Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 17/218/11/1V
Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 22 marca 2011 r.

KARTA ZMIAN NR 1/VI1/2011/Z

NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym

Nr wersji
dokumentu: 8

Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013

NAZWA ZAt. ACZNIKA:

Zatgcznik nr 1.2.1 Opisy stanowisk
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dokumentu: -
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UZASADNIENIE
wprowadzenia zmian:

W zwigzku ze zmiang Zarzadzenia Nr 2/2010 z dnia 2 listopada 2010 r.
oraz Zarzadzenia Nr 1/2011 z dnia 16 lutego 2011 r. Dyrektora
Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu

Rozdziat pkt ppkt Zat acznik

3

1.2.1
Opisy stanowisk

Tres$€ przed zmian g

Dyrektor Departamentu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno $ci i Rozlicze n

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Projektéw Transport

AR

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw Informatyzacja

LT TTTT

]
]
]
]
]
]

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.




Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[

——

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

i Turystyczna

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Transport

Biuro Promacji i Informacji

Biuro Projektéw Informatyzacja

|
[
|
|
|

TLTTT

Biuro Monitoringu

L LDl

— J J J —J

3. Zakres obowi gzkéw:

» zapewnienie nalezyte] organizacji _przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg
i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznych,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz _dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

> nadzorowanie prawidlowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
2. 1.21

6

Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Zastepca Dyrektora Departamentu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promacji i Informacji

Biuro Projektéw Transport

Biuro Monitoringu

AR

Biuro Projektéw Informatyzacja

LT TTTT

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

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.




Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

——

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

i Turystyczna

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Transport

Biuro Promacji i Informacji

]
]
]
]
]

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
[ Biuro Projektéw Informatyzacja

TLTTT

Biuro Monitoringu

L LDl

)

3. Zakres obowi gzkow:

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz _dokonywania

okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

» nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskéw o _udostepnienie informacji

publicznej oraz dokonywanie okresowych

analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

Lp.:

ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat

pkt ppkt Zat

acznik

8

121

Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Zastepca Dyrektora Departamentu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

( Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

——

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promacji i Informacji

Biuro Projektéw Transport

Biuro Monitoringu

L LDl

Biuro Projektéw Informatyzacja

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

LITTTT

3. Zakres obowi gzkéw:

» nadzér nad dziatalnoscig Biur Projektow: Przedsiebiorczosé, Infrastruktura Spoteczna, Turystyka,

Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja.




Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

——

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi

ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

i Turystyczna

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Transport

Biuro Promacji i Informacji

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Informatyzacja

TLTTT

Biuro Monitoringu

L LDl

Zakres obowi gzkow:
nadzér nad dzialalnoscig  Biur

vV W

Projektéw: Przedsiebiorczo$é,

Infrastruktura _Spoteczna

i Turystyczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

> nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania

okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

> nadzorowanie prawidlowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskéw o _udostepnienie informacji

publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
4, 1.2.1
10 . .
Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekratariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Projektéw Przedsi

ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Promacji i Informacji

Biuro Projektéw Transport

Biuro Monitoringu

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

AR

Biuro Projektéw Informatyzacja

LT TTTT




Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

-

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Kontroli

i Turystyczna

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Pfatno $cii Rozlicze n

Biuro Projektéw Transport

Biuro Promacji i Informacji

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

TLTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja

Biuro Monitoringu

L LDl

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
5. 12 1.2.1
Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Kierownik Biura Koordynacji

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
—[ Biuro Koordynacji ] Kierownik Biura
—[ Biuro Kontroli ]
Jednoosobowe
Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud Zetu i Pomocy Technicznei stanowisko stanowisko koordynatora
Y ! ds. procedur ds. koordynaciji ds. srodowiska
—[ Biuro Ptatno $cii Rozlicze n ]
—[ Biuro Promocji i Informacji ]
—[ Biuro Monitoringu ]

3. Zakres obowi gzkéw:
> nadzorowanie tworzenia i aktualizacji bazy ekspertow,
> hadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru odwotan,




Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji Kierownik Biura
Biuro Kontroli | |
Jednoosobowe
Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej stanowisko koo'rdynatqra
ds. procedur ds. $rodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informaciji

Biuro Monitoringu

L LDl

3. Zakres obowi gzkéw:
> nadzorowanie aktualizacji bazy ekspertow,
> nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow,
> koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow,
> koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
6. 1.21
15-16 Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. procedur

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli

Jednoosobowe
Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
. . . . n stanowisko stanowisko koordynatora
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej T —r—— . -
ds. procedur ds. koordynaciji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L LDl




3. Zakres obowi gzkéw:
tworzenie i aktualizowanie bazy ekspertow,

>

» prowadzenie zbiorczego rejestru odwotan,

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

)

ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Platno $ci i Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

L LDl

Biuro Monitoringu

— J J J —J

Kierownik Biura

[

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe

Wieloosobowe stanowisko
stanowisko koordynatora
ds. procedur ds. srodowiska

3. Zakres obowi gzkéw:
» aktualizowanie bazy ekspertéw,
» prowadzenie zbiorczego rejestru protestéw,
» prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia,
» prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej oraz kontrola terminowego
ich rozpatrzenia,
» koordynowanie zadan realizowanych przez |IP w zakresie: .
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentow opracowanych przez IP,
€) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP.
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
7. 121

18-19

Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji

11
1.2
13

14

Dane organizacyjne

OPIS STANOWISKA

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Koordynacji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:




v w

A2 74

PVVVVY

ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko ]
L

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli
Jednoosobowe
Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej stanowisko s - koo’rdynau.)ra
ds. procedur ds. koordynaciji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.
Zakres obowi_gzkow:
opracowanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WiM oraz Instrukciji
Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiIM,
przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM do opracowania _dokumentéw i
procedur instytucijom zaangazowanym w realizacie RPO WiM,
koordynowanie zadan realizowanych przez IP w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzeniem IP_Osi priorytetowej VI Srodowisko
przyrodnicze RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP,
€) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli IP,
opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
wspotpraca z Instytucjg Koordynujgcg RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania
programu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno S$ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w _porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i
obowigzujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetlozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacii Kierownika Biura sa
podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢é
Pracownik _musi_wykazywaé sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.




b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie — IP,
- inne instytucje zaangazowane w realizacje programu.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczeqdblne umiej etno sci:
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
fatwos$¢ rozwigzywania problemoéw,
kreatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole,
odpornos$é na stres.

YVVVVYVYVY

Tre$€ po zmianie

Stanowisko zostato usuniete.

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
8. 1.2.1
20-21 Opisy stanowisk
Tres$€ przed zmian g

Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. srodowiska

ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko ]
L

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji

Kierownik Biura

Biuro Kontroli

Jednoosobowe

Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
. A ) . stanowisko stanowisko koordynatora
Biuro Bud ZetuiPomocy Technicznej ds. procedur ds. koordynaciji ds. srodowiska

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tre$€ po zmianie




[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

)

Biuro Koordynacji Kierownik Biura
Biuro Kontroli | |
Jednoosobowe
Wieloosobowe stanowisko
Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej stanowisko koorrdynat(l)ra
ds. procedur ds. Srodowiska

Biuro Ptatno $cii Rozlicze n

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

L LDl

3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnianie informaciji publicznej

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
9. 1.2.1
23-24 Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Kontroli

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
Biuro Platno $ci i Rozlicze A ds. kontroli ds. I_<ontfo|| ds. kqntfol[ _stanovylsko ds.' ) ds. kOIjtroll '
systemowych projektéw zamoéwie n nieprawidtowo $ci na zako nczenie

publicznvch realizaciji projektu

Biuro Promocji i Informacji

IR R

Biuro Monitoringu

Zakres obowi gzkow:

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznych planéw kontroli,

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

vV Vv ®

Tresé po zmianie

10



[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
Biuro Platno $ci i Rozlicze n ds. kontroli ds. Ifont[oll ds. ko’nt_rollr ] (js'—m‘w.
systemowych projektow zamowie n i kontroli na zako nczenie
publicznvch realizaciji projektu

Biuro Promocji i Informaciji

Biuro Monitoringu

IR R

3. Zakres obowi gzkéw:

> koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli 1Z,

> zapewnienie przeprowadzania kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW w_ramach kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji
projektu,

> zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu,

> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskéw o0 udostepnienie informacji
publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
10. 121
21-28 Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wielooso bowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
Biuro Platno &ci i Rozlicze i ds. kontroli ds. Ifontroll ds. kqnt_rollr w. w-
systemowych projektow zaméwie n nieprawidiowo $ci na zako nczenie

publicznvch realizaciji projektu

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

3. Zakres obowi gzkéw:
» 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,

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,

gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach 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,

VVYVYVYVYYV

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
Biuro Platno $ci i Rozlicze A ds. kontroli ds. kontfoll ds. ko,ntlrolll ) ds. n|99raW|db0W9 sci
systemowych projektow zamowie n i kontroli na zako nczenie
publicznvch realizaciji projektu

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

IR R

3. Zakres obowi gzkéw:

> przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I
w celu uwzglednienia ich w Rocznym planie kontroli 1Z,

> weryfikacja Rocznego planu kontroli IP/IP 1l i jego aktualizacii,

> przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP I
na miejscu,

> przeprowadzanie kontroli systemu zarzgdzania i kontroli IP/IP 1l na dokumentach,

> przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP),

» gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowo$ciach w trakcie realizacji kontroli systemu

zarzadzania i kontroli IP/IP 1l, kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy IP) oraz informowanie o nich
Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. nieprawidtowosci i kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

> analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy w IP/IP 1l oraz
u Beneficjientow IP/IP I,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
11. 121
30-31 Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektéw
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

vV W

VV VVVY

IR R

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Wieloosobowe stan owisko
ds. obstugi sekretariatu

Kierownik Biura

Wieloosobow e

stanowisko
ds. kontroli
systemowych

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

projektow

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

zamoéwie n
publicznvch

Wieloosobowe
stanowisko ds.
nieprawidiowo $ci

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

— ) J S S

Zakres obowi gzkow:

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

na zako nczenie
realizaciji projektu

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

opracowywanie i biezaca aktualizacja Rocznego planu kontroli,
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,

gromadzenie informacji

0 wykrytych nieprawidtowosciach w
informowanie o nich Kierownika Biura i

trakcie

biezace przekazywanie niniejszych

do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci,

realizacji

projektu,
informacji

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

v @

A\

IR R

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Biuro Platno $ci i Rozlicze n

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

Kierownik Biura

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

systemowych

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

projektow

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

zamoéwie n
publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

— S — S J

Zakres obowi gzkow:

Wieloosobowe stanowisko

ds. nieprawidtowo _$ci

i kontroli na zako nczenie

realizaciji projektu

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektéw w celu
sporzadzenia Rocznego planu kontroli 1Z,
opracowywanie i biezagca aktualizacja Rocznego planu kontroli 1Z,
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przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli projektu na dokumentach,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych RPO
WiM z PROW w ramach prowadzonych planowych i doraznych kontroli na miejscu i na
dokumentach realizacji projektu,

> przeprowadzanie kontroli trwato$ci projektu,

> gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji projektu,
informowanie o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji do
pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowo$ci i kontroli na zakohczenie realizaciji

projektu,
> weryfikowanie i analiza wynikéw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta,

Y V VY

> analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientéw IZ,
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
12. 1.21
33-34 Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli zaméwien publicznych

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
Biuro Platno $ci i Rozlicze A ds. kontroli ds. kontfoll ds. kqntroll’ _stanovylsko ds.' ) ds. kor’nroll '
systemowych projektéw zamoéwie n nieprawidtowo $ci na zako nczenie

publicznvch realizaciji projektu

Biuro Promocji i Informaciji

Biuro Monitoringu

IR R

Zakres obowi gzkow:

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

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

przeprowadzanie kontroli doraznych,

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

VVVYVY V®

Tres$€ po zmianie
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

IR R

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe
stanowisko
ds. kontroli

systemowych

Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n

Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. kontroli ds. kontroli

projektow zamoéwie n
publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

— S J U J

Wieloosobowe stanowisko

ds. nieprawidtowo $ci
i kontroli na zako nczenie

realizaciji projektu

3. Zakres obowi gzkéw:

> przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektu w celu
sporzadzenia Rocznego planu kontroli 1Z,

> przeprowadzanie planowej i doraznej kontroli na miejscu realizacji projektu,

> przeprowadzanie kontroli projektéw na dokumentach,

> przeprowadzenie kontroli trwato$ci projektu,

> gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji projektu, informowanie
o nich Kierownika Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidtowosci i kontroli na zakohczenie realizacji projektu,

> analiza wynikdw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientéw 1Z,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
13. 1.2.1
36-41 Opisy stanowisk

Tres$€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci
Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli na zakonczenie realizacji projektu

11
1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
i i i i ds. kontroli
Biuro Ptatno $cii Rozlicze n ds. kontroli ds. ‘f°“tf°" ds. kontroli w. na zako ficzenie
systemowych projektow zamowie n nieprawidiowo $ci s
publicznvch realizacji projektu

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

IR R

2. Celistnienia stanowiska
Gromadzenie i opracowywanie informacji _dotyczgcych nieprawidtowosci wykrytych w ramach
realizacji RPO WiM.

3. Zakres obowi azkéw:

» gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

> przeprowadzanie postepowan majacych na celu weryfikacie informacji o wystapieniu
nieprawidtowosci,

> sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

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

> sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

> opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

> prowadzenie petnej 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,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

> przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

4. Zakres odpowiedzialno $ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami__oraz _odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie
obowigzkéw.
5. Inicjatywa i samodzielno $¢é

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjneqgo oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujg pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéow - zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
prawidtowosci stosowania przez Beneficientdw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac_potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowg. 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 i kontrolnych, pracownik powinien
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1.1
1.2
1.3

1.4

samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkéw.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektéw
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez
umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowaé sie bardzo dobrg organizacjg
pracy, systematycznoscig, kreatywnoscia, zdolnoscig twérczego myslenia, niezbedna np.
przy formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz
kontroli — propozycji usuniecia nieprawidtowosci bgdz przedstawiania innych rozwigzan, dziatan
naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowa¢ sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu
sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscig do dtugotrwatej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga _weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie informacji
pokontrolnych z ich kontroli. Powinien on _umie¢ przedstawié w_sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.
Cechami_szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegdlnosci: komunikatywnos$é, tatwo$é nawigzywania kontaktéw, umiejetnosé
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzadzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11},
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Instytucja _Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whioskodawcy i Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
> znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,

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

» znajomosé przepisdw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,

» znajomosé zasad funkcjonowania administracji publicznej,

» znajomos$¢é uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkéw
publicznych,

> znajomos$é zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.

Szczeqoblne umiej etno sci:

> umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

> umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office,

> umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,

> kreatywnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole,

» odpornos$¢ na stres.

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli na zakohczenie realizacji projektu.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

17



ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko ]
L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

VVvV Vv®w N

VV VYV

PVYVVVVYVYY

IR R

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloo sobowe
stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe stanowisko
. . i . ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko ds. ds. kontroli
Biuro Ptatno $ci i Rozlicze n s P P ETE———— na zako Aczenie
systemowych projektow zamowie n nieprawidiowo $ci e P e
publicznych realizacji projektu

Biuro Promocji i Informaciji

Biuro Monitoringu

— ) J S S

Cel istnienia stanowiska
Przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu.
Zakres obowi gzkow:

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. nieprawidtiowosci,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej przeprowadzanych kontroli,

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur

i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach

wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan 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 dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialno S$ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami__oraz _odpowiedzialnosci _dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie

obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno $¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjneqgo oraz

kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujga pewnos$¢ co do prawidtowosci

realizacji projektéw - zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,

prawidtowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych

prac_potwierdzonych dokumentacja finansowo-ksiegowa. Na podstawie opracowanych przez

pracownika informacji _pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca

Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest

w__ zakresie prowadzenia _czynnos$ci _weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien

samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych

prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkéw.

Zlozono $¢ i kreatywno $¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektéw

inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez

umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania. Osoba zatrudniona na tym

stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacja pracy, systematycznoscia,

kreatywnoscig, zdolnoscig twérczego myslenia, niezbedng np. przy formutowaniu i przedstawianiu
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— w_wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji usuniecia
nieprawidtowosci _badz przedstawiania innych rozwigzan, dzialan naprawczych. Pracownik
powinien charakteryzowaé sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu sobie z trudnymi
problemami, a takze gotowoscig do ditugotrwatej i wytezonej pracy, jakie] wymaga weryfikacja
dokumentoéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie informaciji pokontrolnych z ich kontroli.
Powinien on umieé przedstawi¢ w _sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych inwestycji.
Cechami_szczegdélnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegdlnosci: komunikatywnos$é, tatwosé nawigzywania kontaktéw, umiejetno$é
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzadzania.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnagtrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 11},
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Instytucja _Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whioskodawcy i Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalnego,
znajomos¢ przepis6w dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
znajomos¢ urequlowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkéw
publicznych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.
zczegoblne umiej etno $ci:
umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole,
odpornos$é na stres.

VVYVY VYV VVYVY

VVVVYV|WY

Tresé po zmianie

1.2
13

1.4

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

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

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobow e stanowisko ]
L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Vv ®w N

VVYVY VYV ¥V VVV

A\

A\

VVV VY

PVVVVVYVY

IR R

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Kierownik Biura

Biuro Bud zetu i Pomocy Technicznej

Wielo osobowe Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
stanowisko stanowisko stanowisko _ ds. nieprawidiowo _sci
) P, A i ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli ikontroli na zako ficzenie
Biuro Ptatno $cii Rozlicze n S L realizacii projektu
systemowych projektow zaméwie n feallZaClIpIOeKIUE

publicznvch

Biuro Promocji i Informaciji

Biuro Monitoringu

— ) J S S

Cel istnienia stanowiska

Gromadzenie i opracowywanie informacji _dotyczgcych nieprawidtowosci wykrytych w ramach

realizacji RPO WiM oraz przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Zakres obowi_gzkow:

gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportdw o nieprawidtowosciach,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie informacji o wystapieniu

nieprawidtowosci,

sporzadzanie raportéw o nieprawidtowosciach,

weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach IP/IP I,

przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach do BPIiR oraz odpowiednim

instytucjom,

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli _oraz sposobu postepowania w przypadku

wykrycia nieprawidtowosci,

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w_przypadku

wykrycia nieprawidtowosci,

przeprowadzanie kontroli na dokumentach,

sporzadzanie informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w realizacji projektu, informowanie

0 nich Kierownika Biura,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli na zakonczenie realizacji

projektu,

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur

i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach

wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przyprowadzanych kontroli oraz wykrytych

nieprawidtowosci,

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

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

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.

Zakres odpowiedzialno S$ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami__oraz _odpowiedzialnosci _dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie

obowigzkéw.

Inicjatywa i samodzielno _$¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postepowania weryfikacyjneqgo oraz

kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskujga pewnos¢ co do prawidtowosci

realizacji projektéw - zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz zasadami Programu,
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prawidtowosci stosowania przez Beneficjentéw procedur przetargowych, zgodnosci wykonanych
prac_potwierdzonych dokumentacjg finansowo-ksiegowg. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji _pokontrolnych, opinii, projektéw pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca
Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa i samodzielno$¢ niezbedna jest
w__ zakresie prowadzenia _czynnos$ci _weryfikacyjnych i kontrolnych, pracownik powinien
samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych
prac gwarantuje wlasciwe wywigzywanie sie z obowigzkéw.
6. Ziozono$¢€ i kreatywno $¢é
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektéw
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez
umiejetnosci poruszania sie w przepisach prawnych i ich stosowania. Osoba zatrudniona na tym
stanowisku powinna charakteryzowa¢ sie bardzo dobrg organizacja pracy, systematycznoscia,
kreatywnoscig, zdolnoscig tworczego myslenia, niezbedng np. przy formutowaniu i przedstawianiu
— w_wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentéw oraz kontroli — propozycji usuniecia
nieprawidtowosci _badz przedstawiania innych rozwigzan, dzialan naprawczych. Pracownik
powinien charakteryzowaé sie réwniez duzg determinacjg w radzeniu sobie z trudnymi
problemami, a takze gotowoscig do ditugotrwaltej i wytezonej pracy, jakie] wymaga weryfikacja
dokumentoéw, kontrola realizacji projektéw i sporzadzanie informaciji pokontrolnych z ich kontroli.
Powinien on umie¢ przedstawi¢ w_sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym i zrozumiatym jezykiem wszystkie informacje dotyczgce realizowanych inwestyciji.
Cechami_szczegdélnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sg w szczegdlnosci: komunikatywnos$é, tatwos¢é nawigzywania kontaktéw, umiejetno$é
negocjacji i postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzadzania.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnagtrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (IP),
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (1P Il),
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
- Instytucja _Certyfikujgca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
Ministerstwo Finansow,
- Whioskodawcy i Beneficjenci.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:
wyksztalcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego,
znajomos¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych problematyki
rozwoju regionalneqo,
znajomos¢ przepiséw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej,
znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
znajomos$¢ urequlowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli $rodkéw
publicznych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw inwestycyjnych.
zczegoblne umiej etno $ci:
umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos$¢, umiejetno$é pracy w zespole,
odpornos$é na stres.

YV VYVV

YV VYV

VVYVYVVYI®NYVY

Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik

14, 43 1.2.1
Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Budzetu i Pomocy Technicznej

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.
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Tre$€ po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:

» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskOw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

Lp.:

ZAKRES ZMIAN

15.

nr str. dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zat acznik

45-46

1.2.1
Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Weloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej

3. Zakres obowi gzkéw:

Brak zapisu.
Tresé po zmianie

3. Zakres obowi gzkéow:

> sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie $rodkéw
z Pomocy Technicznej wynikajacych z Kontraktu Wojewoddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—
Mazurskiego,

> przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji $rodkéw na realizacie Pomocy
Technicznej RPO WiM w budzecie panstwa,

> przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia $rodkéw na realizacie Pomocy Technicznej
RPO WiM w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,

» sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewddztwa w czesci
dotyczacej Pomocy Technicznej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,

> opracowanie prognoz realizacji wydatkow w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskoéw o udostepnienie informaciji publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
16. 1.21

49

Opisy stanowisk

Tres$€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu

3. Zakres obowi gzkéw:

Brak zapisu.

Tres$€ po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
17. 1.21

52

Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Ptatnosci i Rozliczen

3. Zakres obowi gzkow:

Brak zapisu.
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Tre$€ po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:
» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
18. 1.2.1
54-55 Opisy stanowisk
Tres¢ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé

3. Zakres obowi gzkéw:
» weryfikacja rozliczanych ptatnosci przekazywanych IP/IP I,

Tresé po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:

> odzyskiwanie kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
19. 1.21
57-58 Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosc

3. Zakres obowi gzkéw:
> weryfikacja wnioskéw o ptatnosc,
» odzyskiwanie kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

Tres$€ po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:
> weryfikacja rozliczanych ptatnosci przekazywanych IP/IP 11,
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
20. 60 1.21
Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Promacji i Informacji

3. Zakres obowi gzkow:
Brak zapisu.

Tre$€ po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:
> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,
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Lp.:

ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
21. 63 1.2.1
Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g
Wieloosobowe stanowisko ds. informaciji
3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.
Tre$€ po zmianie
3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
22. 66 121
Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g
Wieloosobowe stanowisko ds. promacji
3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.
Tre$€ po zmianie
3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
23. 68 1.2.1
Opisy stanowisk
Tres$€ przed zmian g
Koordynator Sieci Punktéw Informacyjnych
3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.
Tre$€ po zmianie
3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
24, 7 1.2.1
Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g
Kierownik Biura Monitoringu

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.
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Tre$€ po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:
> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
25. 74 121
Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tresé po zmianie

3. Zakres obowi gzkéw:

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
26. 77 1.21
Opisy stanowisk

Tres$€ przed zmian g

Jednoosobwe stanowisko ds. Komitetu Monitorujgcego

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tresé po zmianie

3. Zakres obowi gzkow:

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskoéw o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
27. 1.2.1
79-80 Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Projektéw Przedsigbiorczos¢
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Kierownik Biura Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

!

LCITTTTT

Wieloosobowe
stanowisko
ds. naboru i

obstugi projektow

Biuro Projektéw Turystyka

Wieloosobowe
stanowisko
ds. koordynacji

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

— N C N N N

3. Zakres obowi gzkéw:
> koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1l) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong IP Il czescig Osi priorytetowej
| Przedsiebiorczosé RPO WiM.

Tre$€ po zmianie

ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

L

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA

—

Kierownik Biura

!

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektow Infrastruktura spoteczna

Wieloosobowe i Turystyczna
stanowisko
ds. naboru i

obstugi projektow

Wieloosobowe
stanowisko
ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

TILTTT

Zakres obowi gzkow:
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia (IP 1) w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z Osi priorytetowej wdrozeniem czeSci
| Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM.
> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej,

v w
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Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
28. 121
83-84 Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Kierownik Biura Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

!

LCITTTTT

Biuro Projektéw Turystyka

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
as, _nab(_)rul stanowisko " Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
obstugi projektéw ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transp ort

Biuro Projektéw Informatyzacja

— N C N N N

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Kierownik Biura Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

!

TLTTT

Biuro Projektéw Infrastruktura spole _czna

Wieloosobowe i Turystyczna
stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

— N C N N TN

3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskoéw o udostepnienie informaciji publicznej,
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Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
29. 121
86-87 Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA

—

Kierownik Biura Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

!

LITTTTT

Wieloosobowe

Biuro Projektow Turystyka

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

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

— N C N C N N

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tre$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA

—

Kierownik Biura Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

!

TLTTT

Biuro Proj ektéw Infrastruktura spoteczna

Wieloosobowe i Turystyczna
stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

— N C N N TN

3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskoéw o udostepnienie informaciji publicznej,
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ZAKRES ZMIAN

30.

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
1.2.1
89-101 Opisy stanowisk

Tres€ przed zmian g

Kierownik Biura Projektéw Turystyka

Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow
Kierownik Biura Projektéw Infrastruktura Spoteczna
Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

11
1.2
1.3

1.4.

N

v Vv w
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektéw

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacj a

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCTTTTT

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowi gzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$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 realizacii,

sporzadzanie zakreséw 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 dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,
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nadzér nad  przygotowywaniem  dokumentacji _w _ramach  oglaszanego  konkursu
i_przeprowadzaniem naboru wnioskow 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 operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP,
nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw
w KOP
nadzoér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedkladanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,
nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewoddztwa,
nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,
nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzo6r nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad monitorowaniem projektéw,
przedkladanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie  do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoédztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatyczneqo w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
nadz6r nad przeprowadzaniem kontroli _krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych RPO WiM z PROW,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficientem,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno S$ci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno _$¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym _stanowisku,
ale_musi_opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu/Zastepce Dyrektora
Departamentu. Kierownik Biura akceptuje projekty pism, ktére nastepnie sg podpisywane przez
Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢
Kierownik Biura musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewo6dztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- Biuro Projektow,

- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy i Beneficjenci,

- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

- Warminsko-Mazurski Urzad WojewodzKi,

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 1),

- Agencja Restrukturyzaciji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
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Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:

> wyksztalcenie wyzsze,

> wiedza na temat Unii Europejskiej,

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

> umiejetno$é zarzadzania zasobami ludzkimi.

Szczeqgdlne umiej etno sci:

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

fatwos$é rozwigzywania problemoéw,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnosé,

komunikatywnos¢,

odpornos$é na stres.

VVVVVVVYVYY

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektéw

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowi_azkow:

udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramoéw konkursow,

przygotowywanie dokumentacji w_ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whioskéw 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
Zz Pomocy Technicznej] RPO WiM w zakresie obstugi i organizaciji KOP,

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

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuaciji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach biura Projektéw — Turystyka,
przygotowywanie _umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
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przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidlowe| realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektéw,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupemienia lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,
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/Beneficientem,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.
wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
Zakres odpowiedzialno _$ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w_porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i_obowigzujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢é
Pracownik musi wykazywaé¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigazujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewédztwie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,

- Biuro Projektow,

- Departamenty w/m.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawecy i Beneficjenci,

- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,

- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki,

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP 1),

- Agencja Restrukturyzaciji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczeqoblne umiej etno sci:
znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
fatwos$é rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé,
odpornos$é na stres.

VVVVVVY
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—
[ Biuro Projektéw Turystyka ]—
Biuro Projektdw Infrastruktura Spoteczna ]_
Wieloosobowe stanowisko [ Biuro Projek tow Rewitalizacja ]_
ds. naboru i obstugi projektéw
[ Biuro Projektéw Transport ]_
[ Biuro Projektéw Informatyzacja ]—

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna.

Zakres obowi_gzkéw

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

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

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

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzadzanie zakreséw 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,

udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzoér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkursoéw,

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

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac _ekspertéw
w KOP

nadzoér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

przedkladanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategiczneyj,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
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koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna,
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewoddztwa,
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad monitorowaniem projektéw,
przedkladanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie  do odrzucenia,
uzupemienia lub przekazania do dalszej oceny,
weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoédztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatyczneqo w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,
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 dokumentéw,
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno S$ci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci_karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno _$¢
Kierownik organizuje prace Biura. Kierownik w_ porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/
Zastepcg Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy
na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych
przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism przygotowane przez pracownika biura.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢
Kierownik Biura musi wykazywac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a)_kontakty wewn atrz Urz edu:

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

- Departament Finanséw i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawecy i Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczeqoblne umiej etno sci:
zarzadzania zasobami ludzkimi/umiejetno$¢ pracy zespotowej,
znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
fatwos$é rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.

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

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—
[ Biuro Projektéw Turystyka ]—
Biuro Projektdw Infrastruktura Spoteczna ]_
Wieloosobowe stanow isko [ Biuro Projektéw Rewitalizacja ]_
ds. naboru i obstugi projektéw
[ Biuro Projektéw Transport ]_
[ Biuro Projektéw Informatyzacja ]—

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna.

Zakres obowi_gzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramoéw konkursow,

przygotowywanie dokumentacji w _ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru

whioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Infrastruktura Spoleczna
RPO WiM
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
Zz Pomocy Technicznej] RPO WiM w zakresie obstugi i organizaciji KOP,
organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuaciji, gdy bedzie

to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna,

przygotowywanie _umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

przyimowanie 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 projektéw,

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

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
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analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,
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/Beneficientem,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno _$ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno $¢
Pracownik w_porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczgce pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i_obowiazujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢é
Pracownik musi wykazywaé¢ sie wiedzg w_zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

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

- Departament Finanséw i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawecy i Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do $wiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczeqdlne umiej etno sci:
umiejetnos$¢ pracy zespotowej,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
fatwos$é rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé,
odpornos$é na stres.
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OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

TLTTT

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow [ Biuro Projek téw Rewitalizacja
[ Biuro Projektéw Transport
[ Biuro Projektéw Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WIiM — Osi_ priorytetowej Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej
Turystyka.

Zakres obowi_gzkéw

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

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

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

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 dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

nadzor nad  przygotowywaniem  dokumentacji _w ramach  oglaszanego  konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il
Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

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

nadzoér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw
w KOP

nadzoér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

przedkiadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna,

nadz6r nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

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

nadzo6r nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzor nad monitorowaniem projektéw,

przedkiadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow _kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,
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weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoédztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatyczneqo w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,
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,
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskOw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno S$ci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci _karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Kierownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkéw.
Inicjatywa i samodzielno _$¢
Kierownik organizuje prace Biura. Kierownik w_ porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/
Zastepcg Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy
na_opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach i obowigzujacych
przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism przygotowane przez pracownika biura.
Zlozono $¢ i kreatywno $¢
Kierownik Biura musi wykazywa¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad dotyczacych
poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:

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

- Departament Finanséw i Skarbu,

- Departament Prawny,

- Departament Organizacyjny.

b) kontakty na zewn atrz:

- Wnioskodawcy i Beneficjenci.
Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
» wiedza na temat Unii Europejskiej,
» gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
Szczeqoblne umiej etno sci:
zarzadzania zasobami ludzkimi/umiejetno$¢ pracy zespotowej,
znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
inicjatywa,
fatwos$¢ rozwigzywania problemoéw,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé.

YVVVVVYVYY

OPIS STANOWISKA

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—

Biuro Projektow Infrastruktura

Spoteczna i Turystyczna

Wieloosobowe stanowisko

ds. naboru i obstugi projektow [ Biuro Projektéw Rewitalizacja ]‘
[ Biuro Projektéw Transport ]—
[ Biuro Projektéw Informatyz acja ]‘

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WIiM — Osi_ priorytetowej Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej
Turystyka.

Zakres obowi_gzkow:

udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramoéw konkursow,

przygotowywanie dokumentacji_w_ramach ogltaszaneqgo konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie Osi priorytetowej Il Infrastruktura Spoteczna oraz
Osi priorytetowej Il Turystyka RPO WiM,

sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
Zz Pomocy Technicznej] RPO WiM w zakresie obstugi i organizaciji 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 wiasciwej oceny projektow,

przygotowywanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategiczneyj,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna,

przygotowywanie _umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

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

monitorowanie projektéw,

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

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WIiM 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,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
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wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialno S$ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami. Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno $¢é
Pracownik w _porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ sie na ustalonych procedurach
i_obowiazujgcych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po akceptacji Kierownika Biura
sg podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
6. Ztozonos$¢ i kreatywno $¢
Pracownik _musi_wykazywaé sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu wdrazania
RPO WiM w wojewoédztwie.
7. Kontakty i reprezentacja
a) kontakty wewn atrz Urz edu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- Biuro Projektow,
- Departamenty w/m.
b) kontakty na zewn atrz:
- Wnioskodawecy i Beneficjenci,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego,
- Warminsko-Mazurski Urzad WojewodzKi,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie (IP_II),
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie.
8. Wiedza, umiej etno $¢ i do Swiadczenie:
> wyksztalcenie wyzsze,
> wiedza na temat Unii Europejskiej,
> gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
9. Szczeqoblne umiej etno sci:

PVVyv

» znajomosc¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

> podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,

» inicjatywa,

> fatwos$¢ rozwigzywania probleméw,

» umiejetno$é analitycznego myslenia,

> dyspozycyjnosé,

» odpornos$¢ na stres.
Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
31. 1.21
102-103 Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Projektow Rewitalizacja
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projek téw Rewitalizacja

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

ds. naboru i obstugi projektéw

LCTTTTT

[ Biuro Projektéw Informatyzacja

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Kierownik Biura Biuro Projektéw Rewitalizacja

g

TITTT

Biuro Projektéw Transport

)

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektéw

Biuro Projektéw Informatyzacja

)

3. Zakres obowi gzkéw:
» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
32. 121
105-106 Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢
[ Biuro Projektéw Turystyka

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projek téw Rewitalizacja

ds. naboru i obstugi projektéw

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Transport

[ Biuro Projektéw Informatyzacja

LCTTTTT

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tres$€ po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢
Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

ds. naboru i obstugi projektéw

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Transport

[ Biuro Projektéw Informatyzacja

TILTTT

3. Zakres obowi gzkéw:
> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
33. 121
108-109 Opisy stanowisk
Tresé przed zmian g

Kierownik Biura Projektow Transport
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ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projek téw Rewitalizacja

Kierownik Biura Biuro Projektéw Transport

’ﬁﬁﬁﬁ

LCITTTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja
ds. naboru i obstugi projektéw

[ Wieloosobowe stanowisko

——
)

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

ds. obstugi sekretariatu

Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Kierownik Biura Biuro Projektéw Transport

’/_\(_\ﬁ

TLTTT

ds. naboru i obstugi projektéw

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Informatyzacja

3. Zakres obowi gzkéw:
» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej,

Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
34. 1.2.1
111-112 Opisy stanowisk
Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

Kierownik Biura

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projek téw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

"ﬁf_\ﬁf_\

ds. naboru i obstugi projektéw

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

[ Wieloosobowe stanowisko

—
'

3. Zakres obowi gzkow:
Brak zapisu.

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

Kierownik Biura

[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

L

ds. naboru i obstugi projektéw

TLTTT

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Biuro Projektéw Informatyzacja

3. Zakres obowi gzkéw:

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskoéw o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN

nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
35. 1.2.1

114-115

Opisy stanowisk

Tres€ przed zmian g

Kierownik Biura Projektéw Informatyzacja
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ds. obstugi sekretariatu

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
( Wieloosobowe stanowisko ]
L

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projek téw Rewitalizacja

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
[ Biuro Projektéw Transport

LCTTTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow
3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.
Tres$€ po zmianie
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[ Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢ ]—
Biuro Projektéw _Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna
[ Biuro Projektéw Rewitalizacja ]_
[ Biuro Projektéw Transport ]—
Biuro Projektéw Informatyzacja ]_
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

3. Zakres obowi gzkéw:

> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji

publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
36. 121

118-119

Opisy stanowisk

Tres€ przed zmian g

Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw
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3.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektéw Rewitalizacja

[ Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna
[ Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCTTTTT

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

Zakres obowi gzkow:

Brak zapisu.

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

[ Biuro Projektéw _Infrastruktura

Biuro Projektéw Informatyzacja

TLTTT

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

3. Zakres obowi gzkéw:

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
Lp.: ZAKRES ZMIAN
nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
37. 1.21
121-122 Opisy stanowisk

Tresé przed zmian g
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Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

[ Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna

Biuro Projektéw Informatyzacja

LTTTTT

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

3. Zakres obowi gzkéw:
Brak zapisu.

Tresé po zmianie

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ] (

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Projektéw Przedsi ebiorczo $¢

Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

[ Biuro Projektéw _Infrastruktura

Biuro Projektéw Informatyzacja

TITTT

Wieloo sobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektéw

3. Zakres obowi gzkéw:

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej
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