorzystywaé swoje umiejetnosci do tworzenia nowych rozwigzan
ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie ryzyka, wykorzystywanie
réoznych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych, otwarto$¢ na zmiany, poszukiwanie
i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanie nowych mozliwosci lub sposobéw dziatania,
badanie roznych zrodet informacji, wykorzystywanie dostepnego wyposazenia technicznego,
zachecanie innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwigzan.
Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor/Zastepca Dyrektora ZPRR, kierownicy oraz pracownicy poszczegoéinych
Biur Departamentu,

- Dyrektorzy i pracownicy pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu, w przypadku gdy
zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania audytowego obejmuje inne komorki
organizacyjne.

b) kontakty na zewn atrz:
- jednostki organizacyjne, ktére obejmie zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania
audytowego.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do sSwiadczenie:
» wiedza z zakresu zagadnieh audytu wewnetrznego,
» wiedza na temat funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji.
Szczegolne umiej etno sci:
» znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
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11
12
13
14

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko
ds. zamoéwie i publicznych ds. zaméwie f publicznych ds. zaméwie i publicznych
i udzielania zezwole n i udzielania zezwole n

Cel istnienia stanowiska:

Nadzor nad prowadzeniem i dokumentowaniem postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
w tym realizowanych w ramach RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

nadzorowanie prowadzonych postepowan o zaméwienie publiczne w tym realizowanych
w ramach RPO — PT,

staly udziat w komisjach przetargowych i opracowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym w ramach RPO — PT,

rozstrzyganie protestébw i odwotan w postepowaniach o zamowienie publiczne, w tym
prowadzonych w ramach RPO — PT,

kontrola postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne Wojewddztwa na polecenie Marszatka,

wspoétpraca z komdrkami wdrazajacymi dziatania/projekty w ramach RPO WiM,

inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Dyrektor podlega odpowiedzialnodci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Dyrektor odpowiedzialny jest bezposrednio przed Marszatkiem Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami.
Ztozono $¢ i kreatywno $§¢

Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, Dyrektor musi wykazywac sie wiedzg w zakresie
funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadah realizowanych w ramach RPO WiM,

znajomoscia przepisdw dotyczacych zasad rachunkowosci.
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7. Kontakty i reprezentacja

Wspétdziata i kontaktuje sie z innymi Departamentami Urzedu.
8. Wiedza, umiej etno $ci i do swiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze prawnicze,

» znajomos$c¢ zagadnien zwigzanych z zagadnieniami RPO WiM,

» znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi potwierdzona odpowiednimi

kwalifikacjami,

» wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
9. Wymagane szczeg6lne umiej etnos$ci:
umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),
komunikatywnosg,

inicjatywa i samodzielnos¢,

YV V VY V

zdolnos¢ do analitycznego myslenia,
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Jednoosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko
ds. zaméwie h publicznych ds. zaméwie n publicznych ds. zaméwie n publicznych
i udzielania zezwole n i udzielania zezwole n

2. Celistnienia stanowiska
Prowadzanie i dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych realizowanych
w ramach RPO WiM.

3. Zakres obowi gzkéw:

» prowadzenie postepowan o zaméwienie publiczne w ramach RPO — PT,

» staly udziat w komisjach przetargowych i opracowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w ramach RPO — PT,

» rozstrzyganie protestéw i odwotan w postepowaniach o zamoOwienie publiczne prowadzonych
w ramach RPO - PT,

» kontrola postepowan o0 udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne wojewodztwa na polecenie Marszalka,

» wspotpraca z komoérkami wdrazajgcymi dziatania/projekty w ramach RPO WiM,

» inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialno $ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

5. Inicjatywa i samodzielno §¢
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru decyzyjnego.
Pracownik odpowiedzialny jest bezpo$rednio przed Dyrektorem Departamentu za wyniki swojej

pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami.
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Ztozono $¢ i kreatywno $¢

Ze wzgledu na zlozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywaé sie wiedzg

w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w ramach

RPO WiM, znajomoscig przepiséw dotyczacych zasad rachunkowosci.

Kontakty i reprezentacja

Do wspoétdziatania i kontaktowania sie z innymi Departamentami Urzedu upowazniony jest

Dyrektor Departamentu.

Wiedza, umiej etno $ci i do $wiadczenie:

>
>
>

>

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zaméwieniami publicznymi potwierdzona odpowiednimi
kwalifikacjami,

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j.

Wymagane szczegoélne umiej etno sci:

>

>
>
>

umiejetno$¢ obstugi komputera (MS Office, DOS, Internet),
komunikatywnos¢,
inicjatywa i samodzielnos¢,

zdolnos¢ do analitycznego myslenia.
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Zatacznik nr 1.3.1 Wz6r Karty zmian

KARTA ZMIAN NR

('nr nadaje Biuro odpowiedzialne za wprowadzanie
zmian do dokumentu)

NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej

Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury

Nr wersiji na lata 2007-2013
dokumentu:
NAZWA ZAt ACZNIKA:
Nr wersiji
dokumentu:

Akty Unii

Europejskiej

AKTY PRAWNE

(nalezy podac aktualny stan prawny dotyczacy

opracowanej procedury z podaniem petnego tytutu,

daty, numeru oraz miejsca publikaciji)

Akty prawne
polskie

Dokumenty
programowe

Wytyczne

UZASADNIENIE

wprowadzenia zmian:

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

nr str.
dokumentu

Rozdziat pkt

ppkt

Zat acznik

Tres¢ przed zmian g
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Tresé po zmianie

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
Tresé przed zmian g
Tresé po zmianie
Imie i Stanowisko Departament/ Data
nazwisko stu zbowe Biuro
Pieczatka/Podpis
Sporz gdzit: Podinspektor ZPRR
................ Biuro.................
Zaakceptowat: Kierownik Biura ZPRR
BiUMO...coviies i,
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca ZPRR
Dyrektora | |
Departamentu
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Zatacznik nr 1.4.1. Wzor listy sprawdzaj acej do weryfikacji Instrukcji Wykonawczej

IP/IP 1

Lp.

Pytanie

TAK/NIE

UWAGI

Czy w Instrukcji Wykonawczej zostata okreslona
struktura organizacyjna IP/IP 11?

Czy opisano podstawowe zadania przypisane
do poszczegoblnych komorek/jednostek organizacyjnych
IP/IPIl zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM?

- podziat zadan i kompetencji

- system zastepstw Pracownikéw

Czy w Instrukcji Wykonawczej istnieje wyrazne
rozdzielenie stanowisk odpowiedzialnych za kontrole
i monitoring od stanowisk odpowiedzialnych

za weryfikacje wnioskow o ptatnos¢ lub dokonywanie
ptatnosci?

Czy dotaczono schemat struktury organizacyjnej
oraz regulamin wewnetrzny IP/IP 11?

Czy opisano dziatania IP/IP Il wynikajgce z RPO WiM?

Czy opisano zadania IP/IPII okreslone w regulacjach
polskich i unijnych?

Czy opisano procedury dotyczace zasad przejecia
zadan delegowanych przez 1Z?

Czy zamieszczono opis przeptywow finansowych
w ramach Osi priorytetowej/Dziatarn/Poddziatan?

Czy zamieszczono procedure zatwierdzania przez IP
wnioskow o dofinansowanie indywidualnych projektéw
kluczowych?

10.

Czy zamieszczono procedure sktadania wnioskéw
0 przyznanie srodkéw z Pomocy Technicznej?

11.

Czy zamieszczono procedury dotyczgce procesu
zamoéwien publicznych i wylaniania projektéw?

-procedury zamowien publicznych w zakresie realizacji
projektow w ramach Pomocy Technicznej;

-obowigzki i uprawnienia IP/IPIl dotyczace zamowien
publicznych wobec Beneficjentdw;

- obowigzki Beneficjentow w zakresie zamowien
publicznych?

12.

Czy w IW zostaly okreslone procedury dotyczace:

- przygotowania, aktualizacji i przekazania przez IP/IPII
do 1Z wkiadu do opisu systemu zarzadzania i kontroli
dotyczacego Rozdziatu IP/IP I,

- opracowania Instrukcji wykonawczej IP/IPIl oraz jej
akceptacji przez 1Z,

- wprowadzania zmian/aktualizacji Instrukcji
Wykonaweczej IP/IPIl oraz akceptacji aktualizacji
Instrukcji przez I1Z,




(opis trybu, termindw oraz zaangazowanych
stanowisk)?

13.

Czy zamieszczono:

- procedure ogtaszania konkursu,

- procedure naboru i oceny formalnej wnioskow,

- procedure oceny merytorycznej wnioskow przez KOP,

-procedure oceny strategicznej wnioskéw,

- procedure przygotowania i zawarcia umowy

o dofinansowanie projektu, zmian do umowy,
dokonywania zmian w umowie w trakcie realizacji
projektu (aneksy do uméw), rozwigzywania umowy
dofinansowania projektu,

- procedure postepowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci:

zawieszenia ptatnosci, potrgcenia i zwrotu
dofinansowania, windykaciji, informowania

0 nieprawidlowosciach,

- procedure sporzadzania i zatwierdzania Rocznego
Planu Kontroli,

- procedure aktualizacji Rocznego Planu Kontroli,

- procedure przekazania informacji o
przeprowadzonych kontrolach na miejscu realizacji
projektu w danym pétroczu,

- procedure kontroli na miejscu realizacji projektu,

- procedure przekazywania informacji pokontrolnej
do 1Z z kontroli przeprowadzonej przez uprawnione
organy w IP/IP I,

-procedure przechowywania, udostepniania
i archiwizowania dokumentow?

14.

Czy zamieszczono opis procedury odwotawczej?

15.

Czy zamieszczono procedure przygotowania informacji
miesiecznej przez IP/IPIl i jej przekazywania do |Z —
terminy, osoby odpowiedzialne, postepowanie

w przypadku zgtoszenia uwag do dokumentu przez 1Z?

16.

Czy zamieszczono procedure przekazywania
sprawozdan okresowych/koncowych przekazywanych
przez IP/IPIl do 1Z - terminy, osoby odpowiedzialne,
postepowanie w przypadku gdy sprawozdanie zawiera
bltedy?

17.

Czy zamieszczono procedure przygotowania
sprawozdan okresowych/sprawozdania koncowego

Z realizacji Osi priorytetowych przez IP/IP 1l i ich
przekazywania do |1Z - terminy, osoby odpowiedzialne,
postepowanie w przypadku zgtoszenia uwag do
dokumentu przez 1Z7?

18.

Czy zamieszczono procedure przygotowania prognoz
wydatkow dla Osi priorytetowych — terminy, zasady
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postepowania w przypadku koniecznosci sporzadzania
korekty prognozy?

19.

Czy w Instrukcji Wykonawczej zostat okreslony zakres
odpowiedzialnosci w zakresie zarzgdzania finansowego
i kontroli IP/IP 11?

20.

Czy zostaly okreslone zasady wnioskowania
o dokonanie realokacji Srodkéw miedzy dziataniami
w ramach Osi priorytetowych?

21.

Czy w Instrukcji wykonawczej zostaly okreslone zasady
rachunkowosci i plan kont dla realizowanych projektéw
wspotfinansowania ze srodkow EFRR?

22.

Czy zamieszczono procedure weryfikacji formalnej

i merytorycznej i finansowej wnioskéw o ptatnosé
okresowg? (stanowiska, zakresy i terminy weryfikacji
wniosku, postepowanie w przypadku wystepowania
bledbéw):

-od Beneficjenta realizujgcego indywidualny projekt
kluczowy do IP/IP 11,

- od Beneficjentow IP/IP Il realizujgcych projekty?

23.

Czy zamieszczono procedure sporzadzania
Zestawienia zatwierdzonych przez IP/IP Il wnioskow
Beneficjentow o ptatnosé - stanowiska zaangazowane
W jego przygotowanie, zakres zadan przydzielony
poszczegblnym stanowiskom, terminy na jego
sporzadzenie, postepowanie w przypadku zwrécenia
sie przez IZ z prosba o korekte zestawienia?

24.

Czy zamieszczono procedure sporzadzania
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o platnosc okresowg od IP/IP 1l do 1Z - stanowiska
zaangazowane w jego przygotowanie, zakres zadan
przydzielony poszczegdlnym stanowiskom, terminy
na jego sporzadzenie, postepowanie w przypadku
zwrdcenia sie przez IZ z prosba o korekte wniosku?

25.

Czy zamieszczono procedure sporzadzania prognozy
wydatkéw od IP/IP Il do 1Z?

26.

Czy Instrukcja Wykonawcza |IP zawiera procedury i czy
sg one kompletne i zgodne z procedurami I1Z
w zakresie nastepujacych procesow:

- procedur odzyskiwania srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych,

- rejestru kwot wycofanych, do odzyskania
0 odzyskanych, w tym:
- ewidencjonowania ww. kwot
w Poswiadczeniu i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg
od IP/IP 1l do 1Z,
wprowadzania danych do modutu
rejestru obcigzen na projekcie
w KSI (SIMIK 07-13),

- informowania 1Z o wykorzystanej przez Beneficjenta
dotacji niezgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, niezgodnie z przeznaczeniem,
Z naruszeniem procedur lub pobraniem nienaleznie
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lub w nadmiernej wysokosci,

- posredniczenia w wykonaniu decyzji o kwocie
przypadajacej do zwrotu przez Beneficjenta?

27.

Czy w Instrukcji Wykonawczej zostaty okreslone
procedury dot. systemu audytu wewnetrznego?

28.

Czy w Instrukcji Wykonawczej zostaty okreslone sciezki
audytu przeptywu srodkow funduszy strukturalnych?

29.

Czy przygotowano wkiad do Planu Komunikacji
Programu oraz Rocznego Planu Dziatan na dany rok
kalendarzowy?

30.

Czy w Instrukciji Wykonawczej zostaty okreslone
zadania IP/IP 1l dotyczace przeprowadzenia oceny
wdrazanej Osi priorytetowe]?

31.

Czy w Instrukcji wykonawczej przewidziano system
archiwizowania dokumentacji elektronicznej?
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Zatacznik nr 1.5.1. Uchwata  Zarz adu  Wojewoddztwa  Warmi nsko-Mazurskiego
w sprawie powierzenia cz esci zadan zwigzanych
z realizacja RPO WiM Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Uchwata Nr 14/99/07/III
Zarzadu Wojewddztwa Warmi Asko-Mazurskiego
z dnia 19 marca 2007 r.

w sprawie: powierzenia cz esci zadan zwigzanych z realizacj 3 Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Woj ewoOdzkiemu Funduszowi
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewoddztwa (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.) oraz art. 27 ust. 1 ustawy
0 zasadach prowadzenie polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U. z 2006r. Nr 227,
poz. 1658 z dnia), uchwala si e, co nastepuje:

§1
Zarzad Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego dokonuje powierzenia wdrazania Osi
Srodowisko przyrodnicze w ramach realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie.

§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1.6.1. Uchwala Zarz adu Wojewoddztwa Warmi nsko-Mazurskiego
w sprawie powierzenia cz esci zadan zwigzanych
z realizacj 3 RPO WiM IP 11

Uchwata Nr 16/104/07/1lI
Zarzadu Wojewddztwa Warmi Asko-Mazurskiego
z dnia 26 marca 2007 r.
W sprawie: powierzenia cz es$ci zadan zwigzanych z realizacj a Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Ins tytucji Wdra zajacej wytonionej
zgodnie z Ustaw g zdnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoOwie n publicznych
(Dz.U. 2004 Nr 19 poz. 177, z p6 zn. zm.).

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.) oraz art. 27 ust. 1 ustawy o0 zasadach
prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U. z 2006r. Nr 227, poz. 1658
z dnia), uchwala si e, co nastepuje:

§1
Zarzad Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego powierza wdrazania Osi Priorytetowej
Przedsiebiorczos¢ w zakresie obstugi udzielania dotacji inwestycyjnych mikro, matym,
Srednim i duzym przedsiebiorstvom w ramach realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 instytucji wylonionej w drodze przetargu

nieograniczonego.

§2
Harmonogram wyfaniania Instytucji Wdrazajacej stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Uchwaty nr 16/104/07/11l Zarzadu Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego

z dnia 16 marca 2007 r. w sprawie: powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacjg

Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Instytucji

Wdrazajacej wytonionej zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. 2004 Nr 19 poz. 177, z p6zn. zm.).

Harmonogram wyfaniania Instytucji Wdra

Osi Priorytetowej Przedsi ebiorczo $¢

zajacej

Lp. Zadanie Termin

Przygotowanie procedur tonienia wykonawcy,

1. Yo . P yw W Y 02.04.2007 — 31.05.2007
przygotowanie SIWZ
Wylonienie Instytucji Wdrazajacej w ramach przetargu

2. , _ 01.06.2007 — 31.08.2007
nieograniczonego
Podpisanie umowy pomiedzy Instytucjg Zarzadzajacg

3. 03.09.2007 — 28.09.2007

a Instytucjg Wdrazajaca
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Zatacznik nr 1.8.1 Lista sprawdzaj

aca — monitoring projektéw kluczowych RPO WiM

Lista sprawdzaj aca monitoring projektow kluczowych RPO WiM

Informacje o Beneficjencie:
Nazwa Instytucji:

Tytut projektu:

Os priorytetowa:

Data podpisania pre-umowy:

Czy poprawnie okreslono okres sprawozdania?

TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy poprawnie wpisano nr umowy?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy poprawnie wpisano tytut projektu?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy wybrano wiasciwy nr i nazwe Osi priorytetowej, Dziatania, Poddziatania? Czy okreslono kategorie inwestycji?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy podano wtasciwe dane Beneficjenta?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy dane osoby udzielajgcej informacji sg kompletne?
TAK NIE NIE DOTYCZY

UWAGI
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Czy raport wptynat w terminie?

pocztg/e-mail

tak nie opoéznienie
Rok
miesigc
Cazy dokument zostal Czy istniejg OPOZNII_ENIA Jaki jest okres czy istniejq OPOZNIENIA Jaki jest
orzygotowany? w’stosunku do terminu opo2nien? w stosunku do poprzedniego Qlfrgs'
okreslonego w pre-umowie? okresu sprawozdawczego? op6znien?
Studium wykonalno $ci/biznes plan
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Decyzja $rodowiskowa
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Raport o oddziatywaniu na  $rodowisko
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | | | tak | nie | nie dotyczy
Deklaracja instytucji odpowiedzialnej za monitoring obszaréw Natura 2000
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Deklaracja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu/decyzja o lokalizacji inwestycji celu public znego
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Pozwolenie na budow e
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Dokumentacja techniczna
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Dokumentacja przetargowa
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy




Post epowanie przetargowe

Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie ‘ nie dotyczy | ‘ tak | nie | nie dotyczy
10 Dysponowanie gruntem/obiektami
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
11 Inne kluczowe dokumenty projektowe
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
12 Data przekazania wniosku o dofinansowanie projektu do Instytucji Zarz adzajacej
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy

Osoba sporzadzajgca

Osoba sprawdzajgca

Osoba zatwierdzajgca
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