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Aktualizacja opiséw stanowisk na podstawie Zarzadzenia nr
UZASADNIENIE 1/2010 Dyrektora Departamentu Zarzgdzania Programami
wprowadzenia zmian: Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 28 lipca 2010 r. w
sprawie ustalenia szczegbtowej struktury —organizacyjnej
Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
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dokumentu
Tresé przed zmian g

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

3. Zakres obowigzkow:

» kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

» zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow Departamentu,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowos$cig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu,
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nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

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

zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegaciji stuzbowych podlegtych pracownikéw,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

opracowywanie planéw pracy Departamentu,

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

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

przedktadanie propozycji do budzetu wojewddztwa oraz opracowywanie okresowych i ramowych
sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament,
wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zaméwien publicznych Urzedu
na dany rok budzetowy,

nadzér nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
Zakres obowigzkow:
przygotowanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu,
dbatos¢ o stan techniczny urzgdzen biurowych Departamentu,
obstuga podrézy stuzbowych i szkolen pracownikéw Departamentu,
prowadzenie bazy adresowej samorzadéw lokalnych Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie dokumentacji sekretariatu,
obstuga programoéw komputerowych oraz wewnetrzna dystrybucja przepiséw prawa,
zaopatrzenie w materiaty biurowe i prowadzenie ewidencji ich uzycia,
prowadzenie listy obecnosci Departamentu oraz ksigzki wyjs¢ pracownikow,
redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,
ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikow,
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu,
dbatos¢ o estetyke sekretariatu,
prenumerata prasy,
przygotowywanie projektow zbiorczych budzetu Departamentu,
sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM poprzez:
a) opracowywanie i aktualizacje Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WiM,
b) opracowywanie i aktualizacje Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM,
c) opracowanie i aktualizacje szczegétowej struktury organizacyjnej Departamentu,
d) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM do opracowania dokumentow i
procedur instytucjom zaangazowanych w realizacje RPO WiM,
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nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramoéw dotyczacych
realizacji RPO WiM,
koordynowanie wdrazania zaleceh i rekomendacji z badan ewaluacyjnych i przeprowadzonych
kontroli w Departamencie,
koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan 1Z RPO WiM zwigzanych z ochrong srodowiska,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacy (IP) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzeniem IP Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,
¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,
nadzorowanie tworzenia i aktualizacji bazy ekspertow,
nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru odwotan,
nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
wspélpraca z Instytucjg Koordynujacg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzorowanie przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

4.

1.1

Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres odpowiedzialnosci
Kierownika Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno$¢
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢, co do prawidtowosci
realizacji Programu — zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami
Programu. Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportéw, opinii, projektéw
pism — Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan.
Inicjatywa i samodzielnos¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i
kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegdllnych zadan.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.
Ztozonos$¢ i kreatywnosé
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektéw
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak roéwniez
umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig tworczego myslenia, niezbedng np.
formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwalej i wytezonej pracy, jakiegj
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczeg6lnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych.

1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.

3. Zakres obowigzkéw:

>

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I
w celu uwzglednienia ich w Rocznym planie kontroli,
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weryfikacja Rocznego planu kontroli IP/IP I,

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

przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il na dokumentach oraz na miejscu,
przeprowadzanie kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

przeprowadzanie kontroli doraznych IP/IP I,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w IP/IP I,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

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

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Inicjatywa i samodzielnosé

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

Ztozonos¢ i kreatywnosé

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji funkcjonowania
administracji publicznej, finans6w publicznych, jak réwniez umiejetnosci poruszania
sie w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscia twoérczego myslenia, niezbedng
np. formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac¢ sie réwniez duzag determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do dlugotrwalej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegdllnie pozagdanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczeg6lnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzgdzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektéw.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.

3. Zakres obowigzkéw:

>

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

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

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

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

przeprowadzanie kontroli doraznych,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

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

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

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji projektu, informowanie
o0 nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah Biura,

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Inicjatywa i samodzielno$¢

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

Ztozonos¢ i kreatywnosé

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscia, zdolnoscig twoérczego myslenia, niezbedng np.
formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do dlugotrwalej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentoéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie raportéw z ich
kontroli. Powinien umieé przedstawi¢ w sporzgdzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sga w szczegolnosci: komunikatywnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzadzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli zaméwien publicznych.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
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Inicjatywa i samodzielno$¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéw - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci stosowania przez Beneficjentdw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowa. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$é niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczeg6lnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozonos¢ i kreatywnosé

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig twoérczego myslenia, niezbedng np. przy
formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzgdzanie informacji
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegolnosci: komunikatywnosc, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres obowigzkow:
zbieranie informac;ji, weryfikacja i sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,
przeprowadzanie postepowan majagcych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu
nieprawidtowosci,
sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,
weryfikacja raportdéw o nieprawidtowosciach IP/IP I,
przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach do BPIR, BM oraz odpowiednim
instytucjom,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru proby i analizy ryzyka,
wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowo$ci,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli oraz wykrytych
nieprawidtowosci,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
Inicjatywa i samodzielnosé
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéw - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
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prawidlowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie opracowanych przez pracownika
informacji, raportéw, opinii, projektdw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg
decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa isamodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie
prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowac¢
realizacje poszczegoélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wtasciwe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozonos¢ i kreatywnosé

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscia, 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 charakteryzowac¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do dlugotrwalej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie raportéw informacji
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegolnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzgdzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli na zakonczenie realizacji projektu.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres obowigzkow:
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach,
sporzadzanie informacji 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 projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah Biura,
opracowywanie okresowych informacji 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 archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Inicjatywa i samodzielno$¢

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

Ztozonos¢ i kreatywnosc¢

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, systematycznoscia,
kreatywnoscia, zdolnoscig twdrczego myslenia, niezbedna np. formutowaniu i przedstawianiu — w
wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji usuniecia
nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan naprawczych. Pracownik
powinien charakteryzowaé¢ sie rowniez duzg determinacja wradzeniu sobie z trudnymi
problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja
dokumentéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie raportdw z ich kontroli. Powinien on
umie¢ przedstawi¢c w sporzgdzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym
i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.

Cechami szczegdllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegolnosci: komunikatywnosc, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzagdzania.

Stanowisko: Kierownik Biura.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegltych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczacych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie
srodkédw wynikajacych z Kontraktu Wojewodzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje
RPO WiM w budzecie panstwa,
nadzér nad przygotowywaniem  dokumentéw niezbednych do ujecia  $rodkow
na realizacje RPO WiM w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,
nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu
Wojewddztwa w czesci dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,
nadzor nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM,
nadzér nad biezgcym angazowaniem wydatkédw ponoszonych w ramach RPO WiM,
nadzoér nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach
ZPORR,
nadzér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czgstkowych Rocznych Planéw Dzialan
poszczegblnych komérek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM,
nadzor nad opracowywaniem i weryfikacjg Rocznego Planu Dzialan dla zadan realizowanych
w ramach Pomocy Technicznej dla 1Z w danym roku budzetowym,
weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan IP,
nadzér nad przygotowywaniem umoéw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych uméw
i uchwat zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego
Planu Dziatah z Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzoér nad monitoringiem realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej
RPO WiM,
nadzér nad sporzadzaniem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
Rocznym Planem Dziatan 1Z,
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nadzor nad weryfikacjg wnioskdw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzér nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro
udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

weryfikacja projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzé6r nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad opracowywaniem procedur ptatnosci,
koordynowanie weryfikacji wnioskdw Beneficjenta o ptatnosé,
koordynowanie rozliczen ptatnosci przekazywanych IP/IP 11,
nadzér nad weryfikacjg poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP Il do 1Z,
nadzér nad sporzadzaniem poswiadczen i deklaracji wydatkbw oraz wnioskéw o ptatnosc
okresowg od 1Z do IC,
nadzér nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidlowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu z Biur Projektéw ZPRR oraz ich przechowywanie,
koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
koordynacja zadan zwigzanych odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych,
opracowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosc.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.
Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie procedur ptatnosci,
weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatnosc,
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rozliczanie ptatnosci przekazywanych IP/IP I,

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

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

prowadzenie korespondencji z Beneficjentem,

wspoipraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

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

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. informac;ji.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

2.

11

Biuro: Biuro Promaociji i Informacji.
Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu.

Stanowisko: Koordynator Sieci Punktéw Informacyjnych

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

2.
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Biuro: Promaociji i Informaciji.
Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacijg i promocjg programu.
Zakres obowigzkow:
koordynowanie pracy Sieci Punktow Informacyjnych o Funduszach Europejskich,
przygotowywanie kampanii promocyjnych i informacyjnych Sieci Punktow,
organizowanie spotkan informacyjnych oraz szkolen dla pracownikéw Sieci Punktow,
przygotowywanie i rozpowszechnianie wsrdd cztonkéw Sieci Punktéw materiatdw informacyjnych
i promocyjnych,
dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,
opracowywanie wizualizacji Sieci Punktéw,
opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,
prowadzenie monitoringu catej Sieci Punktéw w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie raportow,
sprawozdah merytorycznych, statystycznych oraz finansowych,
prowadzenie kontroli Sieci Punktow,
rozliczanie dotacji rozwojowej z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna,
opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,
koordynacja wspotpracy pomiedzy innymi punktami informujacymi o funduszach europejskich
w wojewddztwie warminsko — mazurskim,
przygotowywanie zawartosci merytorycznej materiatdbw informacyjnych na temat RPO WiM
i organizacja procesu wydawniczego,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizaciji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3. Departament. Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

3.
>

Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

10
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nadzorowanie prawidtowo$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowaniem harmonograméw konkursow,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem

naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé

RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow

w KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,

gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny

strategicznej,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewdédztwa,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

nadzéor nad przygotowaniem umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu

i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przygotowaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Platno$ci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizaciji

umoéw o dofinansowanie projektu,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych sie do odrzucenia,

uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach

wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan

realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych

z wykorzystaniem alokacji,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych

horyzontalnych RPO WiM z PROW,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

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

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzona IP Il czeScig Osi priorytetowej
| Przedsiebiorczosé RPO WiM,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,

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

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

3. Zakres obowigzkdw:

>

udziat w opracowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
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przygotowywanie harmonograméw konkursow,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Pos$redniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig osi priorytetowej
| Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,
¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP I,
prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca _i Beneficjentem,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazywanie dokumentoéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

YV VYV VYV VV VVVV VVV Y VV VV VY

YV VYV

VVVVYVY

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji.
1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

3. Zakres obowigzkow:

» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie harmonograméw konkurséw,

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

» dokonywanie oceny formalnej projektow,

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

» organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,

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

» przygotowywanie Zarzgdowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

» tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,
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prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przygotowywanie umow i aneksOéw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
RPO WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Pos$redniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP 1l czescig Osi priorytetowej
| Przedsiebiorczos¢,
b) weryfikaciji i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP Il,
¢) udziatlu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP I,
gromadzenie bazy danych projektéw realizowanych przez IP I,
prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,
gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowywanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Turystyka.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikoéw,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogltaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej
Il Turystyka RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzgdowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
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nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

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

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

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

nadz6r nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

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

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

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

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

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

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

nadzdr nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Turystyka.
Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkursow,
przygotowywanie dokumentacji w ramach oglaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektdw,
przygotowywanie Zarzgadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,
przygotowywanie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Platnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
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opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca_i Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna.
Zakres obowigzkéw
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,
sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzé6r nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,
nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw
w KOP,
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,
nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna,
nadzér nad przygotowywaniem umow i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadz6r nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzor nad monitorowaniem projektéw,
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
weryfikowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewédztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
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nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca i Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

VVVVVYY

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

1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna.

tiret 24

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca i Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

tiret 34

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

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

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

tiret 24

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca i Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

tiret 34

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

tiret 24

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca i Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

3. Zakres obowigzkow:

» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

» nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

» weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

» reprezentowanie Biura na zewnatrz,

» sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,
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nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,

prowadzenie biezacej korespondencii z Wnioskodawcg i Beneficientem,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

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

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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

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

przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

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

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

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

weryfikowanie projektow wnioskdéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

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

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

analiza procesoOw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

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

nadzor techniczny nad strong internetowg RPO WiM,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca i Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VVVVVYVVYY

VV VYV VYVVV ¥V Y ¥V VYV

\ %

VVVY VYV ¥V VYV V¥V

YVVVYVYVY

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

tiret 25

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca i Beneficjentem,
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1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.
1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

» analiza procesOw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

» opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem
informatycznym (SIMIK 2007-2013),

» szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,

» prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,

» tworzenie dokumentaciji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,

» doskonalenie sposob6w wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu,

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

» opieka techniczna nad strong internetowg RPO WiM,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

3. Zakres obowigzkow:

» kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

» zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikéw Departamentu,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowos$cig

i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania,

zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegaciji stuzbowych podlegtych pracownikéw,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

opracowywanie planéw pracy Departamentu,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Departamentu z zakresu prawa pracy,

sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentow,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie

zadan wykonywanych przez Departament,

przedktadanie propozycji do budzetu wojewddztwa oraz opracowywanie okresowych i ramowych

sprawozdanh z jego wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament,

» wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamowien publicznych Urzedu
na dany rok budzetowy,

» nadzor nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VVVVVVVVVY 'V

A\

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

3. Zakres obowigzkow:

» przygotowanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu,

» dbatosc¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu,

» obstuga podrézy stuzbowych i szkolen pracownikéw Departamentu,

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

prowadzenie dokumentacji sekretariatu,

obstuga programoéw komputerowych oraz wewnetrzna dystrybucja przepiséw prawa,
zaopatrzenie w materiaty biurowe,

prowadzenie listy obecnosci Departamentu oraz ksigzki wyjs¢ pracownikow,
redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,
ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikéw,
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu,
dbatos¢ o estetyke sekretariatu,

prenumerata prasy,

przygotowywanie projektow zbiorczych budzetu Departamentu,
sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Departamentu,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM poprzez:
a) opracowywanie i aktualizacje Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WiM,
b) opracowywanie i aktualizacje Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM,
c) opracowanie i aktualizacje szczegdtowej struktury organizacyjnej Departamentu,
d) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej RPO WiM do opracowania
dokumentdéw i procedur instytucjom zaangazowanych w realizacje RPO WiM,
nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonogramoéw dotyczacych
realizacji RPO WiM,
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych i przeprowadzonych
kontroli w Departamencie,
nadzorowanie dziatan w obszarze zobowigzan IZ RPO WiM zwigzanych z ochrong srodowiska,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Pos$redniczaca (IP) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzeniem IP Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,
¢) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,
nadzorowanie tworzenia i aktualizacji bazy ekspertow,
nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru odwotan,
nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
wspoélpraca z Instytucjg Koordynujacg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzorowanie przygotowywania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.
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Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielnosé
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢, co do prawidtowosci
realizacji Programu — zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami
Programu. Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji pokontrolnych, opinii,
projektow pism — Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych
dziatan. Inicjatywa i samodzielnos¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynnosci

weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowa¢ realizacje
poszczegoblnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wiasciwe
wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozonos¢ i kreatywnosc¢

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscig tworczego myslenia, niezbedng np. przy
formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwalej i wytezonej pracy, jakiegj
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektéw. Powinien umie¢ przedstawi¢ w
sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym jezykiem
wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegolnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzgdzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres obowigzkow:
przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I
w celu uwzglednienia ich w Rocznym planie kontroli,
weryfikacja Rocznego planu kontroli IP/IP I,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP Il na dokumentach oraz na miejscu,
przeprowadzanie kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP),
przeprowadzanie kontroli doraznych IP/IP I,
sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,
przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,
monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w IP/IP I,
przeprowadzanie postepowan majagcych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu
nieprawidtowosci,
gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtlowosciach w trakcie realizacji kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IP II, informowanie o nich Kierownika Biura ibiezace przekazywanie
niniejszych informacji do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah Biura,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
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prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Inicjatywa i samodzielnosé

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektow - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowg. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektow pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielnosé niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkdow.

Ztozonos¢ i kreatywnosé

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscia twoérczego myslenia, niezbedng
np. formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwalej i wytezonej pracy, jakiegj
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie informacji
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegolnie pozgadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczeg6lnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzgdzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektéw.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres obowigzkow:
przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektow w celu
sporzadzenia Rocznego planu kontroli,
opracowywanie i biezgca aktualizacia Rocznego planu kontroli,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
RPO WiM z PROW,
przeprowadzanie kontroli doraznych,
sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,
przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,
monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentéw realizujgcych projekty
w ramach RPO WiM,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
przeprowadzanie postepowan majagcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,
gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w trakcie realizacji projektu,
informowanie
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o nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Inicjatywa i samodzielnosé

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéw — zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowag. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektéw pism — Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegoélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wtasciwe wywigzywanie sie z obowigzkow.

Ztozonos¢ i kreatywnosc¢

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

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig twoérczego myslenia, niezbedng np. przy
formulowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowos$ci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac sie réwniez duza determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentow, kontrola realizacji projektow i sporzgdzanie informacii
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestyciji.

Cechami szczegdllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegoélnosci: komunikatywnos¢, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli zaméwien publicznych.

1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

5.

6.

Biuro: Biuro Kontroli.
Inicjatywa i samodzielno$¢
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektow - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowa. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektow pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielnosé niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkdéw.
Ztozonos¢ i kreatywnosé
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Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez
umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscig, zdolnoscig twérczego myslenia, niezbedng np. przy
formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzgdzanie informacii
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdllnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegodlnosci: komunikatywnosc, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres obowigzkéw:
gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzgdzanie raportéw o nieprawidtowosciach,
przeprowadzanie postepowan majagcych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu
nieprawidtowosci,
sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,
weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach IP/IP I,
przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach do BPiR, BM oraz odpowiednim
instytucjom,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah Biura,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,
prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli oraz wykrytych
nieprawidtowosci,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
Inicjatywa i samodzielnosé
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektdw - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowa. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$é niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkdéw.
Ztozonos¢ i kreatywnosc¢
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.
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Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscig, zdolnoscig twdrczego myslenia, niezbedng np. przy
formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie rowniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do diugotrwalej i wytezonej pracy, jakiegj
wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie informacji
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym izrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegolnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegolnosci: komunikatywnosé, tatwosé nawigzywania kontaktow, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

3.
>
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Biuro: Biuro Kontroli.
Zakres obowigzkow:
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach,
sporzadzanie informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu/RPD,
gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w realizacji projektu, informowanie
o nich Kierownika Biura i biezgce 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 projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadah 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 dokumentoéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Inicjatywa i samodzielnosé
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektow - zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidlowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowa. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmujg decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielnosé niezbedna jest
w zakresie prowadzenia czynnosci weryfikacyjnych ikontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegélnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkdow.
Ztozonos¢ i kreatywnosc¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak roéwniez
umiejetno$ci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacjg pracy, systematycznoscia,
kreatywnoscia, zdolnoscia tworczego myslenia, niezbedna np. przy formutowaniu i przedstawianiu
— w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji usuniecia
nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwigzan, dziatlan naprawczych. Pracownik
powinien charakteryzowa¢ sie rowniez duzg determinacja wradzeniu sobie z trudnymi
problemami, a takze gotowoscig do diugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja
dokumentéw, kontrola realizacji projektdw i sporzgdzanie informacji pokontrolnych z ich kontroli.
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Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestyciji.
Cechami szczegdblnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegolnosci: komunikatywnosc, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizaciji i zarzadzania.

Stanowisko: Kierownik Biura.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikoéw,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczacych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie
Srodkow wynikajacych z Kontraktu Wojewodzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje
RPO WiM w budzecie panstwa,
nadzér nad przygotowywaniem  dokumentéw niezbednych do ujecia  $rodkow
na realizacje RPO WiM w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,
nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu
Wojewddztwa w czesci dotyczacej RPO WiM za | péirocze i za rok budzetowy,
nadzér nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM,
nadzér nad biezgcym angazowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,
nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach
ZPORR,
nadzér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czastkowych Rocznych Planéw Dziatan
poszczegoblnych komorek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych 2z Pomocy
Technicznej RPO WiM,
nadzor nad opracowywaniem i weryfikacjg Rocznego Planu Dzialan dla zadan realizowanych
w ramach Pomocy Technicznej dla 1Z w danym roku budzetowym,
nadzor nad weryfikacjg Rocznych Planéw Dziatan IP,
nadzoér nad przygotowywaniem umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umoéw
i uchwat zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego
Planu Dziatah z Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzér nad monitorowaniem realizacji Rocznych Planéw Dziatah w ramach Pomocy Technicznej
RPO WiM,
nadzér nad sporzadzaniem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
Rocznym Planem Dziatah 1Z,
nadzér nad weryfikacjg wnioskdw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
nadzor nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro
udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP),
weryfikacja projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,
wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad opracowywaniem procedur ptatnosci,
koordynowanie weryfikacji wnioskéw Beneficjenta o ptatnosc,
koordynowanie rozliczen ptatnosci przekazywanych IP/IP I,
nadzér nad weryfikacjg poswiadczen i deklaracji wydatkéw od IP/IP 11 do 1Z,
nadzér nad sporzadzaniem poswiadczen i deklaracji wydatkbw oraz wnioskéw o ptatnosc
okresowg od 1Z do IC,
nadzér nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczeh prawidtowe] realizacji umow
o dofinansowanie projektu z Biur Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie,
koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
nadzor nad opracowaniem projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w
sprawach wynikajgcych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspélpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW;
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnose.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
opracowywanie procedur ptatnosci,
weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatnose,
weryfikacija rozliczanych ptatnosci przekazywanych IP/IP I,
przygotowywanie i przekazywanie dyspozycji przelewu do Departamentu Finanséw i Skarbu,
przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu
z Biur Projektéw ZPRR oraz ich przechowywanie,
prowadzenie korespondencji z Beneficjentem,
wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
opracowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
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> wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. informaciji.
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Promaociji i Informacji.
2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjq i promocjg programu oraz realizowanie zatozen Systemu
Informaciji o Funduszach Europejskich w Wojewo6dztwie Warminsko-Mazurskim.

1.1 Stanowisko: Koordynator Sieci Punktéw Informacyjnych
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Promociji i Informaciji.
2.  Celistnienia stanowiska
Realizacja zatozen Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w Wojewddztwie Warminsko-
Mazurskim.
Zakres obowigzkéw:
koordynowanie pracy Sieci Punktow Informacyjnych o Funduszach Europejskich,
przygotowywanie kampanii promocyjnych i informacyjnych Sieci Punktow,
organizowanie spotkan informacyjnych oraz szkolen dla pracownikow Sieci Punktow,
przygotowywanie i rozpowszechnianie wsrod cztonkéw Sieci Punktéw materialéw informacyjnych
i promocyjnych,
dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych,
opracowywanie wizualizacji Sieci Punktéw,
opracowywanie raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych,
prowadzenie monitoringu catej Sieci Punktéw w szczegdélnosci poprzez sporzadzanie raportéw,
sprawozdan merytorycznych, statystycznych oraz finansowych,
prowadzenie kontroli Sieci Punktéw,
rozliczanie dotacji rozwojowej z Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna,
koordynacja wspotpracy pomiedzy innymi punktami informujgcymi o funduszach europejskich
w wojewodztwie warminsko — mazurskim,
przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej materiatdbw informacyjnych na temat RPO WiM
i organizacja procesu wydawniczego,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3. Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakresow czynnosci podlegltych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
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1.1

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowaniem harmonograméw konkurséw,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem

naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé

RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji

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

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow

w KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,

gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przedktadanie Zarzgdowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny

strategicznej,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewdédztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

nadzéor nad przygotowaniem umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu

i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzor nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Platnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen

prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,

uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach

wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,

nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan

realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych

z wykorzystaniem alokacji,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych

horyzontalnych RPO WiM z PROW,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

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

d) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzona IP |l czesciqg Osi priorytetowej
| Przedsiebiorczosé RPO WiM,

e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,

f) udziatu w Komisjach Oceny Projektow (KOP) IP Il,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.
Zakres obowi gzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkurséw,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych

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

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,
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zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektéw,
przygotowywanie Zarzgadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
d) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP 1l czescig osi priorytetowej
| Przedsiebiorczosé RPO WiM,
e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,
f) udziatlu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP II,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca /Beneficjentem,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji.

1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.
Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkursow,
przygotowywanie dokumentacji w ramach oglaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢é RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przygotowywanie umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
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monitorowanie projektow,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
RPO WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig Osi priorytetowej
| Przedsiebiorczosé RPO WiM,
b) weryfikacji i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP Il,
¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP 1I,
prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca /Beneficjentem,
gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Turystyka.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowo$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach oglaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej
Il Turystyka RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw
w KOP,
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoédztwa,
nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,
nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,
nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
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nadz6r nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzér nad monitorowaniem projektow,

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

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

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

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

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

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/ Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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Biuro: Biuro Projektow Turystyka.
Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
przygotowywanie harmonograméw konkursow,
przygotowywanie dokumentacji w ramach oglaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP,
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,
przygotowywanie umow i aneksOéw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
RPO WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
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gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentdéw do archiwizacji.
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Kierownik Biura.

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna.
Zakres obowigzkéw
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,
sporzadzanie zakresow czynnosci podlegltych pracownikow,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,
wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,
nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach oglaszanego  konkursu
i przeprowadzeniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw w zakresie Osi priorytetowej Il|
Infrastruktura Spoteczna RPO WiM,
dokonywanie oceny formalnej projektéw,
nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP,
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzgdowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewd6dztwa,
nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna,
nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewédztwa,
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Platnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzér nad monitorowaniem projektow,
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
weryfikowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajacych z zadah merytorycznych Biura,
nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
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» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna.
tiret 24

» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

tiret 34

» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

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

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

tiret 24

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

tiret 34

» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.

1.4 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport.

tiret 24

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

1.3 Departament. Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

3. Zakres obowigzkow:

» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

> weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

» reprezentowanie Biura na zewnatrz,

» sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

» nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

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

» akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

» wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikdéw Biura z zakresu prawa pracy,

» nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,

» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkurséw,
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nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtoszonego konkursu
i przeprowadzeniem naboru wnioskoéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej
VII Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

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

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

przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewdédztwa,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

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

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

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

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

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

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

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

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

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

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

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

nadzoér techniczny nad strong internetowg RPO WiM,

nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw Administratora merytorycznego 1IZ RPO WiM systemu
KSI SIMIK 2007-2013,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

tiret 25
» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.
analiza procesoOw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,
opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym = systemem
informatycznym (SIMIK 2007-2013),
szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,
prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,



» tworzenie dokumentaciji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,
» doskonalenie sposobéw wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu,
» wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
» opieka techniczna nad strong internetowg RPO WiM,
» peienie funkcji Administratora merytorycznego IZ RPO WiM systemu KSI SIMIK 2007-2013,
» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
> wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Imie i Stanowisko Departament/ Data
nazwisko stuzbowe Biuro
Pieczatka/Podpis

Sporz adzit: Agnieszka Podinspektor ZPRR

Adamowska

ciiiiiiiiiiiin ... | Biuro Koordynacji | ...l

Zaakceptowat: Kierownik Biura ZPRR

..................... e [BIUFOL L i,
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca ZPRR

Dyrektora
.................... Departamentu
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