URZAD MARSZALKOWSKI

WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

Zalaczniki do

Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym

Warmia i Mazury na lata 2007-2013
(wersja 2)

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

Olsztyn, 28 kwietnia 2008 r.






Spis Zatacznikow

SPIS ZATACZNTKOW ...ttt ettt ettt e s et eeat e e e ebaeee s 3
Zatacznik nr 1.1.1.Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego W OISZEYNIE ........cccovviiiieeiiiiieeiiiiiee e 8
Zatacznik nr 1.1.2.0piSy SLANOWISK .....eveiiiiiiiiiiiiiiiie it 9
Zatacznik nr 1.4.1.Wz6r wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy aktualizacji Instrukcji

WYKONAWCZE] IZ .. 232
Zatacznik nr 1.5.1.Wz6r wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy zmian w IW IP/IP 1T .......... 234
Zatacznik nr 1.5.2.Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji Instrukcji wykonawczej

TP/IPIL. ..ottt e s e 236

Zatacznik nr 1.7.1.Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warmifisko-Mazurskiego w sprawie
powierzenia czg$ci zadan zwigzanych z realizacja RPO WiM
Wojewddzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki

WOdNE] W OISZEYNIE ...ceeevuviiiiiiiiiieiiiiiee ettt et 241
Zatacznik nr 1.8.1.Uchwata Zarzadu Wojewddztwa Warmifisko-Mazurskiego w sprawie

powierzenia czg$ci zadan zwigzanych z realizacja RPO WiM IPII........... 242
Zatacznik nr 2.1.1.Wzdr pisma w sprawie nadania nadaniu numeru identyfikacyjnego

i przekazania wniosku do oceny formalnej..........ccocccueeeeriiiireniieeenieen. 243
Zatacznik nr 2.1.2.Wzdr listy zawierajacej informacje o wnioskach ztozonych

w odpowiedzi na ogloszenie KONKuUISU..........ccuvvieeieeiiiiiiiiiieeee e, 244
Zatacznik nr 2.1.3.Wz6r pisma o kwalifikowaniu si¢ projektu do pomocy publiczne;j........... 245
Zatacznik nr 2.1.4.Wzdr pisma o pierwszych brakach formalnych...............cccooiiiiiin. 246
Zatacznik nr 2.1.5.Wz6r pisma o powtdrnych brakach formalnych.............ccccoiiiiinnniin. 247
Zatacznik nr 2.1.6.Wzdr pisma o odrzuceniu wniosku bez uzupetienia .............ccccceeveneeenns 248
Zatacznik nr 2.1.7.Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu

z powodu uchybien formalnych ...........cccccovviiiiiiiiiiiii e, 249
Zatacznik nr 2.1.8.Wz6r pisma o przekazaniu wniosku do oceny merytorycznej................... 250
Zatacznik nr 2.1.9.Wzdr listy/listy czastkowej wnioskéw o dofinansowanie projektow,

ktére pozytywnie przeszly oceng formalng..........cccoeeveeeinniieiiiniceennnneen. 251
Zatacznik nr 2.1.10.Regulamin Komisji Oceny ProjeKtow ............ccccoeviiieiiiiiiiiiiieeeieene 252
Zatacznik nr 2.1.11.Wzdr pisma o konieczno$ci uzupetnienia brakéw/bledéw

METYLOTYCZNYCH ..niiiiiiiiiii ittt 262
Zatacznik nr 2.1.12.Wzdr pisma o przekazaniu wniosku do ponownej oceny formalnej........ 263
Zatacznik nr 2.1.13.Wzdr pisma o odrzuceniu wniosku po ocenie merytorycznej

7 odpowiednim UzasadnieNIem ..........eeeeiveieereiieeeeriiee e et e e ee e 264
Zatacznik nr 2.1.14.Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku z powodu nie uzupetnienia

brakow/btedow merytorycznych ..........coovviieiinniiiiiiiiiiiiiiiecceiec e, 265
Zatacznik nr 2.1.15.Wzdr pisma o przekazaniu wniosku pod obrady Zarzadu WWM ........... 266

Zatacznik nr 2.1.16.Wzér listy rankingowej kwalifikujacych si¢ projektéw po ocenie
INETYEOTYCZIIE] «.eeeeneteeeeaiieeeenaiteeeeaitteeseuiteeesntbeeessabtteesaabbeeeseamtaeeenbbeeennas 267



Zatacznik nr 2.1.17.Wzér koncowej listy rankingowej projektow ...........ccoevveeiiviiieiinineeens 268
Zatacznik nr 2.1.18.Wzdr uchwaty dotyczacej wyboru projektéw przez Zarzad WWM ........ 269

Zatacznik nr 2.1.19.Wz6r pisma o wyborze projektu przez Zarzad WWM.........occoceovvneeeens 271
Zatacznik nr 2.1.20.Wz6r pisma o nie wybraniu projektu przez Zarzad WWM..................... 272
Zatacznik nr 2.1.21.Wzér rejestru umdéw/decyzji o dofinansowanie projektow ..................... 273
Zatacznik nr 2.1.22.Wz6r rejestru aneksOw do UMOWY .....oocveeiiiiiiieriiiiieiniiieeeniiiee e 274
Zatacznik nr 2.1.23.Wzdr rejestru zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy.................... 275
Zatacznik nr 2.1.24.Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania zabezpieczenia

prawidtowej realizacji UMOWY .......coccuveeiiiiiieiinniieiiiiieee e 276
Zatacznik nr 2.1.25.Wzér za§wiadczenia o pomocy publicznej de minimis .............c.ccuee..... 277
Zatacznik nr 2.2.1.Projekt umowy wstgpnej dotyczacej przygotowania indywidualnego

PrOjeKtu dO T€AlIZACTT ..eeevuvrieeiiiiiei ittt 278
Zatacznik nr 2.3.1.Wz6ér Rocznego Planu Dziatan z Pomocy technicznej RPO ,,Warmia

i Mazury” 2007-2013 (RPD).....cooiiiiiiiiiiieiiieccceeeeeeeeeee e 296
Zatacznik nr 2.3.2.Wz6r rejestru obiegu Rocznych Plandw Dziatan..............cccoeeiiiinne. 299

Zatacznik nr 2.3.3.Wzér listy sprawdzajacej Instytucji Zarzadzajacej do weryfikacji
formalno — merytorycznej Rocznego Planu Dziatah Instytucji

POSTEANICZACE] ..eeeeeeeeeiiiei et 300
Zatacznik nr 2.3.4.Wz6r umowy o dofinansowanie operacji finansowych w ramach

Rocznego Planu Dziatan IP............ccooiiiiiiiii e 303
Zatacznik nr 2.3.5.Wz6ér Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego

o dofinansowaniu operacji w ramach Rocznego Planu Dziatan IZ............ 322
Zatacznik nr 2.3.6.Wz6r Wniosku 0 platnosC.........ooeeviiiiiiiiiiiiee e 323
Zatacznik nr 2.3.7.Wzdr listy sprawdzajacej Instytucji Zarzadzajacej do weryfikacji

formalnej wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnosc.................... 329
Zatacznik nr 2.3.8.Wzér listy sprawdzajacej Instytucji Zarzadzajacej do weryfikacji

merytorycznej wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnose............. 330
Zatacznik nr 2.3.9.Wz6r listy sprawdzajacej czg$¢ sprawozdawcza wniosku o ptatnosc........ 331

Zatacznik nr 2.3.10.Narzedzie monitorowania zasady n+2/n+3 Osi priorytetowej Pomoc
techniczna RPO WiM ...ttt 332

Zatacznik nr 3.1.1.Wz6r wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢ wraz
Z instrukcjg WypeIniania .........cccoeeviiiiiiiiiiie e 333

Zatacznik nr 3.1.2.Wzdr listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskéw Wnioskodawcy/Beneficjenta
L3 03 7181 101 USSR 346

Zatacznik nr 3.1.3.Wzdr listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
finansowej wnioskéw Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢ ................ 353

Zatacznik nr 3.1.4.Wz6r poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé
okresowa od IZ do IC dla programéw regionalnych...........ceeeieeeeenneen.n. 354



Zatacznik nr 3.1.5.Wzdr poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnosé
okresowa Od IP/IP IT dO IZ.....coovevvieiiiiiee e, 370

Zatacznik nr 3.1.6.Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
wniosku o platno$¢ okresowa IP/IP IL........ccooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee 399

Zatacznik nr 3.1.7.Wz6ér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
finansowej Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o platnos¢ okresowa od IP/IP IT Ao IZ......ccoooiiiiiiiiiiiiice e 410

Zalacznik nr 3.1.8.Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego funduszy
pomocowych W UM WWM. . ... 411

Zatacznik nr 3.1.9.Wzér dyspozycji przelewu srodkow dla IP ..........oocooiiiiiiiiiiiiie 433

Zatacznik nr 3.1.10.Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno — rachunkowej dyspozycji przelewu do IP Nr...z dnia..... ........ 434

Zatacznik nr 3.1.11.Wz6r listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno — rachunkowej polecenia przelewu do IP/IP 11
do dyspozycji Nr.... Zdnia ....c.cooomiiiiiiniiiiiiniiicii e 435

Zatacznik nr 3.1.12.Wz6r dyspozycji przelewu srodkéw dla Wnioskodawcy/Beneficjenta ...436

Zatacznik nr 3.1.13.Wzér listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-rachunkowej Dyspozycji przelewu srodkow
do Wnioskodawcy/Beneficjenta Nr ..... zdnia........ccccooveeiiniiieinnnnenen. 437

Zatacznik nr 3.1.14.Wzdr listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-rachunkowej Polecenia przelewu

do Wnioskodawcy/Beneficjenta do Dyspozycji Nr... . z dnia.................. 438
Zatacznik nr 3.1.15.Prognoza wydatkow na biezacy rok budzetowy oraz na nastgpny rok

DUAZEEOWY ettt ettt ettt e ettt e e et te e e et e e e e saneeeeeaneeeeens 439
Zatacznik nr 4.1.1.Wz0r Rocznego planu KORtroli...............cccccooveueeiiiiiiiiniiiciiniiieeineees 440
Zatacznik nr 4.1.2.Wzdr sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli......................... 442

Zatacznik nr 4.1.3.Wzdr listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego planu kontroli 1P/

Zatacznik nr 4.1.4.Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli systemu
1 zarzadzania

TP/IP ILe.cnii ettt e e 445
Zatacznik nr 4.1.5.Wz6r programu kontroli systemu zarzadzania i kontroli w IP/IPII .......... 446
Zatacznik nr 4.1.6.Wzor listy sprawdzajacej - kontrola systemowa w IP/IP II....................... 449

Zatacznik nr 4.1.7.Wz6r pisma informujacego o przeprowadzeniu kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IPIL ..., 466

Zatacznik nr 4.1.8.Wz6r informacji pokontrolnej z kontroli systemu zarzadzania IP/IP 1I.....467

Zatacznik nr 4.1.9.Wz6r pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli systemu
zarzadzania 1 KONtroli............ccoo e, 471

Zatacznik nr 4.1.10.Wz6r pisma informujacego Wnioskodawce/Beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli doraznej realizacji projektu ...........cccoeeuveeenne 472



Zatacznik nr 4.1.11.Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu

realizacji Projektu........ccoviiiiiiiiiiiii e 473
Zatacznik nr 4.1.12.Wzér programu kontroli na miejscu realizacji projektu............cceccueeee.. 474
Zatacznik nr 4.1.13.Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji

PIOJEKIU (CZ. 1) et 476
Zatacznik nr 4.1.14.Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji

PIOJEKIU (CZ. TD)ueeiiiiiiiiiieiiici et 479

Zatacznik nr 4.1.15.Wz6r formularza zawierajacego informacje
o Whnioskodawcy/Beneficjencie - kontrola projektu na miejscu
realizacjl ProjJekti.......coooiuiiiiiiie e 481

Zatacznik nr 4.1.16.Wz6r informacji wewngtrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli
przekazywana przez BP ..o, 494

Zatacznik nr 4.1.17.Wz6r informacji wewngtrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli
przekazywana przez BPiR ..........cccooiiiiiiiiiii 495

Zatacznik nr 4.1.18.Wz6r informacji wewngtrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli
przekazywana przez BM...........cccciiiiiiiii e 496

Zatacznik nr 4.1.19.Wzér dokumentu potwierdzajacego odbidr/zwrot dokumentéw
pobranych na potrzeby przeprowadzenia Kontroli .........cc.ccceeveniiceennnneen. 497

Zatacznik nr 4.1.20.Wz6r pisma informujacego Wnioskodawce/Beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu....................... 499

Zatacznik nr 4.1.21.Wz6r informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji projektu..500

Zatacznik nr 4.1.22.Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej

z przeprowadzonej kontroli na miejscu realizacji projektu ............c...e...... 509
Zatacznik nr 4.1.23.Wzér pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli na miejscu

realizacjl ProjJektU.......cooeiiiiiiiiii e 510
Zatacznik nr 4.1.24.Wzér listy sprawdzajacej - kontrola projektu na miejscu realizacji

projektu - prawidtowo$¢ stosowania Prawa Zamoéwien Publicznych ........ 511
Zatacznik nr 4.1.25.Wz6r deklaracji poufnosci i bezstronno$ci cztonka Zespotu

KONTOIWJACEZ0 .-ttt et ee e 530
Zatacznik nr 4.1.26.Katalog naruszen ustawy Prawa Zaméwien Publicznych ....................... 531
Zatacznik nr 4.1.27.Wzdr protokotu przyjecia ustnych wyjasnien.........ccceeeeeeeeeeeiiieeeneeennn. 550
Zatacznik nr 4.1.28. Wzdr rejestru przeprowadzonych Kontroli.........cooccveeeerviieiiniiiceinnieeennns 551

Zatacznik nr 4.3.1.Wzdr rejestru oséb upowaznionych do dostgpu do dokumentacji
dotyczacej nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM
20072013 .o 552

Zatacznik nr 4.3.2.Wz6r upowaznienia do dostgpu do dokumentéw dotyczacych
nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM 2007-2013...553

Zatacznik nr 4.3.3.Wzdr raportu biezacego dotyczacy nieprawidlowosci
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych .........ccoccceiiiiiiiniiiinne. 554

Zatacznik nr 4.3.4.Wz6r raportu kwartalnego dotyczacego nieprawidlowosci
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych .............coociviiiiiiiiiiiiii 557



Zatacznik nr 4.3.5.Wz6r kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci niepodlegajacych
raportowaniu do KE..........oocciiiiiiiii e 562

Zatacznik nr 5.1.1.Wz6r informacji miesigcznej z realizacji programu operacyjnego............ 564

Zatacznik nr 5.1.2.Wzér sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego ......568

Zatacznik nr 5.1.3.Wzory tabel finansowych do sprawozdania okresowego............cccoeuueeen.n. 577
Zatacznik nr 5.1.4.Wzér sprawozdania rocznego/koncowego z wdrazania programu

0] 053 2160 4 1S o4 SR SURRTRR 586
Zatacznik nr 5.1.5.Wzory tabel stuzacych do monitorowania zasady n+3/n+2 ...........c..cc..... 593
Zatacznik nr 5.1.6.Wzér informacji dotyczacej udzielonej pomocy publicznej w ramach

RPO Warmia i Mazury .........ccccueieiiiieieeiiie et 594
Zatacznik nr 5.1.7.Lista sprawdzajaca IZ do sprawozdania okresowego z realizacji

PIOZIAMU OPETACYJICZO «uuvvveeeurreeeeraitreeeairteeesatteeesaareeeesannreeesnreeeessnmeeees 595
Zatacznik nr 5.1.8.Wzér Listy sprawdzajacej IZ do sprawozdania rocznego/koncowego

z realizacji programu OPETACYJIIEZO . ..ccceruureeerrrureeerriireeenireeesaireeeenereeenas 603
Zatacznik nr 5.1.9.Wz6r listy sprawdzajacej 1Z do weryfikacji wniosku o ptatno$¢

w czesci dotyczacej SprawozZdawCzZOSCl. . veeeeeeueeeeeeiiiee e eieee e 609
Zatacznik nr 5.2.1.Regulamin prac KM RPO WiM........cccooiiiiiiiiiiiiic e 615
Zatacznik nr 5.3.1.Plan ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 ........coooiiiiiiiie e 624
Zatacznik nr 5.3.2.Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM - zadania i zasady

fUNKCJONOWANIA ...ttt 648
Zatacznik nr 8.1.1.Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacego archiwizacji

AOKUMENIOW ...ttt st 658
Zatacznik nr 8.1.2.Wzdr karty udostgpniania akt ...........cccoeecieiiniiiiiiiiiieinieiee e 659
Zatacznik nr 8.1.3.Wzdr rejestru kart udostgpniania akt.........cccooeveeeriiiieiiniieiiniiieeinieees 661



Zalacznik nr 1.1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego W Olsztynie

Regulamin Organizacyjny Urzedu jest przyjmowany Uchwala Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego. Obowiazujacy w danym dniu Regulamin publikuje si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego.



Zalacznik nr 1.1.2. Opisy stanowisk

OPIS STANOWISKA
Data sporzadzenia opisu:
1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Koordynacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
4 N\ ( N\ 4
Biuro Koordynacji Biuro .....cceveveeeen Biuro ......coceuennee
. J A J .
'a N 4 N\ 'd
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura
Koordynacii
(& J (. J .
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. procedur ds. koordynacji

2. Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.



3. Zakres obowigzkow:

» kierowanie praca Biura,

» zapewnienie jednolitosci dokumentow zwiazanych z realizacja RPO WiM
poprzez:

a) opracowywanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM,

b) opracowywanie Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,

c) przygotowywanie wzoréw wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM
do opracowania dokumentéw i procedur dla instytucji zaangazowanych w
realizacje¢ RPO WiM,

d) opracowywanie przewodnikéw, wytycznych, regulamindéw i innych dokumentéw
niezbednych do przeprowadzania naboru oceny wnioskéw o dofinansowanie w
ramach RPO WiM,

e) weryfikowanie i zatwierdzanie dokumentéw opracowanych przez Instytucje
Posredniczaca (IP),

» powotywanie grup roboczych do opracowywania w/w dokumentow,

» weryfikowanie zmian wprowadzanych do w/w dokumentéw,

» nadzorowanie zadan zwiazanych z prowadzeniem rejestru odwotan.

» sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego

Rocznego

Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM

w zakresie obstugi i organizacji Komisji Oceny Projektow (KOP);

opracowywanie rocznych planéw pracy Biura,

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

wspoélpraca z Instytucja Koordynujaca RPO w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych dzialan zleconych przez przetozonego.

VVVY V VY

4. Zakres odpowiedzialnoS$ci

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

5. Inicjatywa i samodzielnosé¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na
opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i
obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Dyrektora Departamentu/Zastgpce Dyrektora Departamentu.

6. Zlozonos¢ i kreatywnosé
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Pracownik musi wykazywaé si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej
1 Unii Europejskie;j.

Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostaltych Departamentéw/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewngtrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca,
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskiej,

gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

Szczegdlne umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
tatwos¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.

VVVYYY
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko wieloosobowe: ds. koordynacji
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko
Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego
Biuro: Biuro Koordynacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora

[ Stanowisko do obstugi ]

sekretariatu

[ Biuro Koordynacji ] [ Biuro .....ccueeneneen ] [ Biuro ......cocvunnnee ]

Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura
Koordvnacii
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. procedur ds. koordynacji

2.  Cel istnienia stanowiska
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3.

Koordynacja wdrazania RPO WiM.
Zakres obowiazkow:

» prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR,

» uczestniczenie w opracowaniu Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO
WiM oraz Instrukcji Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,

» uczestniczenie w  przygotowaniu wzoréw przewodnikéw, wytycznych,
regulaminéw
i innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzania naboru i oceny wnioskéw
o dofinansowanie w ramach RPO WiM.

» przygotowywanie wytycznych do opracowania dokumentéw i procedur dla
Instytucji Posredniczacej — WFOSiGW w Olsztynie,

» opiniowanie dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczaca -

WFOSiGW

w Olsztynie,

koordynowanie zadan realizowanych przez IP,

uczestniczenie w kontrolach systemowych IP,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

wspolpraca z Instytucja Koordynujaca RPO w zakresie funkcjonowania systemu

wdrazania programu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych dzialan zleconych przez przetozonego.

YV VYVYVY

YVVVY

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialno$ci 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¢ si¢ na
ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez
bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty
pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora
Departamentu lub Zastgpce Dyrektora Departamentu.

ZYozono$¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywaé si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskie;j.

Kontakty i reprezentacja
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8.

9.

a. kontakty wewngtrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
- Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca,
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

Szczegdlne umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiej¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
tatwos¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres.

VVVYYY
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko wieloosobowe:  ds. procedur

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego
Biuro: Biuro Koordynacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
4 N\ 4 N\ 4
Biuro Koordynacji Biuro ...ccoeuvenenenn. Biuro .....ccoeuvunnne
(. J (. J (.
4 N\ ( N\ 4
Kierownik Biura Kierownik Biura Kierownik Biura
Koordvnacii
. J (. J .
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. procedur ds. koordynacji

2.  Cel istnienia stanowiska
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Koordynacja wdrazania RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:

» opracowywanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM oraz
Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,

» przygotowywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM do opracowania
dokumentéw i procedur dla instytucji zaangazowanych w realizacj¢ RPO WiM,

» opracowywanie przewodnikow, wytycznych, regulaminéw i innych dokumentéw
niezbednych do przeprowadzania naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie w

ramach RPO WiM,
» powolywanie grup roboczych, zespoldéw, komisji do opracowywania w/w
dokumentow,

» wprowadzanie zmian do w/w dokumentow,

» prowadzenie rejestru odwolan oraz ujednolicanie stanowisk Biur Projektow w
sprawach odwotawczych,

» powolywanie ekspertow regionalnych do oceny merytorycznej projektéw,

» przeprowadzenie naboru ekspertow krajowych w ramach poszczegdlnych dziedzin
oraz rekomendowanie wybranych kandydatéw na List¢ Ekspertéw prowadzona
przez MRR,

» wspolpraca przy tworzeniu Rocznego Planu Dzialan PT w zakresie obstugi i

organizacji posiedzen Komisji Oceny Projektow,

sporzadzanie 1 realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego

Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowych z Pomocy Technicznej

RPO w zakresie obstugi i Organizacji Komisji Oceny Projektéw (KOP),

przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ PT,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

wspoélpraca z Instytucja Koordynujaca RPO w zakresie funkcjonowania systemu

wdrazania programu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych dzialan zleconych przez przetozonego.

A\ 4

VVVY V VY

4. Zakres odpowiedzialnoS$ci

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

S. Inicjatywa i samodzielno§é

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na
ustalonych procedurach
i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przelozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po
akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.
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6. Z}ozonos¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskie;.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca,
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8. Wiedza, umiejetnosé i doswiadczenie

- wyksztatcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

9. Szczegélne umiejetnosci

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
tatwos¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres.

VVVYYY
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko: Kierownik Biura
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego
w Olsztynie
1.3. Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Biuro: Biuro Kontroli

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Departamentu
Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi 1
sekretariatu J
e ) s 2\ e
Biuro Kontroli Biuro ......ceeeeennee Biuro ......ccceenneeee
. J (. J (.
g Y 4 1\ 4
Kierownik Biura Kontroli Kierownik Biura Kierownik Biura
(S J \\ J .
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli systemowych ds. kontroli projektow ds. kontroli zaméwien ds. nieprawidtowosci
publicznych

2. Cel istnienia stanowiska

Kontrola wdrazania RPO WiM przez IP/IP 1II, kontrola projektow realizowanych
w ramach programu oraz wykrywanie nieprawidlowosci w ich realizacji.
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Zakres obowiazkow

- nadzor i koordynowanie prac Biura;

- zapewnienie prowadzenia prawidtowej kontroli RPO WiM;

- koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem Rocznych planow kontroli;
- przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM;

- zapewnienie gromadzenia danych na temat realizacji RPO WiM w zakresie zadan
Biura niezbednych do celéw weryfikacji i audytéw;

- nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzanych zadan w ramach kontroli projektow
na miejscu ich realizacji, kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II oraz
kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zaméwien publicznych;

- weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem
ich odpowiednim instytucjom;

- opracowywanie rocznych planéw pracy Biura;

- opracowanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadah Biura;

- koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikéw przeprowadzonych kontroli
wcelu usprawniania stosowanych procedur 1 zapobiegania powstawaniu
nieprawidlowosci,

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- akceptacja projektow Wnioskow kierowanych do Zarzadu WWM w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura;

- koordynacja prac w  zakresie prowadzenia dokumentacji  dotyczacej
przeprowadzanych kontroli, wykrytych nieprawidtowo$ci oraz archiwizacji
dokumentacji prowadzonej przez Biuro;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

- wykonywanie innych dziatan zleconych przez przetozonego.
4. Zakres odpowiedzialno$ci

Pracownik na stanowisku Kierownika Biura podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej
na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$é

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewno$¢ co do
prawidtowosci realizacji Programu - zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawnymi
oraz zasadami Programu. Na podstawie opracowanych przez pracownika informaciji,
raportéw, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja
decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbgdna jest w zakresie
prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie
inicjowa¢ realizacj¢ poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac
gwarantuje wlasciwe wywigzywanie si¢ Z obowiazkow.
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6. ZYozonos¢ i kreatywnosé

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak
roéwniez umiejgtnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ si¢ bardzo dobra
organizacja pracy, systematyczno$cia, kreatywnoscia, zdolnoscia tworczego myslenia,
niezbedna np. formulowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji
dokumentéw oraz kontroli — propozycji usunigcia nieprawidtowosci badz przedstawiania
innych rozwiazan, dzialan naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowaé sig
rowniez duza determinacja w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowo$cia
do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentow, kontrola
realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawic
w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym
jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos$¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ negocjacji i postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:

- Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
1P;

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie - [P II;

- Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego;

8. Wiedza, umiejetno$é i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskiej;

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

- znajomo$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

- znajomo$¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;
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9.

znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli

srodkéw publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z przygotowywaniem i realizacja projektow

inwestycyjnych.
Szczegolne umiejetnosci:
umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
umiejetnosc obstugi pakietu MS Office;
umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos$¢ na stres.

21



OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1. Stanowisko wieloosobowe:  ds. kontroli systemowych

1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa  Warminsko-
Mazurskiego

w Olsztynie

1.3 Departament: Departament  Zarzadzania  Programami  Rozwoju
Regionalnego
Biuro: Biuro Kontroli

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Departamentu
Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi ]
sekretariatu J
( ) e A ("
Biuro Kontroli Biuro ......eeveenene Biuro .....eeeeeereenne
. J (. J (.
4 1\ 4 1\ 4
Kierownik Biura Kontroli Kierownik Biura Kierownik Biura
. J . J .
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli systemowych ds. kontroli projektéw ds. kontroli zaméwien ds. nieprawidtowosci
publicznych

2. Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II.
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. Zakres obowigzkow:

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania
i kontroli IP/IP II w celu uwzglednienia ich w Rocznym planie kontroli;

weryfikacja Rocznych planow kontroli IP/IP 1I;

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci;

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru proby
1 analizy ryzyka;

przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP 1II;
przeprowadzanie kontroli doraznych;

zbieranie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
informowanie

o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji do
pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci;

przeprowadzanie postgpowan majacych na celu weryfikacje informacji
0 wystapieniu nieprawidtowosci;

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych;
wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13);

monitorowanie wykonania zalecef pokontrolnych w IP/IP II;
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

gromadzenie danych na temat realizacji RPO WiM w zakresie zadan Biura
niezbgdnych
do celéw weryfikacji i audytow;

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

opracowanie projektow Wnioskéw kierowanych do Zarzadu WWM w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wykonywanie innych dziatan zleconych przez przetozonego.

. Zakres odpowiedzialnoSci

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

. Inicjatywa i samodzielno$¢
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Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewno$¢ co do
prawidtowosci realizacji projektow - zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi
oraz zasadami Programu, prawidlowo$ci 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 podejmuja decyzje, co do dalszych
dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbg¢dna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci
weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacje
poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe
wywigzywanie si¢ z obowiazkow.

6. Zlozonosé i kreatywnos¢

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ si¢ bardzo dobra
organizacja pracy, systematyczno$cia, kreatywnoscia, zdolnoscia tworczego myslenia,
niezbedng np. formutowaniu
i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli —
propozycji usunigcia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwiazan, dzialan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ réwniez duza determinacja w
radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscia do dtugotrwalej i wytgzone;j
pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektéw i
sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez
siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym jezykiem wszystkie informacje
dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ negocjacji i postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:

- Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
1P;

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

- Instytucja Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego;

8. Wiedza, umiejetnosé i doswiadczenie

- wyksztalcenie wyzsze;
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wiedza na temat Unii Europejskiej;

znajomo$¢ zagadnien =z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
i funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomo$¢ przepisOw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;
znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkéw publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z przygotowywaniem i realizacja projektow
inwestycyjnych.

Szczegdlne umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1. Stanowisko wieloosobowe: ds. kontroli projektéw

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

1.3. Departament: Departament  Zarzadzania  Programami  Rozwoju
Regionalnego

Biuro: Biuro Kontroli

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi 1
sekretariatu J
4 ) 'd 1\ 4
Biuro Kontroli Biuro .....ccceevnee. Biuro ....ccceeveeeee.
. J (. J (.
( ) e N\ ("
Kierownik Biura Kontroli Kierownik Biura Kierownik Biura
. J (. J (.
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli systemowych ds. kontroli projektow ds. kontroli zaméwien ds. nieprawidtowosci
publicznych

2. Cel istnienia stanowiska

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

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji
projektéw w celu sporzadzenia Rocznego planu kontroli;

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci;

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru proby
i analizy ryzyka;

przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektow;
przeprowadzanie kontroli rzeczowej realizacji projektow;
przeprowadzanie kontroli prac, ustug i dostaw opisanych fakturami;

przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamdwien
publicznych oraz zgodno$ci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu;

przeprowadzanie kontroli doraznych;

zbieranie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
informowanie

o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji do
pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci;

przeprowadzanie postgpowan majacych na celu weryfikacje informacji
0 wystapieniu nieprawidtowosci;

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych;
przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom;

monitorowanie  wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentéw
realizujacych projekty w ramach RPO WiM;

wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13);
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

gromadzenie danych na temat realizacji RPO WiM w zakresie zadan Biura
niezbgdnych
do celéw weryfikacji i audytow;

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

sporzadzanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu WWM w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych dziatan zleconych przez przetozonego.
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4. Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw Biura podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkéw.

5. Imicjatywa i samodzielnosé

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos¢ co do
prawidtowosci realizacji projektow - zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi
oraz zasadami Programu, prawidlowo$ci 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 podejmuja decyzje, co do dalszych
dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbg¢dna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci
weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacjg
poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe
wywiazywanie si¢ z obowiazkéw.

6. Z}ozonos¢ i kreatywnosé

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak
roéwniez umiejgtnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ si¢ bardzo dobra
organizacja pracy, systematyczno$cia, kreatywnoscia, zdolnoscia tworczego myslenia,
niezbedng np. formutowaniu
i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli —
propozycji usuni¢cia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwiazan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ réwniez duza determinacja w
radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dlugotrwatej i wytgzonej
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 zrozumialym jezykiem wszystkie informacje
dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos$¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejgtno$¢ negocjacji i postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:

- Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego;

28



audytorzy/kontrolerzy zewngtrzni (np. NIK, UKS).

8. Wiedza, umiejetnosé i doswiadczenie

wyksztalcenie wyzsze;
wiedza na temat Unii Europejskiej;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomo$¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;
znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkéw publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektéw
inwestycyjnych.

9. Szczegoélne umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiej¢tnosc obstugi pakietu MS Office;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.

Dane organizacyjne:
1.1. Stanowiskow wieloosobowe: stanowisko ds. kontroli zamdéwien publicznych

1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

w Olsztynie

1.3. Departament: Departament  Zarzadzania  Programami  Rozwoju
Regionalnego
Biuro: Biuro Kontroli

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi ]
sekretariatu J
e ) ' 2\ e
Biuro Kontroli Biuro ......ceceeeneee Biuro .....ceeeeenennne
\ J \ J \
( ) e A ("
Kierownik Biura Kontroli Kierownik Biura Kierownik Biura
. J (. J (.
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli systemowych ds. kontroli projektéw ds. kontroli zaméwien ds. nieprawidtowosci
publicznych

Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie kontroli poprawnosci stosowanych przez Beneficjentow przepisow
dotyczacych zaméwien publicznych przy realizacji projektéw finansowanych w ramach
RPO WiM.
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Zakres obowigzkow:

- opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci;

- przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu;
- przeprowadzanie kontroli prac, ustug i dostaw opisanych fakturami;

- przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zaméwien
publicznych oraz zgodno$ci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu;

- zbieranie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
informowanie
o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji do
pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci;

- przeprowadzanie postgpowan majacych na celu weryfikacj¢ informacji
0 wystapieniu nieprawidtowosci;

- przeprowadzanie kontroli doraznych;

- sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych;

- przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom;

- wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13);

- przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM;

- gromadzenie danych na temat realizacji RPO WiM w zakresie zadan Biura
niezbednych
do celéw weryfikacji i audytow;

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

- sporzadzanie projektow Wnioskow kierowanych do Zarzadu WWM w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura;

- wykorzystywanie 1 propagowanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu
usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidlowosci,

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
- prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli;
- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

- wykonywanie innych dziatan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli zaméwien publicznych Biura podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.
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S. Inicjatywa i samodzielno§é

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos¢ co do
prawidtowosci realizacji projektéw - zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi
oraz zasadami Programu, prawidtowos$ci stosowania przez Beneficjentow procedur
przetargowych, zgodno$ci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami.
Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportéw, opinii, projektow
pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych
dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbgdna jest w zakresie prowadzenia czynnoSci
weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowac realizacjg
poszczegblnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe
wywiazywanie si¢ Z obowiazkow.

6. ZYozonosé i kreatywnos¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak
roéwniez umieje¢tnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ si¢ bardzo dobra
organizacja pracy, systematyczno$cia, kreatywnoscia, zdolnoscia tworczego myslenia,
niezbedna np. formulowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji
dokumentéw oraz kontroli — propozycji usunigcia nieprawidtowosci badz przedstawiania
innych rozwiazan, dzialan naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowaé sig
rowniez duza determinacja w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowo$cia
do dlugotrwatej i wytgzonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola
realizacji projektéw i sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien on umieé
przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym
i zrozumiatym jg¢zykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos$¢, tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,
umiejetnos¢ negocjacji i postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostalych Departamentow/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:

- Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego;

8. Wiedza, umiejetnosé i doswiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze;

- wiedza na temat Unii Europejskiej;
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znajomo$¢ zagadnieh =z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomos$¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;
znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkéw publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektéw
inwestycyjnych.

Szczegdlne umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnosc obstugi pakietu MS Office;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
1.3. Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Kontroli

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi 1
sekretariatu J
e ) s 2\ e
Biuro Kontroli Biuro ...c.ueevneeinne Biuro .....eeeeeeneens
(. J/ \\§ J A
e ) 'd 1\ 4
Kierownik Biura Kontroli Kierownik Biura Kierownik Biura
. J . J .
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. kontroli systemowych ds. kontroli projektéw ds. kontroli zaméwien ds. nieprawidlowosci
publicznych

2. Cel istnienia stanowiska

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

- zbieranie i1 gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji
projektow,

- weryfikacja i sporzadzanie raportéw o wykrytych nieprawidtowosciach;
- przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach do BPiR;

- przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach odpowiednim
instytucjom;

- wspoéludzial w opracowywaniu wytycznych dotyczacych przeprowadzania kontroli,
w tym zasad i metodologii doboru préby;

- przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu;
- sporzadzanie informacji i zalecen pokontrolnych;

- przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom;

- wprowadzanie danych do KSI (SIMIK 07-13);

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

- gromadzenie danych na temat realizacji RPO WiM w zakresie zadan Biura
niezbgdnych
do celéw weryfikacji i audytow;

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

- sporzadzanie projektow Wnioskow kierowanych do Zarzadu WWM w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura;

- prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli oraz
wykrytych nieprawidlowosci;

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura

- wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

. Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik  wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci Biura podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

. Inicjatywa i samodzielno$¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos¢ co do
prawidtowosci realizacji projektéow - zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi
oraz zasadami Programu, prawidtowos$ci stosowania przez Beneficjentow procedur
przetargowych, zgodno$ci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami.
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Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportéw, opinii, projektow
pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych
dzialan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbgdna jest w zakresie prowadzenia czynnoS$ci
weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowac realizacjg
poszczegblnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe
wywiazywanie si¢ Z obowiazkow.

6. ZYozonosé i kreatywnos¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak
roéwniez umiejgtnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra
organizacja pracy, systematyczno$cia, kreatywnos$cia, zdolno$cia twoérczego myslenia,
niezbe¢dna np. formutowaniu
i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli —
propozycji usunigcia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwiazan, dzialan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ réwniez duza determinacja w
radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscia do dlugotrwatej i wytgzone;j
pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentdéw, kontrola realizacji projektow i
sporzadzanie raportéw z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych
przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie
informacje dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos$¢, tatwos¢ nawiazywania kontaktow,
umiejetnos¢ negocjacji i postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostalych Departamentéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:

- Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego;

8. Wiedza, umiejetno$é¢ i doSwiadczenie

wyksztalcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskiej;

- znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
i funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

- znajomo$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

- znajomo$¢ przepisoOw dotyczacych funduszy Unii Europejskie;j;

- znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;
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znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli

srodkéw publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektow

inwestycyjnych.

Szczegdlne umiejetnosci:

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnosc obstugi pakietu MS Office;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko: Kierownik Biura
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
1.3. Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Monitoringu

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Zastepca Dyrektora ]

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

4 N\ 4
[ Biuro Monitoringu ] Biuro ....cccuveveneen Biuro ......cocvuennee
| A J .
Kierownik Biura e N s
Monitoringu Kierownik Biura Kierownik Biura
(. J .
Stanowisko ds. Komitetu Wieloosobowe stanowisko

Monitorujacego ds. monitoringu

2. Cel istnienia stanowiska

Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie RPO WiM.
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Zakres obowiazkow:

kierowanie praca Biura;

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji ROP WiM,
przygotowywanie wzoréw sprawozdan dla beneficjentéw i instytucji zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM,

zbieranie i opracowywanie danych z zakresu wyboru projektéw i kontraktowania,
zbieranie i opracowywanie danych dotyczacych postgpu rzeczowo-finansowego
projektéw,

zbieranie i opracowywanie danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli w trakcie
realizacji programu,

weryfikacja formalno — merytoryczna wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci,

sporzadzanie informacji miesigcznych z realizacji RPO WiM,

sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji programu,
wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow operacyjnych,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w
sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych biura,

monitorowanie zasady n+3/n+2,

zbieranie, opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu pomocy publicznej
do merytorycznie odpowiedzialnej jednostki,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

opracowywanie rocznych planéw Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik biura podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odregbnymi przepisami.
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

W

S.

6.

ykonywanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielno$¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na
opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i
obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Dyrektora Departamentu/Zastgpce Dyrektora Departamentu. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu
sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce Dyrektora Departamentu.

ZYoz0onos¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskie;.
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Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO WiM.
b. kontakty na zewnatrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie

- instytucje zaangazowane w realizacjg¢ programu

Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskiej,

gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej

Szczegdlne umiejetnosci:

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jgzyka angielskiego w mowie i pismie,
dyspozycyjnos¢,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos¢,

umiejgtnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: ds. Komitetu Monitorujacego
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Monitoringu

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

4 N\ 4

[ Biuro Monitoringu ] Biuro .....cceeveeeen. Biuro ......cocvunnnee
| A J .
Kierownik Biura e N s
Monitoringu Kierownik Biura Kierownik Biura
(. J .
Stanowisko ds. Komitetu Wieloosobowe stanowisko
Monitorujacego ds. monitoringu

2. Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.
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3. Zakres obowiazkow:

prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,
opracowanie dokumentow niezbednych do pracy Komitetu Monitorujacego
Regionalny Program Operacyjny Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
przedtozenie Komitetowi Monitorujacemu RPO do zatwierdzenia propozycji
kryteriéw wybory projektow,
wspoélpraca przy tworzeniu Rocznego Planu Dziatan PT w zakresie organizacji
i obstugi posiedzen Komitetu Monitorujacego,
przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ PT,
prowadzenie sekretariatu dla KM RPO w tym:

a. prowadzenie stalej korespondencji z cztonkami KM RPO,

b. przygotowywanie harmonogramu spotkan,

c. przygotowywanie 1 gromadzenie materialéw, ktére beda stanowic

przedmiot spotkan,

d. rozsylanie zaproszen oraz materialéw na posiedzenia,

e. przygotowywanie uchwat i protokotéw z posiedzen,

f. zapewnienie technicznej organizacji posiedzen,
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
sporzadzanie informacji miesigcznej z realizacji RPO,
sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
obstuga systemu informatycznego,
biezaca wspdlpraca z Biurami Departamentu w zakresie materialow
przedktadanych na KM RPO,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

YV WV VYV

Y VY
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4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$é

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na
ustalonych procedurach
1 obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezpo$redniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po
akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub
Zastepce Dyrektora Departamentu.
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6. ZYozonos$¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej
i Unii Europejskie;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a.

>
>
>
>
>
>

kontakty wewnatrz urzedu:

- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzgdu.

kontakty na zewngtrz:
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskiej,

gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

Szczegdlne umiejetnosci

umiej¢tnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiej¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office;

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
tatwos¢ rozwiazywania problemoéw,

kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

odpornos$¢ na stres

43



OPIS STANOWISKA
Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1. Stanowisko wieloosobowe:  ds. monitoringu
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego
w Olsztynie
1.3. Departament: Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Monitoringu

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Zastepca Dyrektora ]

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

4 N\ 4

[ Biuro Monitoringu ] Biuro .....ccueeveeeen Biuro .....cceeuvuenene
| A J .
Kierownik Biura e N e
Monitoringu Kierownik Biura Kierownik Biura
(. J .
Stanowisko ds. Komitetu Wieloosobowe stanowisko
Monitorujacego ds. monitoringu

2. Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwiazane z informacja i promocja programu.

3. Zakres obowiazkow:

» przygotowywanie wzorow sprawozdan dla beneficjentéw 1 instytucji

zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
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» zbieranie 1 opracowywanie danych z zakresu wyboru projektéw i
kontraktowania, kontroli, ewaluacji, promocji i informacji,

» zbieranie 1 opracowywanie danych dotyczacych postgpu rzeczowo-

finansowego

projektow,

weryfikacja formalno — merytoryczna wnioskéw o ptatnos¢ w czesci

dotyczacej sprawozdawczosci,

weryfikacja sprawozdan otrzymanych z IP/IP II,

sporzadzanie informacji miesigcznych z realizacji RPO WiM,

sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji

programu,

monitorowanie zasady n+3/n+2,

zbieranie, opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu pomocy

publicznej do merytorycznie odpowiedzialnej jednostki,

monitorowanie zasady programowe;j ,,80%/20%”,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

obstluga systemu informatycznego,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VV VVV 'V
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4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na
zasadach okre§lonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za
zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

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

6. ZYozonos$¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskie;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO WiM.
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b. kontakty na zewnatrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu

Wiedza, umiejetnos$¢ i doSwiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

Szczegolne umiejetnosci:

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jgzyka angielskiego w mowie i pismie,
fatwo$¢ rozwigzywania probleméw,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko: Kierownik Biura
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminisko Mazurskiego
w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Ptatnosci i Rozliczen

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
4 N\ 4
Biuro Platnosci i Biuro ...ccceuvenenenn. Biuro .....cccvenneee
Rozliczen
(. J .
4 N\ 4
Kierownik Biura Kierownik Biura
A J .
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji formalno- ds. nieprawidlowos$ci ds. sporzadzania
merytorycznej wnioskow i odzyskiwania kwot zbiorczych wnioskow
o platnos¢ nienaleznych o platnosé

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z przeptywami finansowymi.
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3. Zakres obowigzkow:

kierowanie praca Biura,

przygotowanie dokumentéw niezbg¢dnych do realizacji RPO WiM,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,
koordynowanie weryfikacji formalno — merytorycznej wnioskow o ptatnosé
beneficjenta,

nadzor nad sporzadzaniem zbiorczych wnioskéw o ptatnosé, zestawien i
prognoz wydatkéw, ,,Po§wiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o
ptatnos¢ okresowq od 1Z do IC,

koordynacja zadah zwiazanych odzyskiwaniem kwot nienaleznie
wyptaconych,

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

obstuga systemu informatycznego,

wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

YV VVVYV
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4. Zakres odpowiedzialnoS$ci

Kierownik biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnosé¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na
opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i
obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego

przetozonego - Dyrektora Departamentu/Zastgpce Dyrektora Departamentu.
Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Dyrektora Departamentu
lub Zastepee Dyrektora Departamentu

sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce Dyrektora Departamentu.

6. Zlozonos$¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej
i Unii Europejskie;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO WiM.

48



9.

b. kontakty na zewngtrz
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
-Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie

Wiedza, umiejetnos¢ i do§wiadczenie

- wyksztatcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

Szczegdlne umiejetnosci

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jgzyka angielskiego w mowie i pismie,
tatwos¢ rozwiazywania problemow,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.

VVVYYVYY
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko wieloosobowe: ds. weryfikacji formalno-merytorycznej wnioskéw o

ptatnosé
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego
w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego
Biuro: Biuro Platnosci i Rozliczen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
P
Biuro Platnosci i Biuro ...ccceuvenenenn. Biuro .....ccoeuvunene
Rozliczen
.
Kierownik Biura s
Kierownik Biura
.
[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji formalno- ds. nieprawidlowosci i ds. sporzadzania
merytorycznej wnioskow odzyskiwania kwot zbiorczych wnioskéw
o platnos¢ nienaleznych o platnosé
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2. Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO zwigzane z rozliczaniem ptatnosci beneficjentéw/IP/IPII.
3. Zakres obowiazkow:

przygotowanie dokumentéw niezbg¢dnych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie procedur ptatnosci,

przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o platnosc,

weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw o ptatnose,

przygotowywanie platno§ci na rzecz beneficjentow 1 przekazywanie
dyspozycji przelewu do Departamentu Finanséw i Skarbu,

weryfikacja formalno-merytoryczna ,,Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw
oraz wniosku o ptatnos$¢ okresowa od IP/IPII do 1Z,

prowadzenie korespondencji z beneficjentem,

wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

obstuga systemu informatycznego,

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

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

YV VVVVYVY

YV VY

YVVVY

4. Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik na stanowisku weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw o ptatnosé
podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

Pracownik na stanowisku weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw o ptatnos¢
podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

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

6. ZYozonos¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
systemu wdrazania RPO w wojewddztwie.

7. Kontakty i reprezentacja
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a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw / Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8. Wiedza, umiejetno$é i doswiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

9. Szczegdlne umiejetnosci:
- znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
- podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
- inicjatywa,
- latwos$¢ rozwiazywania problemoéw,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
- dyspozycyjnos¢,

- odpornos$¢ na stres.

52



OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1.Stanowisko: ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot nienaleznych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Ptatnosci i Rozliczen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
( 1\ 4
Biuro Platnosci i Biuro .....ccceevnee. Biuro .....cccvenneee
Rozliczen
. J .
4 1\ 4
Kierownik Biura Kierownik Biura
. J .
N
[ Kierownik Biura
J
Wieloosobowe ‘Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji formalno- ds. nieprawidlowosci i ds. sporzadzania
merytorycznej wnioskow odzyskiwania kwot zbiorczych wnioskéw
o platnos¢ nienaleznych o platnos¢

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z wykrywaniem nieprawidlowosci i odzyskiwaniem
kwot nienaleznych w zwiazku z rozliczaniem platnosci beneficjentéw/IP/IPII.
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3. Zakres obowiazkow:

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych,

prowadzenie rejestru kwot odzyskanych i do odzyskania,
prowadzenie rejestru odsetek od kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania
oraz kwot wycofanych,

aktualizacja danych w Krajowym Rejestrze Dtuznikéw,

prowadzenie korespondencji z beneficjentem,

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie procedur ptatnosci,

wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
wykonywanie innych zadania zleconych przez przetozonego.

VVVVVVVVY VVYVY

4. Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik na stanowisku nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot nienaleznych
podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okres$lonych odrgbnymi
przepisami.

Pracownik na stanowisku nieprawidlowosci i1 odzyskiwania kwot nienaleznych
podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowiazkéw.

5. Inicjatywa i samodzielnosé¢

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

6. ZYozonos¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
systemu wdrazania RPO w wojewddztwie.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewngtrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw / Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:

- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
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- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

Wiedza, umiejetnos$¢ i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

Szczegolne umiejetnosci:

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

tatwos¢ rozwiazywania problemow,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.

VVVYVYYVYYVYY
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko wieloosobowe: ds. sporzadzania zbiorczych wnioskdw o ptatnosé¢

1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko
Mazurskiego
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego
Biuro: Biuro Platnosci i Rozliczen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
4 N\ 4
Biuro Platnosci i Biuro .....cceeeveneen Biuro ....ccceeenenene
Rozliczen
(. J (.
4 N\ 4
Kierownik Biura Kierownik Biura
A J .
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe Wielooosobowe Wieloosobowe
stanowisko ds. stanowisko ds. stanowisko ds.
weryfikacji formalno- nieprawidlowosci i sporzadzania zbiorczych
merytorycznej wnioskow odzyskiwania kwot wnioskéw o platno$é
o platnos$é nienaleznych

2. Cel istnienia stanowiska
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Wdrazanie RPO WiM zwiazane ze sporzadzaniem zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢.
3. Zakres obowigzkow:
» przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do realizacji RPO WiM,
» opracowywanie procedur ptatnosci,

» sporzadzenie: ,,Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnosc¢
okresowa od IZ do IC,

sporzadzanie zbiorczych zestawien i prognoz wydatkéw,
wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

obstuga systemu informatycznego,

YV V V VY

opracowanie projektow 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,

wlasciwe prazechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

YV V V V

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik na stanowisku sporzadzania zbiorczych wnioskow o ptatnos¢ podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik na stanowisku sporzadzania zbiorczych wnioskow o ptatno$¢ podlega
odpowiedzialnosci  dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkéw.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na
ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez
bezposredniego przelozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty
pism, ktore
po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub
Zastepce Dyrektora Departamentu.

6. ZYozonos$¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
systemu wdrazania RPO w wojewddztwie.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;
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- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw / Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
- Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.w Olsztynie
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

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

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

Szczegdlne umiejetnosci:

znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jgzyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,

tatwos¢ rozwiazywania problemow,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.

VVVYVYYVYYVYY
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko:  Kierownik Biura
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Promocji i Informacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

4 N\ 4

Biuro Promocji i Biuro .....ceceeeeenene Biuro ....ccoeuvnenne
Informacii
| A J .
Kierownik Biura e N s
Kierownik Biura Kierownik Biura
(. J .

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. promocii ds. informacii

1. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z informacja i promocja programu.
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2. Zakres obowigzkow:

» kierowanie praca Biura,

» przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do realizacji RPO WiM,

» kierowanie pracami zwiazanymi z opracowaniem i realizacja Planu komunikacji
RPO WiM,

» planowanie i organizowanie programéw szkoleniowych dla potencjalnych
beneficjentéw RPO WiM,

» planowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw tut. Urzedu
zaangazowanych
w realizacj¢ RPO WiM,

» opracowywanie rocznych planéw pracy Biura,

» sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

» opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
» wlasciw przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

3. Zakres odpowiedzialnoS$ci

Kierownik biura podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkéw.

4. Inicjatywa i samodzielno$¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zast¢pca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy
na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach
i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego - Dyrektora Departamentu/Zastgpce Dyrektora Departamentu.
Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Dyrektora Departamentu
lub Zastgpce Dyrektora Departamentu sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu
lub Zastgpce Dyrektora Departamentu.

5. ZYozonos$¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej
1 Unii Europejskie;j.

6. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO WiM.
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b. kontakty na zewnatrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

Wiedza, umiejetnos$¢ i doSwiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze