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                                                                                  Wójta Gminy Jaktorów z dnia 4  października 2013 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) opracowanie i aktualizacja harmonogramów płatności, harmonogramów składania wniosków o płatność oraz bieżąca prognoza wydatków,

e) 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. rozliczeń i sprawozdawczości projektu
a) ścisła współpraca z Koordynatorem projektu przy opracowywaniu i aktualizacji 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.

4. Specjalista merytoryczny projektu
a) nadzór nad częścią merytoryczną projektu – dobór technologii zarówno jakości dostępu do Internetu jak i wykorzystanego hardware i software przekazanego BO w ramach projektu,

b) przygotowywanie sprawozdań z merytorycznej części realizacji projektu,

c) prowadzenie działań w celu sprawnej realizacji założeń projektu,

d) utrzymywanie kontaktów i kontrola pracy wykonawców projektu prowadzących działania projektowe oraz zapewnienie sprawnego przepływu informacji pomiędzy osobami zaangażowanymi w realizację projektu,

e) prowadzenie prac mających na celu zapewnienie trwałości projektu,

f) nadzór nad częścią technologiczną projektu,

g) koordynowanie i zarządzanie jakością projektu i terminowością realizacji projektu,

h) udział w działaniach związanych z zamykaniem projektu po upływie okresu jego realizacji.
