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Podstawowe obowiazki Koordynatora to przede wszystkim:

Dbatos¢ o rzetelne realizowanie umowy o dofinansowanie, m.in.:

1) terminowe przygotowywanie wnioskéw o ptatno$¢ ($rednio raz na 3 miesiace),

2) nadzér nad opracowywaniem formularzy zmian do projektu,

3) wspdlpraca z ksiggowa/ specjalista ds. rozliczen projektow:

a) rozliczanie i kontrolowanie wydatkow w ramach kosztow posrednich,

b) kontrolowanie i nadzo6r nad postgpem finansowym i planem budzetu projektu:

- wprowadzanie opisanych i kompletnych dokumentdéw finansowych,

- zrodta finansowania — rozliczenie WOP,

- rozliczanie zaliczek,

- rozliczanie kwot refundowanych,

- opisywanie faktur,

- nadzorowanie rozliczenia projektéw na koniec roku kalendarzowego,

- nadzorowanie kwalifikowalno$ci wydatkéw zgodnie z ,,Wytycznymi ...”

- obstuga systemu SL2014 poprzez przygotowywanie wnioskow o platnos$¢, dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ wydatkow
ponoszonych w ramach projektu

4) zarzadzanie ryzykiem,

5) systematyczne rozwigzywanie biezacych problemow,

6) kontrolowanie wykorzystania zakupionego wyposazenia w projektach,

7) ewidencjonowanie wyposazenia b¢dacego srodkami trwatymi wg ,,Wytycznych ...”,

8) przygotowanie zarzadzen dotyczacych powotania réznych komisji i zespotow

9) Korespondencja i staty kontakt z IZ.

10) pelna odpowiedzialnos¢ za realizacje celow projektu oraz terminowg realizacje zadan.
11) nadzorowanie prawidtowej realizacji uméw, prowadzenia dokumentacji, rozliczen z wykonawcami ustug z zewnatrz,
12) dobor kadry zarzadzajacej i specjalistow od kwietnia 2019r,

13) nadzor nad czynno$ciami specjalistow, do ktérych obowigzkéw naleza:
e wybor zespotu ds. zamowien publicznych,

e  zaplanowanie dziatan zespotu ds. zamowien publicznych,

e nadzor nad zespotem opracowujacym specyfikacje zakupow i szacowania cen,

e  koordynowanie dziatan zwigzanych z zapytaniami ofertowymi, rozeznaniem rynku, zasadg konkurencyjnosci, przetargami, itp.,

e  Kontakt (jesli dotyczy) i korespondencja z potencjalnymi oferentami,

e uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,

e nadzor nad opracowaniem pierwszego wniosku o zaliczke,

e  prace nad wylonieniem cztonkéw GS, ZP i PP,

e i opracowanie wzoréw: protokolow z posiedzen Grupy Sterujacej, Zespou Projektowego, Personelu Projektu, protokotow zbiorczych
wykorzystania sal lekcyjnych, o§wiadczen ponoszenia wkladu wlasnego, protokotéw zbiorczych ze zrealizowane;j liczby godzin szkolen,

e opracowywanie zmian do WOD w formularzu zmian (dotyczacych w szczegdlno$ci wktadu wiasnego i kadry zarzadzajacej,
pozyskiwanie nauczycieli do prowadzenia zajgc.
Obowiazki dotyczace rekrutacji do I edycji projektu ,,Otwarci na wiedzg”, 1 etapu rekrutacji do ,,Mistrzostwo w Zawodzie Kluczem do
Sukcesu — 1l Edycja” oraz do | edycji projektu ,,Mistrzostwo w Zawodzie Kluczem do Sukcesu — 111 Edycja”

e  opracowanie dokumentacji rekrutacyjnej: regulaminu rekrutacji, deklaracji i formularzy zgloszeniowych,

e  zgody rodzicow, przetwarzania danych osobowych, itp.

e  opracowanie protokotow rekrutacyjnych, zatacznikéw do protokotéw, w tym aneksow,

e  opracowanie dokumentacji zwiazanej z wyrazeniem zgody przez dyrektora szkoly na udziat nauczycieli w projekcie,

e  biezacy kontakt z kandydatami deklarujacymi udziat w projekcie,

e  przeprowadzenie pierwszego etapu rekrutacji uczniow i nauczycieli,

e  przygotowanie roboczej wersji podziatu uczestnikow na grupy szkoleniowe,

e  zorganizowanie i zaplanowanie grup rozpoczynajacych wsparcie od pazdziernika 2018 r.,

e  opracowanie wzoréw programow zajec, dziennikow, list obecnosci .

e  przygotowanie ogloszen w celu naboru nauczycieli/personelu projektu z innych szkoét (jesli dotyczy),

e wprowadzenie danych uczestnikéw i personelu do systemu SL2014 (dotyczy wdrazanych w 2018 r. form wsparcia),

e  zebranie zamoOwien i zakup materialdw biurowych do biura projektu na rok 2018,

e  zorganizowanie biura projektu zgodnie z potrzebami,

e przeprowadzenie wstepnej promocji niezbednej do rozpoczgcia projektu: opracowanie plakatow, zamowienie logotypéw, zamieszczenie

informacji na stronie internetowej szkoty, itp.,
wprowadzanie do LS12014 zatwierdzonych zmian do projektu,
e  przygotowanie wersji papierowej WOD po zatwierdzonych przez 1Z zmianach.

e opracowanie specyfikacji zakupow,
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sporzadzenie szacowania warto$ci zamdOwienia,

przygotowanie dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia,

przekazanie opracowanej w petni dokumentacji dotyczacej zamowien Beneficjentowi,
udziat w zebraniach zespotu ds. zamowien publicznych,

sporzadzanie protokotow odbioru dostarczonych materiatow i ustug

Biezaca analiza realizacji budzetu projektu

Opisywanie oraz dekretowanie dokumentow ksiggowych

Sporzadzanie list ptac i rachunkow

Terminowe sporzadzanie postgpu finansowego wnioskow o platnos¢ w systemie SL2014.
Sporzadzanie dokumentoéw kadrowo-ptacowych, uméw z kontrahentami, prowadzacymi wsparcie
Systematyczna wspolpraca z organem prowadzacym i IZ w zakresie spraw finansowych

sprawdzanie dokumentacji przetargowej przekazanej od specjal. ds. zamowien publicznych:

- udziat w pracach komisji przetargowej, sporzadzanie protokotow,

- przygotowywanie umow i kontakt z wyktadowcami/nauczycielami z zewnatrz,

- zamieszczanie na BIP dokumentacji przetargowej

- planowanie kolejnych przetargow,

- przygotowania procedur rozeznania rynku, zasady konkurencyjnosci, itp. zgodnie z ,,Wytycznymi ...”
- biezacy kontakt z wykonawcami ustug z zewnatrz, nadzorowanie prawidtowej realizacji umow, prowadzenia dokumentacji, rozliczenia,
obstuga systemu SL2014 w zakresie informacji dot. udzielanych w projekcie zamowien publicznych,
przygotowywanie zmian do harmonogramow platnosci,

obstuga systemu SL2014 w zakresie harmonograméw platnosci,

pogtebiona analiza dokumentoéw do wniosku o platnosé:

przygotowywanie odpowiedzi/wyjasnien i dokumentacji do I1Z poprzez system SL2014

Rekrutacja do Il edycji projektu ,,Mistrzostwo w zawodzie Kluczem do Sukcesu — III Edycja”, rekrutacja uzupetniajaca do ,,Mistrzostwo
w zawodzie Kluczem do Sukcesu — Il Edycja”, do II edycji projektu ,,Otwarci na wiedze¢”

- Przygotowanie protokolow rekrutacyjnych ucznioéw i nauczycieli, zatacznikow,

- Praca w komisji rekrutacyjnej,

- Aktualizacja rekrutacji, sporzadzanie aneksow do protokotow rekrutacyjnych, regulaminéw, itp.

- Pomoc uczniom w wypehianiu dokumentéw rekrutacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem uczniow niepelnosprawnych,
Rekrutacja uzupetniajaca w miar¢ biezacych potrzeb.

Zglaszanie do IZ zgodnie z umowa o dofinansowanie informacji o zamiarze powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotom
(na min. 11 dni przed rozpoczgciem szkolen)

Przygotowywanie, przechowywanie i czuwanie nad prawidtowg realizacja uméw powierzenia danych osobowych podmiotom,
Biezacy kontakt z uczelniami prowadzacymi studia podyplomowe dla nauczycieli — uczestnikow projektu: dostarczenie uméw, wzordw
programu, list obecno$ci, monitoring uczestnictwa, itp.,

monitoring, sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z RODO oraz
Ustawa o ochronie danych osobowych,

przygotowywanie, przekazywanie wnioskow nadajacych uprawnienia lub wycofanie dostgpu dla 0séb uprawnionych w ramach
SL2014 okreslonych w ,,Wytycznych ...”"i zataczniku nr 8 do umowy oraz Listy 0s6b uprawnionych do reprezentowania Beneficjenta w
zakresie obstugi SL2014 - zatgcznik nr 9 do umowy,

przekazywanie imiennych upowaznien do przetwarzania danych osobowych, nadzorowania pracownikéw, w zakresie zabezpieczenia
przetwarzanych danych osobowych,

obstuga systemu SL2014 poprzez przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ w zakresie postepu rzeczowego, planowanego przebiegu
realizacji, wystepujacych problemow.

przekazywanie wraz z wnioskiem o ptatnos¢, informacji o wszystkich uczestnikach projektu, zgodnie z zakresem informacji okreslonym
w zataczniku nr 2 do umowy,

uaktualnianie danych uczestnikéw i personelu projektu, czasu pracy poprzez SL2014,

dokonywanie pomiaru warto$ci wskaznikow osiagnigtych w wyniku realizacji projektu,

wprowadzanie danych do SL2014 dotyczacych monitoringu wskaznikéw projektu,

przedktadanie na zadanie 1Z informacji o osiggni¢tych wskaznikach w okresie trwatosci projektu,

wprowadzanie zmian do WOD w systemie LSI2014 — w miarg potrzeb,

przygotowywanie wersji papierowej WOD — w miare potrzeb,

uaktualnianie danych uczestnikow i personelu projektu, czasu pracy poprzez SL2014,

przygotowanie pracowni do przeprowadzania zaj¢¢ projektowych.

uktadanie harmonograméw szkolen i przesytanie do IZ poprzez SL2014 (na co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem szkolen),
Przedktadanie do IZ zat. nr 17 do regulaminu konkursu, celem weryfikacji o§wiadczen potwierdzajacych, ze dokumenty , ktore beda
wydawane uczestnikom szkolen, kurséw, studiow, mozna uznaé¢ za potwierdzajace kwalifikacje (na co najmniej 2 tygodnie, przed
planowanym rozpoczeciem szkolen/kursow),
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przesylanie programoéw szkolen do 1Z poprzez SL2014 (na co najmniej 5 dni przed rozpoczgciem szkolen),

przydzielanie sal w oparciu o harmonogramy szkolen, uktadanie harmonograméw zbiorczych,

przygotowanie, przekazywanie prowadzacym oraz kontrola dziennikow zajeé, testow, ankiet, sprawozdan itp, (biezacy kontakt z
prowadzacymi i uczestnikami),

informowanie uczniow, rodzicow i wychowawcow o terminach rozpoczecia szkolen, przekazywanie wychowawcom harmonograméw
szkolen i list uczestnikow,

kontrola frekwencji uczestnikow na zajgciach,

przekazywanie uczestnikom szkolen zaswiadczen/certyfikatow po zakonczeniu szkolen (za potwierdzeniem odbioru) oraz sporzadzenie
kopii,

sporzadzanie co miesiac zestawien, o§wiadczen i protokolow wktadu wlasnego i godzin pracy,

sporzadzanie zbiorczych (Srednio 3- miesigcznych) zestawien wkiadu wlasnego za sale i ilosci zrealizowanych godzin szkolen
(przekazanie informacji specjalicie ds. postepu rzeczowego),

zbieranie co miesigc ewidencji godzin pracy personelu,

kontakt z podmiotami zewngtrznymi realizujacymi ustugi szkoleniowe, kontrola dokumentacji, dziennikéw, opracowywanie
harmonogramoéw, list uczestnikow, terminowo$¢ przeprowadzania egzaminéw zewngtrznych, wydawania zaswiadczen, itp.

biezace przekazywanie specjaliscie ds. monitoringu projektu aktualnych harmonogramow i list uczestnikow projektu.

zamawianie naklejek,

przygotowanie plakatow, zdje¢, informacja o planowanych zadaniach w projekcie na stronie internetowej szkoty,

opracowanie i przekazywanie artykutow w trakcie realizacji projektu na stron¢ internetowej szkoty, do portali spotecznosciowych,
kontakt z mediami,

opracowanie sprawozdania koncowego — promocyjnego o zrealizowanych dziataniach z projektu i przestanie do mediow i na strong
internetowa szkoty,

protokotowanie zebran: Grupy Sterujacej, Zespotu Projektowego, Personelu Projektowego (1 raz w miesigcu w 3 projektach),
opracowywanie formularzy zmian do projektu,

osobiste dostarczanie wersji papierowej formularzy zmian, wnioskéw, itp. do Instytucji Zarzadzajacej,

zbieranie danych o uczestnikach projektu dotyczacych:

- sytuacji do 1 miesigca od zakonczeniu udziatu w projekcie, zgodnie z regulaminem,

- wprowadzanie tych danych do SL2014,

- sporzadzanie protokotu/zestawienia zbiorczego,

opracowanie dokumentacji stazowej (m.in.: regulamin uczestnictwa, zwrotu kosztow dojazdu wraz z zalgcznikami, dzienniki,
harmonogramy stazy i praktyk zawodowych, listy obecnos$ci, zaswiadczenia, umowy z pracodawcami, umowy powierzenia danych
osobowych z podmiotami, programy praktyk i stazy),

przesytanie przez system SL2014 do IZ wymaganej dokumentacji, tj. harmonogramy, programy, itp.( na co najmniej 5 dni roboczych
przed planowanym terminem rozpoczgcia stazu/praktyki),

przesytanie przez system SL2014 do 1Z informacji 0 zamiarze powierzenia danych osobowych podmiotom (na co najmniej 11 dni przed
rozpoczeciem stazy),

rekrutacja uczestnikow stazy i praktyk zawodowych,

pozyskiwanie pracodawcow,

przydzial uczniéw do poszczeg6lnych pracodawcow,

organizacja i monitoring przeprowadzania przez uczniéw badan lekarskich,

organizacja wykupienia ubezpieczenie NNW uczestnikow stazy,

zorganizowanie spotkania informacyjnego z uczniami/rodzicami przed rozpoczgciem stazy,

organizacja szkolenia bhp przed rozpoczeciem stazy(jesli dotyczy) i nadzorowanie prowadzenie dokumentacji,

zebranie informacji dotyczacej rozmiaréw ubran stuzbowych,

przyjecie i dystrybucja strojow,

zorganizowanie dostawy cieptych positkow i wyposazenia na staze (jesli dotyczy),

pomoc pracodawcy w wypehieniu protokotu powypadkowego (jesli dotyczy),

biezaca kontrola w zaktadach pracy, biezacy kontakt z uczestnikami, pracodawcami, rodzicami,

dostarczanie umow i dziennikéw do pracodawcow,

pomoc uczniom w wypetnianiu dokumentacji dotyczacej rozliczenia kosztow dojazdow,

sporzadzanie kserokopii zaswiadczen i opinii, wykazu zbiorczego,

terminowos¢ przedktadania noty zwrotu pracodawcy dodatku dla opiekuna stazu,

sporzadzenie zestawienia dotyczacego wyplaty stypendium stazowego uczestnikom,

refundacji zwrotu pracodawcy dodatku dla opiekunéw,

wspotpraca z ksiggowa/specjalistg ds. rozliczen stazy i praktyk.

opracowanie artykutu promocyjnego na zakonczenie stazy i przekazanie do specjalisty ds. promocji

odbidr, oznakowanie i przekazywanie zamOwionego wyposazenia i materiatow do sal lekcyjnych na zajecia,

przechowywanie, rozdysponowywanie prowadzacym/ uczestnikom projektu zakupionych materiatow i pomocy dydaktycznych,
kontakt z dostawcami, zbieranie faktur,

sporzadzanie protokotow odbioru dostarczonych materialow,
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kontakt z dostawcami przerw kawowych i cieptych positkéw — dostarczanie do odpowiednich grup,

e  organizacja zakupoéw materialow piSmienniczych, papieru ksero, itp. dla obstugi biura projektu,

e organizacja zakupu materialow na zajecia praktyczne, przechowywanie, przekazywanie na zajecia, prowadzenie dokumentacji  (jesli
dotyczy).

. spo)r/zqzl/lanie specyfikacji zakupu materiatow (jesli dotyczy).

Wymagania:

e wyksztalcenie min. $rednie

e znajomos¢ ,,Wytycznych...” dostepnych na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-
funduszach/dokumenty

e doswiadczenie w pracy dydaktycznej

e doswiadczenie przy realizacji projektu dofinansowanego ze srodkéw unijnych

e osobista obecno$é w Zespole Szkot Nr 1 im. C.K. Norwida w Swidniku min. 3 dni w tygodniu przez

minimum 10 godzin.



