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UZASADNIENIE wprowadzenia zmian:

W zwigzku z utworzeniem nowych stanowisk w Biurach: Kontroli oraz Promocji i
Informacji, zgodnie z przyjetym Zarzadzeniem Nr 10/2009 Dyrektora Departamentu

Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego z dnia
28 wrzesnia 2009r. obowigzujacym od dnia 8 pazdziernika 2009r.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
L nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
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Dodano wieloosobowe stanowisko ds. kontroli na zakonczenie realizacji projektu.
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OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1  Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli na zakonczenie realizaciji projektu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
1.4  Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

L

Kierownik Biura

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

systemowych

Wielo osobowe
stanowisko
ds. kontroli

projektéw

Wieloosobowe

stanowisko
ds. kontroli

zamoéwie n
publicznych

Wieloosobowe
stanowisko ds.
nieprawidtowo $ci

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

na zako iczenie

realizacii projektu

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

— ——J — U J




VVVV|w [N

\ A7

PFYVVVVVY VYV

[

[

[~

[

|©

Cel istnienia stanowiska
Przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu.
Zakres obowi gzkdéw:
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach,
sporzadzanie informaciji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu/RPD,
zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w realizacji projektu, informowanie o nich Kierownika Biura i biezace
przekazywanie niniejszych informacji do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli_w_celu usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych z zadan
merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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 $¢é
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz kontrolnego, Dyrektor
Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewno$é co do prawidtowosci realizacji projektéw - zgodnos$ci z obowigzujacymi
przepisami_prawnymi oraz zasadami Programu, prawidtowosci stosowania przez Beneficientéw procedur przetargowych,
zgodnosci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika
informaciji, raportéw, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych
dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych,
pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacje poszczegdélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac
gwarantuje wiasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.
Ztozono $¢€ i kreatywno $¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektéw inwestycyjnych, funkcjonowania
administracji_publicznej, finanséw_publicznych, jak réwniez umiejetnosci poruszania sie w_przepisach prawnych i ich
stosowania. Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowaé¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy,
systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig twérczego myslenia, niezbedng np. formutowaniu i przedstawianiu —
w_wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz
przedstawiania innych rozwigzan, dziatan naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowaé sie réwniez duzg
determinacjg w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do dtugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga
weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢
w sporzgdzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.
Cechami szczegdélnie pozgdanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku sg w szczegdélnosci:
komunikatywnos$é, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, umiejetno$¢ negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich
szczeblach organizacii 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:

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

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

- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,

- Instytucja Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, Ministerstwo Finanséw,

- Whnioskodawcy/Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do swiadczenie:
> wyksztatcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
» znajomos$¢ zagadnieh z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych ifunkcjonowania administracji samorzadu
terytorialnego,
znajomosé krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczgcych problematyki rozwoju regionalnego,
znajomos$é przepiséw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
Znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkéw publicznych,
Zznajomos$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.
Szczegdlne umiej etno Sci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
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>  kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne
Stanowisko: Koordynator Sieci Punktow Informacyjnych

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( 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

Kierownik Biura

Biuro Monitoringu

L LDl

Wieloosobowe Wieloosobowe Koordyn ator
stanowisko stanowisko Sieci Punktéw
ds. informacii ds. promogji Informacyjnych

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programul.

Zakres obowi _gzkéw:

koordynowanie pracy Sieci Punktéw Informacyjnych o Funduszach Europejskich,

przygotowywanie kampanii promocyjnych i informacyjnych Sieci Punktéw,

organizowanie spotkan informacyjnych oraz szkolen dla pracownikéw Sieci Punktow,

przygotowywanie i rozpowszechnianie wsréd cztonkéw Sieci Punktéw materiatdow informacyjnych i promocyjnych,
dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyijnych,

opracowywanie wizualizacji Sieci Punktéw,

opracowywanie raportéw z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,

prowadzenie monitoringu _catej Sieci Punktéw w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie raportéw, sprawozdan
merytorycznych, statystycznych oraz finansowych,

prowadzenie kontroli Sieci Punktéw,

przekazywanie ptatnosci w zwigzku z biezgcg dziatalnoscig Sieci Punktéw,

rozliczanie dotacji rozwojowej z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna,

opracowywanie raportéw z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,

koordynacja wspétpracy pomiedzy innymi punktami informujacymi o funduszach europejskich w wojewddztwie warminsko —
mazurskim

przygotowywanie zawarto$ci _merytorycznej materiatdw informacyjnych na temat RPO WiM i organizacja procesu
wydawniczeqo,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
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» przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Zakres odpowiedzialno Sci
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Pracownik podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
5. Inicjatywa i samodzielno $¢é
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na
opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po
akceptaciji Kierownika Biura sg podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos$¢ i kreatywno s$é
Pracownik musi wykazywac sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy pomocowych, prawa i procedur
obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komdrki tut. Urzedu zaangazowane w realizacie RPO WiM.
b) kontakty na zewn atrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacje programu.
8. Wiedza, umiej etno $¢€ i do swiadczenie:
» wyksztatcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomosc¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
» wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczegdlne umiej etno Sci:
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
> podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,
> latwos$¢ rozwigzywania problemow,
» umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
» dyspozycyjnosé,
» odpornos$é na stres.
Imie Stanowisko stu zbowe Departament/ Data
i nazwisko Piecz atka/Podpis Biuro
Sporz adzita: Katarzyna ZPRR/ 13.10.2009r.
Cymcyk Biuro Koordynaciji
Zaakceptowata: Joanna ZPRR/ 13.10.2009r.
Butkiewicz Biuro Koordynaciji
Zatwierdzit: Zbigniew ZPRR 13.10.2009r.
Cieciuch
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