                                                                                         Zał. nr 1 do zarządzenia Nr 36  / 2012
                                                                                        Wójta Gminy Jaktorów z dnia 2 lipca 2012 r.
 Zakres czynności  członków Zespołu w celu realizacji projektu.

1. Koordynator operacyjny projektu
 a) nadzoruje i odpowiada za realizację projektu, współpracuje z Instytucją Wdrażającą i Partnerem oraz wszystkimi osobami zaangażowanymi we wdrażanie projektu oraz sprawuje:

- nadzór nad realizacją kolejnych etapów projektu, w tym zgodności z planami, harmonogramami, umowami oraz innymi dokumentami dotyczącymi realizacji projektu, - monitorowanie wskaźników produktów, rezultatów i oddziaływania projektu, wskazanych we wniosku o dofinansowanie.

- uczestnictwo w odbiorach poszczególnych etapów projektu,

b) nadzór i kontrola promocji projektu

c) kontrola co najmniej raz na kwartał prawidłowości i terminowości realizacji projektu poprzez monitorowanie fizycznego i finansowego postępu wdrożenia projektu, w tym poprzez kontrolę na miejscu, a w przypadku nieprawidłowości przygotowanie scenariuszy działań naprawczych.

d) nadzór nad przeprowadzaniem procedur przetargów zgodnie z Pzp.

            2.   Specjalista ds. rekrutacji i monitoringu

a) wspomaganie koordynatora w realizacji projektu

b) współpraca z Komisją Rekrutacyjną, prowadzenie nadzoru nad szkoleniami i  promocją projektu.

c) archiwizowanie dokumentów związanych z projektem.

d) wspomaganie koordynatora w pracach związanych z systemem udzielania zamówień publicznych i      dbanie o zachowanie zgodności procedur.

e) Kontakty z uczestnikami projektu mające na celu zapewnienie bezpieczeństwa powierzonego sprzętu.

3. Specjalista ds. rozliczenia i sprawozdawczości projektu

a) opracowanie i aktualizacja harmonogramów płatności, harmonogramów składania wniosków o płatność oraz bieżąca prognoza wydatków

b) sporządzanie dokumentów rozliczeniowych do instytucji,

c) prowadzenie pełnej wyodrębnionej księgowości projektu w zakresie poszczególnych wydatków, kosztów, zaangażowania, wpływu dotacji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
 d) ewidencja wynagrodzeń Zespołu realizującego projekt.

