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UZASADNIENIE Dostosowanie Opisu stanowisk do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzenia zmian: Urzedu I_\/Iarsza}kowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
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Tres¢ zatgcznika nr 1.2.1 nie zostata wprowadzona do Karty zmian z uwagi na obszerng jego tres¢. Aktualna
wersja ww. zalacznika znajduje sie w 6 wers;ji IW 1Z RPO WiM z p6zniejszymi zmianami.

W Karcie zmian zostaly ujete zmiany dotyczace zadan Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego.
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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 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 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 zatatwiania spraw przez pracownikow
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 pracownikéw,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegac;ji stuzbowych podlegtych pracownikow,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

opracowywanie planéw pracy Departamentu,

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

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

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

wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamoéwien 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¢ 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 Zzrédet powstawania.

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 sposobéw 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:
- wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspotpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Olsztynie — Instytucja Posredniczaca (IP),
- wspétpraca z Warminsko-Mazurskg Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie — Instytucja
Posredniczaca Il stopnia (IP 11),
- 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.

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 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:

nadz6r nad dzialalnoscia Biur: Koordynacji, Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Platnosci
i Rozliczen, Promocji i Informaciji oraz Monitoringu,

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

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

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw ww. Biur,

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

sprawdzanie tresci pism i dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,

nadz6r nad wdrazaniem i realizacja 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 odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.



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 o0 nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci

za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.

Ztozono $¢€ i kreatywno $§¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobéw 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:
- wspétpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspbtpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie —

Instytucja Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacje RPO WiM.

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.

Szczegdblne 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.

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:

nadz6r nad dziatalnoscig Biur Projektow: Przedsiebiorczos¢, Turystyka, Infrastruktura Spoteczna,
Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

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

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

sprawdzanie tresci pism i dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,

nadzér nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM w czesci dotyczacej Osi priorytetowych: Przedsiebiorczosé,
Turystyka, Infrastruktura spoleczna, Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast, Infrastruktura
transportowa regionalna i lokalna, Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego,

nadzor nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢ RPO WiM przez Instytucje
Posredniczaca Il 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 odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.



5.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Zdolno$s¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw
i proponowania rozwigzan w celu wykonania zadan. Umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie 0 nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci

za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie
i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie roznych istniejacych rozwigzan
w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobéw 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,
- wspoipraca z Warminsko-Mazurska Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie — Instytucja

Posredniczaca Il 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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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

I I I I
LITTTTT

Biuro Monitoringu Biuro Projektéw Informatyzacja

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 wyjs¢ pracownikow,
redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,

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

dbatos¢ o estetyke sekretariatu,

prenumerata prasy,

przygotowywanie projektow zbiorczych budzetu Departamentu,

sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Departamentu,

wiasciwe 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 odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.



Inicjatywa i samodzielno $¢
Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu.

Ztozono $¢ i kreatywno $§¢
Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedza na temat Unii Europejskiej i pozyskiwania funduszy
strukturalnych, znajomoscig zasad i zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

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 sSwiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,

» wiedza na temat Unii Europejskiej,

» znajomosc¢ 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¢ redagowania pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,
» kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,

» odpornosc¢ 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 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
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej stanowisko stanowisko " koo'rdynatqra
ds. procedur ds. koordynacji ds. srodowiska

Biuro Platno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

IR R

Biuro Monitoringu

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikow
Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
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 dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM poprzez:
a) opracowywanie i aktualizacje Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WiM,
b) opracowywanie i aktualizacje Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM,
c) opracowanie i aktualizacje szczegoétowej struktury organizacyjnej Departamentu,
d) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM do opracowania dokumentéw
i procedur instytucjom zaangazowanych w realizacje RPO WiM,
nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramoéw dotyczacych realizaciji
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 Posredniczaca (IP) w zakresie:
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a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzeniem IP Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,
c) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,
nadzorowanie tworzenia i aktualizacji bazy ekspertow,
nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru odwotan,
nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wspotpraca z Instytucja Koordynujagcag RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
nadzorowanie przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik 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 na opisywanym stanowisku,
ale musi opierac sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest
przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora Departamentu.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢
Kierownik Biura 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,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.

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.

Szczego6lne umiej etno sci:

» 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,

» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania 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 stanowisko koordynatora
ds. procedur ds. koordynacji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR

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 Zarzadzajgcej RPO WiM do opracowania dokumentéw
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 ekspertow,

prowadzenie zbiorczego rejestru odwotan,

wspotpraca z Instytucja Koordynujagcag RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan 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 dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.
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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, ktdre po akceptacji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora Departamentu.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywac sie wiedza 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:
- Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- inne 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.

Szczegdblne umiej etno sci:

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

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

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.

VVYVYVVY
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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
. A ) . stanowisko stanowisko koordynatora
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej " . X
ds. procedur ds. koordynacji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

AR

Biuro Monitoringu

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

opracowanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WiM oraz Instrukcji Wykonawczej

Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,

przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM do opracowania dokumentéw i procedur

instytucjom zaangazowanym w realizacje 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,

¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,

opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgacych

z zadan merytorycznych Biura,

wspotpraca z Instytucja Koordynujagca 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,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw 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
obowigzkéw.
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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, ktdre po akceptacji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora Departamentu.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢
Pracownik musi wykazywac sie wiedza 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 — IP,
- 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.

Szczegblne umiej etno sci:

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.

VVYVYVYVY
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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:

v W

A\

VVVYVYVY

[ 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'rdynatqra
ds. procedur ds. koordynacji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informaciji

Biuro Monitoringu

AR

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:
koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan 1Z RPO WiM zwigzanych z ochrong $rodowiska poprzez:

a)
b)

c)
d)

podejmowanie i organizowanie dziatan promujgcych idee zréwnowazonego rozwoju i ochrony
srodowiska,

prowadzenie biezacych konsultacji z grupami specjalistbw srodowiskowych, stata wspotpraca
z ekspertami srodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania RPO WiM,
zapewnienie wsparcia merytorycznego IZ w zakresie zagadnieh zwigzanych z ochrong srodowiska,
monitorowanie zgodnosci realizacji RPO WIiM z prawem unijnym i krajowym w zakresie ochrony
srodowiska, przedstawienie propozycji stosownych dzialah w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci.

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

wspotpraca z Instytucja Koordynujagcg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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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 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 wykazywac 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,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu,
- Wnioskodawcy/Beneficjenci.

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

» wyksztalcenie wyzsze,

» wiedza na temat Unii Europejskiej,

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

A\

9. Szczegllne umiej etno $ci:

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

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

kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.

YVVVYVYVY
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Wieloos obowe Wieloosobowe 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

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

L LDl

Cel istnienia stanowiska
Kontrola wdrazania RPO WiM przez IP/IP II, kontrola projektow realizowanych w ramach programu oraz
wykrywanie nieprawidtowosci w ich realizacji.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadz6r nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy.

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznych planéw kontroli,

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 przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéw oraz kontroli systemu zarzadzania i kontroli
IP/IP 1l w ramach RPO WiM,

zapewnienie przeprowadzania kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

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

zapewnienie przeprowadzenia kontroli na zakornczenie realizacji projektu,
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7.

8.

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 dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewdédztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

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

nadzor nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownika Biura 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 pewno$¢, co do prawidtowosci realizacji Programu —
zgodnodci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu. Na podstawie
opracowanych przez pracownika informacji, raportow, opinii, projektéw pism — Dyrektor Departamentu/Z-
ca Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie
inicjowa¢ realizacje poszczegoéinych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje
wiasciwe wywigzywanie sie z obowigzkéw.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy,
systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscig twodrczego 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 dlugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola
realizacji projektéw i sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzgdzanych
przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegélnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku
sgq w szczegOlnosci: komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢ negocjacii
i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji 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:
- Wojewddzki 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.

Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
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» znajomosc¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji
samorzadu terytorialnego,

» znajomosc¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki rozwoju
regionalnego,

» znajomos¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,

» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

» znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli srodkéw 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,

» odpornosc¢ 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 ]

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

publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

L bl

]
1
)
]
Biuro Ptatno $cii Rozlicze f ]
]
]

Biuro Monitoringu

Cel istnienia stanowiska
Przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II.

Zakres obowi gzkow:

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il 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 Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

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 wystapieniu nieprawidtowosci,
zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji kontroli systemu zarzadzania
i kontroli IP/IP I, informowanie o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informaciji
do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,

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

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah 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.
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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 $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz kontrolnego,
Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnosé co do prawidtowosci realizacji projektéw -
zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu, prawidiowosci stosowania
przez Beneficjentow procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych prac z pracami przedstawionymi
fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportéw, opinii, projektéw pism -
Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa
i samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych,
pracownik powinien samodzielnie inicjowac¢ realizacje poszczegoélnych 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 charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy,
systematycznoscia, kreatywnoscia, zdolnoscia twoérczego myslenia, niezbedng np. formutowaniu
i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow oraz kontroli — propozycji
usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatah naprawczych. Pracownik
powinien charakteryzowa¢ sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu sobie z trudnymi problemami,
a takze gotowoscig do dlugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola
realizacji projektéw i sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzgdzanych
przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku
sg w szczegllnosci: komunikatywnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktdw, umiejetnosé negocjacji
i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji 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:
- 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,
Whioskodawcy/Beneficjenci.

Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskiej,

znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji
samorzadu terytorialnego,

znajomosé krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki rozwoju
regionalnego,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli srodkéw publicznych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektdw inwestycyjnych.

YV VYVV
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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,

» odpornosc¢ 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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

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

publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L bl

]
1
)
]
Biuro Ptatno $cii Rozlicze f ]
]
]

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 projektéw 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 proby 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,

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

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

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu nieprawidtowosci,
zbieranie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach 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,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan 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,
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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
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$¢ co do prawidiowosci realizacji projektow —
zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu, prawidlowosci stosowania
przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych prac z pracami przedstawionymi
fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportéw, opinii, projektow pism —
Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa
i samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych,
pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacje poszczegdinych zadan. Profesjonalny poziom
wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigzkdw.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy,
systematycznoscig, kreatywnoscig, 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 duzg 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 szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku
sq w szczeg6lnosci: komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢ negocjacii
i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji 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 Wojewodzki,
- Urzad Zaméwien Publicznych,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Ministerstwo
Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.

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¢ 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 sSrodkéw publicznych,

» znajomos$c¢ zagadnieh zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

Szczegdblne umiej etnosci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
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» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
» kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
» odpornos¢ na stres.
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

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

publicznych

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L bl

]
1
)
]
Biuro Ptatno $cii Rozlicze f ]
]
]

Cel istnienia stanowiska
Prowadzenie kontroli poprawnosci stosowanych przez Beneficjentéw 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 proby 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,

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

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

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu nieprawidtowosci,
zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach 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,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan 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,
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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
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 zyskuja pewno$¢ co do prawidlowosci realizacji projektow -
zgodno$ci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu, prawidtowosci stosowania
przez Beneficjentdw 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
i samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych,
pracownik powinien samodzielnie inicjowac¢ realizacje poszczegoélnych zadan. Profesjonalny poziom
wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy,
systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscig twérczego 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 réwniez duzg determinacjg w radzeniu sobie z trudnymi problemami,
a takze gotowoscig do dlugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola
realizacji projektéw i sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien on umieé¢ przedstawié¢
w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie
informacje dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegélnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku
sgq w szczegOlnosci: komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢ negocjacii
i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji 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 Wojewodzki,
- Urzad Zaméwien Publicznych,
- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Ministerstwo
Finansow,
- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
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¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki rozwoju
regionalnego,

» znajomosé przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,

» znajomosc¢ zasad funkcjonowania administraciji publicznej,

» znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli sSrodkéw publicznych,

» znajomos$¢ zagadnieh zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

Szczegdblne umiej etnosci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
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» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
» kreatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
» odpornos¢ na stres.
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

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

publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L bl

]
1
)
]
Biuro Ptatno $cii Rozlicze f ]
]
]

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

Zakres obowi gzkow:

zbieranie informac;ji, weryfikacja i sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu nieprawidtowosci,
sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

weryfikacja raportdéw o nieprawidtowosciach IP/IP II,

przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach do BPiR, BM oraz odpowiednim instytucjom,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci,

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru proby i analizy ryzyka,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowo$ci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie pelnej 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,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw 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.
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Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz kontrolnego,
Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnosé co do prawidtowosci realizacji projektéw -
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu, prawidtowosci stosowania
przez Beneficjentdw 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
i samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych,
pracownik powinien samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegodlnych zadan. Profesjonalny poziom
wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigazkow.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

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,
systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscig twérczego myslenia, niezbedng np. formutowaniu
i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji
usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatah naprawczych. Pracownik
powinien charakteryzowa¢ sie roéwniez duzg determinacjg w radzeniu sobie z trudnymi problemami,
a takze gotowoscig do dlugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola
realizacji projektow i sporzadzanie raportow z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢
w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie
informacje dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku
sg w szczegllnosci: komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktdw, umiejetnosé negocjacji
i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji 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:
- 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,

» znajomosc¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji
samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki rozwoju
regionalnego,

znajomosé przepis6w dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli sSrodkéw publicznych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

A\

zczegO6lne umiej etno $ci:
umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,
umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetno$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.
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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 ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

L bl

Biuro Platno $ci i Rozlicze n ] | |
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
. . " ds. Pomocy stanowisko
Biuro Promocji i Informacji ] Technicznej ds. bud etu
Biuro Monitoringu ]

Cel istnienia stanowiska
Zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw na realizacie RPO WiM oraz koordynacja Pomocy Technicznej
RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikéw,

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 dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad sporzadzaniem dokumentdw dotyczacych wnioskowania o dotacje rozwojowsg oraz rozliczania
dotacji rozwojowej wynikajacych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentdéw niezbednych do rezerwacji srodkdw 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 Wojewodztwa
w czesci dotyczgcej RPO WIM za | p6trocze i za rok budzetowy,

nadzér nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM,

nadzér nad biezgcym angazowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

nadzor nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,
nadzor nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czastkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdélnych
komoérek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM,
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nadzor nad opracowywaniem i weryfikacjg Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych
w ramach Pomocy Technicznej dla 1Z w danym roku budzetowym,

weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan IP,

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

nadzér nad monitoringiem realizacji Rocznych Planéw Dziatann w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzor nad sporzadzaniem zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
Rocznym Planem Dziatah 1Z,

nadzor nad weryfikacjg wnioskdw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

nadzor nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro

udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

weryfikacja projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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.

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

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 przetozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora Departamentu. Kierownik
Biura akceptuje projekty pism, ktore 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 obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM.

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.

Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskiej,

znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania administraciji
samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych.

Y V V
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Szczego6lne umiej etno sci:

» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii, kreatywno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole,

» odpornosc¢ 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 ]

Wielooso bowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

L bl

Biuro Platno $ci i Rozlicze n ] | |
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
. . " ds. Pomocy stanowisko
Biuro Promocji i Informacji ] Technicznej ds. bud etu
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:

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

biezace angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

przyjmowanie i sprawdzanie czastkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegélnych komérek urzedu
opracowanych dla operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM,

opracowywanie i weryfikacja Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej dla 1Z w danym roku budzetowym,

weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan IP,

przygotowywanie umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych uméw i uchwat zmieniajacych
uchwaly o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatan z Pomocy
Technicznej RPO WiM,

monitoring realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

sporzadzanie zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Rocznym Planem
Dziatan 1Z,

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

prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,

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

udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

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

prowadzenie prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,

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.
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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 sa podpisywane przez
Dyrektora/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, 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:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- Warminsko—Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego — IP I,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

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.

Szczego6lne umiej etno sci:

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzeh biurowych,

umiejetno$¢ obstugi pakietu MS Office,

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

odpornosé na stres.

VVYVVYV
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1.

OPIS STANOWISKA

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:

vV VYV®
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E

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

L bl

Biuro Platno $ci i Rozlicze n ] | |
Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
. . " ds. Pomocy stanowisko
Biuro Promocji i Informacji ] Technicznej ol (o] S50
Biuro Monitoringu ]

Cel istnienia stanowiska
Zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw na realizacje RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WIM,

sporzadzenie dokumentéw dotyczacych wnioskowania o dotacje rozwojowg oraz rozliczania dotaciji
rozwojowej, wynikajacych z Kontraktu Wojewodzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
przygotowywanie dokumentow 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 Wojewddztwa w czesci
dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy

opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM,

biezace angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,

wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizacji,

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 obowiazkéw.
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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 sa podpisywane przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora Departamentu.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢

Pracownik musi wykazywac sie wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych,
finansow publicznych, 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:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- Warminsko—Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego — IP II,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.

Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,

» wiedza na temat Unii Europejskiej,

» znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji
samorzadu terytorialnego.

Szczegblne umiej etnosci:

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowej),
podstawowa znajomo$c¢ jezyka angielskiego z mowie i pi$mie,
inicjatywa,

tatwos$¢ w rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornos¢ na stres.

VVVVVVY
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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 Platnosci 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 $ci i Rozlicze n
—[ Biuro Promocji i Informacji ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
Bi - ds. weryfikacji ds. zbiorczych
iuro Monitoringu . o B .
wnioskéw 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 zatatwiania spraw przez pracownikow
Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad opracowywaniem procedur ptatnosci,

koordynowanie weryfikacji wnioskdw beneficjenta o ptatnose,

koordynowanie rozliczen ptatnosci przekazywanych IP/IP 11,

nadzor nad weryfikacjg poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP Il do 1Z,

nadzoér nad sporzadzaniem poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskéw o ptatnos¢ okresowaq
od 1Z do IC,

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

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 Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,
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wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

nadzér 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,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci 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 na opisywanym stanowisku, ale musi
opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych 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 $¢
Kierownik Biura musi wykazywac¢ 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 tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy/Beneficjenci,
- 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 II.

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.

Szczego6lne umiej etno sci:

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

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

VVVVYVYVY
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Platnosci 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 $ci i Rozlicze n
—[ Biuro Promocji i Informacji ]
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
Biuro Monitoringu _ds. weryfikacji > .ds. ,zb|0rczych B
wnioskéw o ptatno $é wnioskéw o ptatno $¢

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 Finanséw i Skarbu,

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

przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur
Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie,

prowadzenie korespondenciji z Beneficjentem,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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

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 podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.
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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 wykazywac sie wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych,
prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania RPO WiM
w wojewodztwie.

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:
- Beneficjenci,
- 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 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,
inicjatywa,

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornos¢ na stres.

VVVVVVY
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosé.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Platnosci 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
Bi - ds. weryfikacji ds. zbiorczych
iuro Monitoringu . o Pagired ”
wnioskéw o ptatno $é wnioskow o ptatno $¢

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z sporzadzaniem zbiorczych wnioskéw o ptatnosé.

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 wydatkdéw 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,
opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan 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 przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
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przygotowuje projekty pism, ktore 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 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:
- Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie — IP I,
- inne instytucje zaangazowane w realizacje 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,

tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

VVVVVVYY
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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 ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Platno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej ]

L bl

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 zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw
Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakresow czynnosci podlegltych pracownikow,

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,

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

planowanie i organizowanie programéw szkoleniowych dla potencjalnych beneficjentéw RPO WiM,
planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
prowadzenie ewidencji szkolen ww. pracownikéw,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promaociji i informacji RPO WiM oraz szkolen
pracownikow,

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

nadzér nad prowadzeniem Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich,

opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgacych
z zadan merytorycznych Biura,

realizacja zadan wynikajacych z promocji ZPORR,
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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 $ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$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 obowigzujacych 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 wykazywac sie wiedza 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,
- inne komarki tutejszego 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.

Szczegdblne umiej etno sci:

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

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odporno$é na stres.

VVYVYVVY
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

]
]
]
]

Biuro Promocji i Informacji

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 Wojewodztwie Warminsko—Mazurskim informacji na temat programow
operacyjnych wspotfinansowanych przez Wspolnote Europejska,

informowanie o mozliwo$ciach wsparcia z funduszy strukturalnych,

konsultowanie z potencjalnymi Beneficjentami mozliwosci wspéifinansowania 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 og6lnym i tematycznym —
skierowanych do konkretnych grup beneficjentéw),

stworzenie i aktualizacja Bazy Wiedzy zawierajgcej pytania beneficjentéw i odpowiedzi na nie,

udzielanie odpowiedzi na zapytania w formie pism oraz prowadzenie punktu konsultacji elektronicznej
i ich ewidenciji,

przekazywanie informacji dotyczacej efektow wykorzystania funduszy europejskich w regionie,

tworzenie prezentacji multimedialnych wystgpien Wicemarszatka wlasciwego ds. funduszy strukturalnych
i kierownictwa Departamentu w zakresie funduszy strukturalnych,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,
nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
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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 wykazywac sie wiedza 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¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczegdblne umiej etnosci:

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

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornosé na stres.

VVYVYVVY
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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

L

[ 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

‘ﬁw\_/w\_/

L LDl

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

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjq 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 materiatéw informacyjnych na temat RPO WiM i organizacja
procesu wydawniczego,

dystrybucja materiatéw informacyjnych,

sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dzialah w ramach operacji finansowych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promociji i informacji RPO WiM oraz szkolen pracownikow,
przygotowywanie danych do wnioskbw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w ww. zakresie,

organizowanie konferencji, seminaridow i spotkan w celu realizacji zadan Biura,

sporzadzanie protokotéw z konferencji, seminariow i spotkan,

przechowywanie protokotow wraz z listami obecnosci o0sOb 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 przelozonego.
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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 przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik

przygotowuje projekty pism, ktore 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 i Unii Europejskie;j.

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 znajomosc¢ 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,

dyspozycyjnos¢,

odpornosé na stres.

VVYVYVYVYVYVY
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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

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu Kierownik Biura

L LDl

‘ﬁ\_/w\_/w\_/

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

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

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad gromadzeniem i opracowywaniem danych dotyczacych realizacji RPO WiM z zakresu: wyboru
projektow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,

nadzor nad przygotowywaniem wzoréw sprawozdan dla Beneficjentdw i instytucji zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM,

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

nadzér nad przedtozeniem Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji kryteriow
wyboru projektéw,
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nadzor nad praca Sekretariatu Komitetu Monitorujacego RPO WiM,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dzialah w ramach operaciji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WIiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujgcego RPO WiM,

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

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

nadzor nad monitorowaniem zasady programowej ,80%/20%",

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

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

wspétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programoOw operacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych ZPORR,

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
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/Zastepcg Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku,
ale musi opierac sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych 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 $¢
Kierownik Biura 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:
- Beneficjenci,
- 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.

Szczego6lne umiej etno sci:

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

umiejetno$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos$é,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.

VVVVVVY
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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

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu Kierownik Biura

L LDl

‘ﬁ\_/w\_/w\_/

Wieloosobowe
Wieloosobowe stanowisko
stanowisko ds. Komitetu
ds. monitoringu Monitoruj acego

Cel istnienia stanowiska
Sprawozdawczos¢ i monitorowanie RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM z zakresu: wyboru projektéw
i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,

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

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

monitorowanie zasady n+3/n+2,

monitorowanie zasady programowej ,80%/20%",

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

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

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

51



Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik 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 obowigzujgcych
przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktore 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 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:
- Beneficjenci,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.

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,
tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

VVVVYVYYVY
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

L LDl

‘ﬁ\_/w\_/w\_/

Biuro Monitoringu Kierownik Biura

Wieloosobowe

Wieloosobowe stanowisko
stanowisko ds. Komitetu
ds. monitoringu Monitoruj acego

Cel istnienia stanowiska
Prowadzenie Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM.

Zakres obowi gzkow:
opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujacego RPO WiM,
przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru
projektow,
sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu Monitorujgcego
RPO WiM,
przygotowywanie danych do wniosku o ptatno$¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ww. zakresie,
przekazywanie informacji do wniosku o ptatno$¢ PT,
sporzadzanie informacji miesiecznych z realizacji RPO WiM,
sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,
prowadzenie sekretariatu KM RPO WiM w tym:

a) prowadzenie statej korespondenciji z cztonkami KM RPO WiM,

b) przygotowywanie harmonogramu spotkan,

C) przygotowywanie i gromadzenie materiatéw, 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,
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gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci 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 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 wykazywac sie wiedza 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 sSwiadczenie:

» 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¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

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

kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornosé na stres.

VVYVYVVY
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Turystyka

stanowisko Wieloosobowe
ds. .nabgru ! stanowisko " Biuro Projektéw In frastruktura Spoteczna
obstugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

[ Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Informatyzacja

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 zatatwiania 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 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 dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowaniem harmonograméw konkurséw,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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 projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

nadzér nad przygotowaniem uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przygotowaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,
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nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umow

o dofinansowanie projektu,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub

przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych

z zadan merytorycznych Biura,

nadzor nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez

Biuro,

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych

z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych

RPO WiM z PROW,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:

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

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP |l,

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

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazywaniem 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 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 opierac sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest
przez bezposredniego przetozonego — 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 obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewddztwie.

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biura Projektow,
- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy/Beneficjenci,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP II)
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.

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,
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» 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 problemaéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢,

odpornosé na stres.

VVVVVYVYYVY
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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 Przedsiebiorczosé.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Turystyka

stanowisko Wieloosobowe
@k, .nab(')ru ! stanowisko " Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
obstugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektéw T ransport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

[ Biuro Projektéw Rewitalizacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢.

Zakres obowi gzkow:

udziat w opracowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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

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

przedkftadanie Zarzadowi Wojewoddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia, uzupetienia lub
przekazania do dalszej oceny,

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

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
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analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO WiM
z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong I[P Il czescig osi priorytetowej
| Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,
¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP 1,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZPORR,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik 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 przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktdre po akceptacji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

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

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biura Projektow,
- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy/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 Swiadczenie:

» 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,

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

VVVYVYVVY
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Wieloosobowe

Biuro Projektéw Turystyka

stanowisko Wieloosobowe
ds. .nabgru ! SEnoWISko " Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
obstugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

[ Biuro Projektéw Rewitalizacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Przedsiebiorczosé.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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

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

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

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

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

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
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analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO WiM
z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig Osi priorytetowej
| Przedsiebiorczos¢,
b) weryfikacji i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP Il,
¢) udziatlu w Komisjach Oceny Projektow (KOP) IP Il,
gromadzenie bazy danych projektow realizowanych przez IP I,
prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
prowadzenie spraw zwigzanych z ZPORR,
gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowywanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik 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 przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktdre po akceptacji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

Ztozono $¢ i kreatywno $¢

Pracownik musi wykazywac sie wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych,
prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania RPO WiM
w wojewodztwie.

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektéw,
- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy/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 Swiadczenie:

» 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,

tatwos¢ rozwigzywania probleméw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

VVVYVYVVY
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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

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Tur ystyka

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

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

[
[
[
[

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

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 nadz6r nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dzialah w ramach operaciji
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 wlasciwej oceny projektdw,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewo6dztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,
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nadzor nad przygotowywaniem uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywaniem
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

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

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

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

weryfikowanie projektéow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

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

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

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

nadzér nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez przelozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci 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 przetozonego — 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 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:
- Wnioskodawcy/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 $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¢ zarzadzania zasobami ludzkimi.

Szczegdblne umiej etno sci:

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

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢,

odporno$é na stres.

VVVVVYVYYVY
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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 ]
I | -
[ 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

LCITTTTT

[
[
[
[

Biur o Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

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

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

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

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,

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

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

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

monitorowanie projektow,

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub
przekazania do dalszej oceny,
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opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

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

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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 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 przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktdre po akceptacji Kierownika Biura 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, systemu wdrazania RPO WiM
w wojewodztwie.

Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektow,
- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawcy/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 $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,
inicjatywa,

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.

VVVYVVVY
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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
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—
[ Biuro Projektéw Turystyka ]—
Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna ]—
Wieloosobowe stanowisko [ Biuro Projektéw Rewitalizacja i—
ds. naboru i obstugi projektéw

[ Biuro Projektéw Transport ]—
[ Biuro Projektéw Informatyzacja ]—

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

Zakres obowi gzkow

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

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 dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu
w zakresie Osi priorytetowej 1l Infrastruktura Spoteczna 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,

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 wlasciwej oceny projektdw,

przedktadanie Zarzagdowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura Spoteczna,
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywaniem
ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
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nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

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

nadzér nad monitorowaniem projektow,

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

weryfikowanie projektéow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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.

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 Biura 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/Beneficjenci.

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.

Szczegolne 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,
> ltatwosé rozwigzywania probleméw,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
» dyspozycyjnosé.
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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 ]
I | -
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—
[ Biuro Projektéw Turystyka ]—
Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna ]_
Wieloosobowe stanowisko [ Biuro Projektéw Rewitalizacja ]_
ds. naboru i obstugi projektéw
[ Biuro Projektéw T ransport ]_
[ Biuro Projektéw Informatyzacja ]—

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

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

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

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

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

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

przygotowywanie Zarzgdowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura Spoteczna,
przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewdédztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

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

69



A\

YV VYV

VVVVVVYY

E

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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 odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci 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 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 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 Finansow i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy/Beneficjenci.

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.

Szczegdblne umiej etnosci:

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¢,

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 Rewitalizacja.

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

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Transport

ds. naboru i obstugi projektéw

LCITTTTT

[ Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

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

Zakres obowi gzkow

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakres6w 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,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej IV Rozwoj, restrukturyzacja
i rewitalizacja miast 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,

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 wlasciwej oceny projektdw,

przedkfadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

nadzor nad przygotowywaniem uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywaniem
ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
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nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

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

nadzér nad monitorowaniem projektow,

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

weryfikowanie projektéow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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.

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 wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych,
prawa i procedur obowigzujacych 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 Finanséw i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy/Beneficjenci.
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.
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,
tatwos¢ rozwigzywania probleméw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnose,
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:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
Wieloosobowe stanowisko
( ds. obstugi sekretariatu ]
L
I |
[ 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

[ Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.

Zakres obowi gzkéw

udziat w przygotowywaniu dokumentow zwigzanych z realizacjg RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkursow,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast
RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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

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

przygotowanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Rewitalizacja,
przygotowywanie umoéw i aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewodztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,

sporzadzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskoéw kwalifikujacych sie do odrzucenia, uzupetienia
lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

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 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 obowigzujacych 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 Finanséw i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy/Beneficjenci.

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:

umiejetno$¢ pracy zespotowej,

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

tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornosé na stres.

VVVVVYVYYV
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Informatyzacja

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

LCITTTTT

ds. naboru i obstugi projektéw

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna.

Zakres obowi gzkéw

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 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 dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa,
regionalna i lokalna RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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 projektéw w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowe]j ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Transport,
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nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywaniem
ich do podpisu Zarzadowi Wojewdédztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

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

nadzér nad monitorowaniem projektow,

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

weryfikowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzor nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro,

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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 przetozonego.

Zakres odpowiedzialno $ci

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

Inicjatywa i samodzielno $¢

Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu podejmuje
decyzje dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora
Departamentu.

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 wnioskow o dofinansowanie.

Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,

- Departament Finanséw i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy/Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢€ i do Swiadczenie:
» wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczego6lne umiej etno sci:
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
tatwos¢ rozwigzywania probleméw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnose,
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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

[ Biuro Projektéw Turystyka
[ Biuro Projektéw Re witalizacja

Biuro Projektéw Transport

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Informatyzacja

LITTTTT

ds. naboru i obstugi projektéw

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

Zakres obowi gzkow

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonograméw konkurséw,

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 czastkowego Rocznego Planu Dzialah 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 wiasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

przygotowywanie umow i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu iprzekazywanie ich
do podpisu Zarzadowi Wojewo6dztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

prowadzenia rejestru zabezpieczen,

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

monitorowanie projektow,

sporzadzenie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia, uzupetienia lub
przekazania do dalszej oceny,
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opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

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

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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 okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci 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 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 obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych poprawno$ci
przygotowywania wnioskéw 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/Beneficjenci.

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.

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¢,

odpornosé na stres.

VVVVVYVYY
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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

L

[ 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

LITTTTT

‘,f_\ﬁf_\ﬁf_\

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 dokumentow 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,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

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

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzor nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatah 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,
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nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektdw,

przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny strategicznej,
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

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

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

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Platnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczeh prawidiowej
realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad monitorowaniem projektow,

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

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

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

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

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

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

nadzor techniczny nad strong internetowg RPO WiM,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

YV VYV VV VVY VVVVYVY
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4. Zakres odpowiedzialno $ci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Kierownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.

5. 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.

6. Zlozonos$¢ i kreatywno $¢€
Kierownik 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.

7. 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/Beneficjenci.
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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. 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,

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

YVVVVYVYVYYY
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Dane organizacyjne
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Tu rystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Kierownik Biura Biuro Projektéw Informatyzacja

LITTTTT

‘,f_\ﬁf_\ﬁf_\

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

Zakres obowi gzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramow konkurséw,

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

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dzialah 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,

przygotowywanie Zarzgdowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Informatyzacja,
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 do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow,
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sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub
przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w analizie procesow i projektowaniu systemu informatycznego RPO WiM,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

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 odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci 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 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 wiedza 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 Finansow i Skarbu,
- Departament Prawny,
- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy/Beneficjenci.

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:

umiejetno$¢ pracy zespotowej,

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

tatwos¢ rozwigzywania problemoéw,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornos¢ na stres.

VVVVVVVYVYY
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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 ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ 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

LITTTTT

‘,f_\ﬁf_\ﬁf_\

Wieloosobowe stanowisko

ds. naboru i obstugi projektéw

Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO

—
)
—

Cel istnienia stanowiska
Analiza procesow, projektowanie, programowanie i utrzymywanie systemow 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 dziatan zwigzanych z systemem informatycznym RPO WiM i Systemem Obiegu
Dokumentéw w ramach projektu ,Wrota Warmii i Mazur”,

doskonalenie sposobow wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu,

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

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 odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkow.
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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 sa podpisywane przez Dyrektora lub
Zastepce Dyrektora.

Ztozono $¢€ i kreatywno $¢

Pracownik musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie, funduszy pomocowych, prawa i procedur
obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, analizy proceséw, projektowania, programowania
i utrzymywania systeméw informatycznych opartych na relacyjnych bazach danych.

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/Beneficjenci.

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.

YV VYV

Szczegdblne umiej etnosci:

umiejetnos¢ pracy zespotowej,

bardzo dobra znajomos¢ PHP, SQL, XML, XML Schema, CSS, JavaScript, HTML,
bardzo dobra znajomos¢ relacyjnych baz danych,

umiejetno$¢ tworzenia dokumentacji technicznej,

profesjonalne podejscie i zaangazowanie w prace,

wskazana znajomos$é AJAX, podstawowa znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,

tatwos¢ rozwigzywania problemaéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnose,

odpornosé na stres.

VVVVVYVYVVVVYYVY
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