(imie i nazwisko pracownika)

ZAKRES CZYNNOSCI
pracownika zatrudnionego na stanowisku
Specjalistki/Specjalisty
w Zespole Kontroli (ZK)

w Wojewdédzkim Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Opolu

W zwigzku z zatrudnieniem Pani/Pana z dniem............. r. na stanowisku Specjalistki/Specjalisty
w Zespole Kontroli (ZK) otrzymuje Pani/Pan nastepujacy zakres obowigzkow i uprawnien:

|. Dane personalne:

1. Imieinazwisko:

2. Bezposdrednie podporzadkowanie: Kierownik Zespotu Kontroli (ZK).

Il. Zakres zadar i obowigzkéw:

1. Obowigzki ogéine:

1)
2)
3)

4)
5)

10)
1)

12)

13)

Przestrzeganie regulamindéw, procedur i innych przepisow obowigzujacych
w Funduszu.

Znajomosc przepiséw prawnych w zakresie wykonywania zadar okreslonych
dla zajmowanego stanowiska pracy.

Terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie
interesantdéw, udzielanie im wyczerpujgcych informacji.

Przestrzeganie zasad porzadku i dyscypliny pracy.

Dbato$¢ o powierzone mienie i zapewnienie przestrzegania ochrony informacji
zgodnie z obowigzujaca w Funduszu politykg bezpieczenstwa informaciji.

Dbato$¢ o poprawne ksztattowanie atmosfery pracy, stuzacej efektywnemu
wykorzystaniu czasu pracy oraz umiejetnosci i doswiadczenia zespotu pracowniczego.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w drodze samoksztatcenia, udziatu
w szkoleniach oraz przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Funduszu w sprawach
wynikajgcych z obowigzkow okreslonych w czesci |l zakresu czynnosci.
Opracowywanie materiatéw niezbednych do prawidtowej realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku.

Opracowywanie materiatéw, informacji i opinii niezbednych do realizacji zadan
Funduszu, w tym projektow uchwat organéw Funduszu w sprawach, dla ktérych
zespot jest zespotem wiodacym oraz wspétudziat w opracowywaniu materiatow
Z pozostatymi zespotami w sprawach, dla ktérych one sg zespotami wiodgcymi.
Udziat w opracowywaniu i aktualizacji systemu informatycznego Funduszu.
Opracowywanie analiz, informacji, ocen i sprawozdan wynikajgcych z realizacji zadan
na zajmowanym stanowisku, w tym redagowanie pism i tekstéw z wykorzystaniem
dostepnego oprogramowania komputerowego.

Wykonywanie zadarn zwigzanych ze wspétdziataniem Funduszu z Samorzadem
Wojewddztwa Opolskiego, Wojewodg Opolskim, Ministerstwem  Klimatu
i Srodowiska, Ministrem Finanséw, Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej, Opolskim Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi, w tym w sprawach wynikajacych z porozumien
zawartych przez Fundusz z tymi jednostkami.

Udziat w pracach doraznych zespotéw problemowych powotanych przez Prezesa
Zarzadu do zbadania, opracowania lub zaopiniowania okreslonego zagadnienia,



ktdrego zakres lub stopieri skomplikowania wymaga wspotpracy réznych komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w Funduszu.

14) Udziat w opracowywaniu i aktualizacji Ksiegi Procedur Funduszu.

15) Wspdtdziatanie z Audytorem Wewnetrznym w zakresie przeprowadzanych kontroli
wewnetrznych oraz z innymi Zespotami Funduszu w zakresie wykonywanych zadar.

16) Sporzadzanie pisemnych notatek stuzbowych w sprawach mogacych miec istotny
wptyw na prowadzone sprawy i decyzje podejmowane przez organy statutowe
Funduszu oraz przekazywanie sporzadzonych notatek cztonkom Zarzadu Funduszu.

17) Rzetelne prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw na Zzajmowanym
stanowisku zgodnie z obowigzujacg w Funduszu instrukcjg kancelaryjng i rzeczowym
wykazem akt oraz przestrzeganie zasady pisemnego zatatwiania spraw.

18) Systematyczne przygotowywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego
w rocznych cyklach.

19) Poddawanie sie badaniom - lekarskim - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Obowigzki szczeg6towe:

1) Sporzadzanie w porozumieniu z Kierownikiem Zespotu oraz we wspotpracy
z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi planéw kontroli.

2) Prowadzenie kontroli w terenie oraz na dokumentach dla odrebnie realizowanych
programow/projektéw/zadar wg procedur okreslonych w regulaminach i innych
dokumentach na podstawie ktérych Fundusz udziela dofinansowari.

3) Prowadzenie kontroli w terenie oraz na dokumentach realizacji zadan finansowanych
ze srodkow Funduszu w zakresie zgodnosci z warunkami okre$lonymi w umowie
pozyczki/dotacji.

4) Prowadzenie kontroli doraznych.

5) Sporzadzanie dokumentéw zawierajgcych ustalenia z kontroli, protokotéw, projektéw
wystapien i zaleceri pokontrolnych, wnioskéw uwag i propozycji wynikajgcych
z przeprowadzonych kontraoli.

6) Sporzadzanie informacji i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli na potrzeby
Funduszu i uprawnionych instytucji zewnetrznych.

7) Sporzadzanie wzoréw projektéw procedur, regulaminéw i zarzadzeri w zakresie
zadan wykonywanych przez Zespét.

8) Przygotowywanie projektéw pism, umdw i porozumien w zakresie zadan
wykonywanych przez Zespét Kontroli.

9) Sporzadzanie we wspdtpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi informagji
i sprawozdan z dziatalnosci Funduszu.

10) Kompleksowa ocena, we wspédtpracy z zespotem wiodacym odwotan/skarg
Beneficjenta od decyzji negatywnej, odmawiajgcej udzielenia whnioskowanego
dofinansowania wraz z wnioskiem do Zarzadu o zakwalifikowanie przedsiewziec do
finansowania lub odmowy zakwalifikowania przedsiewziecia do finansowania oraz
sporzgdzanie Uchwat Zarzadu o udzieleniu lub odmowie udzielenia dofinansowania.

1) Prowadzenie rejestru skarg, odwotan i kontroli zewnetrznych oraz sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie.

12) Wspditpraca z gminami, ktére podpisaty porozumienie o wspotpracy w zakresie
wspdlne realizacji programéw w tym udziat w rozliczaniu punktéw informacyjnych
prowadzonych przez gminy.

13) Petnienie obowigzkdw zastepcy inspektora ochrony danych osobowych.

14) Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji wytworzonej przez Zespo6t
wedtug ustalonego terminarza na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

15) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika i Cztonkéw Zarzadu
niewymienionych w niniejszym zestawieniu , a wynikajacych z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych obowigzujgcych
w Funduszu.

lll. Odpowiedzialno$¢:

1.

Ponaosi Pani/Pan odpowiedzialnos¢:
1) za prawidtowa realizacje powierzonych obowigzkéw wg kryteriéw celowosci,



s

3,

legalnosci, rzetelnosci, terminowosci, sprawnosci i gospodarnosci oraz za zaniechanie
niezbednego dziatania lub dziatania nieprawidfowe;
2) za prawidtowe przechowywanie dokumentdw znajdujgcych sie na stanowisku pracy;

3) za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi w Funduszu procedurami przygotowanie
i przekazywanie wytworzonych akt do archiwum zaktadowego;

4) szczegblng w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy wynikajgcg m.in.
z niniejszego zakresu oraz innych wewnetrznych regulacji prawnych, w tym za tresc
udzielanych/wytwarzanych informacji oraz sporzadzanych dokumentow;

5) za przestrzeganie regulacji prawnych zwigzanych z dziatalnoscig Funduszu;

6) materialng za powierzone mienie Funduszu.

Ponosi Pani/Pan odpowiedzialnos¢ terminowos¢ oraz prawidtowos¢ wytwarzanych

informacji.

Ponosi Pani/Pan odpowiedzialnos¢ i zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy stuzbowej

tj. w szczegdlnosci do nierozpowszechniania (bez zgody pracodawcy), w jakiejkolwiek
formie, jakichkolwiek znanych Pani/Panu informacji, wiadomosci i materiatow
dotyczacych pracodawcy, do ktérych bedzie Pani/Pan miat/a dostep w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkdéw stuzbowych. Zobowigzanie to obowigzuje zaréwno w czasie
trwania umowy o prace, jak i po jej wygasnieciu. Informacje, wiadomosci i materiaty objete
tajemnicy,

o ktdrych mowa powyzej, to w szczegdlnosci: informacje o klientach i dostawcach, dane
osobowe, dokumenty wytwarzane w toku pracy, korespondencja tradycyjna

i elektroniczna, dane zawarte w pamieci komputerdw i elektronicznych nosnikéw

informacji, nalezacych do pracodawcy.

4. Ponosi Pani/Pan odpowiedzialnosc za przestrzeganie zasad wynikajgcych z ,,Dokumentacji

ochrony danych osobowych RODO w WFOSiGW w Opolu”

IV. Uprawnienia i upowaznienia:

1.

W zakresie praw pracowniczych korzysta Pani/Pan z uprawnienn wynikajgcych
z przepisow Kodeksu Pracy i innych przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych
obowigzujgcych w Funduszu.

Na podstawie przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w Funduszu korzysta Pani/Pan

z nastepujacych uprawnien wynikajacych z:

1) dostepu do oprogramowania ,System zarzadzania PROLAN_iASF";

2) dostepu do elektronicznych Zrédet danych stuzacych do wykonywania czynnosci
okreslonych w cz. Il zakresu czynnosci tj. Obowigzki szczeg6towe;

3) samodzielnego i bezposredniego kontaktowania si¢ z  wnioskodawcami
i beneficjentami w zakresie prowadzonych spraw, obejmujgcego m.in. informowanie o
btedach lub niekompletnosci ztozonego wniosku oraz ztozonych dokumentow,
poprawianie bteddw pisarskich i rachunkowych, przypomnienie o uptywajgcym
terminie oraz innych sprawach niezastrzezonych do kompetencji prezesa Zarzadu lub
jego zastepcy;

4) potwierdzenia/uwierzytelniania kopii dokumentu z oryginatem podpisywanie
»Za zgodnosc z oryginatem”;

5) pefnienia zastepstw w czasie nieobecnosci zgodnie z obowigzujgcg w Funduszu tabelg
zastepstw.

Przyjmuje do wiadomosci i wykaonania.

Otrzymuja:

1

2

......................................................................................

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Adresat
a/a



