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Zalqcznik nr | do Zarzadzenia Rektora nr39/17 w sprawie: rozpoczecia realizacji projektu

»Czas na rogzwdj 7 Biurem Karier” nr WND-POWR.03.01.00-00-B091/15

Zakresy czynnosci zespolu projektowego
Projekt: ,,Czas na rozwdj z Biurem Karier”

1. Koordynator projektu

Catosciowe zarzadzanie projektem i Zespolem Projektowym we wspolpracy z innymi
jednostkami Uczelni podczas catego okresu realizacji projektu, kierowanie personelem,
nadzorowanie prac merytorycznych, technicznych i organizacyjnych, wsparcie merytoryczne i
logistyczne, pomoc przy przygotowaniu dokumentéw projektu, zapewnienie dobrej
komunikacji 1 efektywnych relacji z Instytucja Wdrazajaca/Posredniczaca. Sprawowanie
nadzoru nad realizacja projektu, a w szczegdlnosci terminowego i prawidtowego realizowania
zadan merytorycznych objetych projektem, niezwloczne informowanie o trudnosciach i
problemach wyniklych w trakcie realizacji projektu, a w szczegdlnosci o: nieterminowym
przygotowaniu 1 przedkladaniu sprawozdan =z realizacji projektu, niezgodnym z
przeznaczeniem wydatkowaniem srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje projektu,
wystgpujacych problemach uniemozliwiajacych prawidlowa realizacje projektu, terminie
kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systemow zarzadzania i
kontroli projektu, dokonywanie niezbgdnych aktualizacji wniosku o dofinansowanie projektu i
zmian w projekcie w trakcie jego realizacji, sporzadzanie wnioskéw o zatrudnienie personelu
projektu i comiesigcznych zlecen wyplaty dla oséb zatrudnionych w projekcie, kontrola
merytoryczna wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych projektu, sporzadzanie i
aktualizacja kart wzoréw podpisow o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
projektu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzen do wyplaty.
Wykonywanie innych zdan uzgodnionych i zleconych przez Witadze Uczelni w zwiazku z
realizacja projektu. '

2. Specjalista ds. monitoringu i spraw administracyjnych

Kompleksowa realizacja procesu promocji i informacji o projekcie zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow w ramach PO WER, sprawozdawczo$¢ i monitoring w
projekcie, analiza raportow z monitoringu loséw zawodowych studentéw/absolwentow,
prowadzenie biura projektowego, realizacja zadan i wydatkow zgodnych z budzetem projektu i
harmonogramem, sporzadzanie dokumentéw dotyczacych aktualizacji w projekcie, pomoc przy
organizacji zadan merytorycznych, wspdtpraca i pomoc przy rekrutacji, sprawozdawczo$é —
terminowe skladanie sprawozdan oraz innych dokumentéw, nadzorowanie prac konsultantow i
podmiotéw zewngtrznych wspotpracujacych przy realizacji projektu, nadzorowanie wiasciwej
archiwizacji dokumentacji projektu, zglaszanie do Pelnomocnika ds. Obronnych i Ochrony
Informacji Niejawnych zapotrzebowania na upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
dla wskazanych osob realizujacych projekt. Pomoc doradcom przy rekrutacji beneficjentow do
projektu. Aktualizacja/Administrowanie podstrony internetowej projektu. Wykonywanie
innych zdan uzgodnionych 1 zleconych przez Wiadze Uczelni w zwigzku z realizacja projektu.

3. Specjalista ds. obslugi finansowo-rozliczeniowej
Kwalifikowalnos¢ wydatkow, opis dokumentéw finansowych, wnioski o platnosé, kontrola
harmonogramu finansowo-rzeczowego, ustalanie harmonogramu ptatnosci, sprawozdawczosc,
obsluga finansowa projektu, wspoétpraca przy sporzadzaniu dokumentacji dotyczacych zmian
do projektu.
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