ZARZADZENIE NR 388/2010
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki

7 dnia 01.04.2010 r.

w sprawie powolania Zespotu Projektowego do realizacji projektu ,Wsparcie w
rozwoju kariery” w ramach Poddzialania 8.1.1 ,Wsparcie rozwoju kwalifikacji
zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw", Priorytetu VIII ,Regionalne kadry
gospodarki", Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 roku, nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.) oraz na podstawie §14 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim., postanawiam co
nastepuje:

§1
1. Powoluje zesp6t ds. realizacji projektu pod nazwa , Wsparcie w rozwoju kariery
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytetu VIII
~Regionalne kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1 ,Rozw¢j pracownikéw i
przedsiebiorstw w regionie”, Poddziatanie 8.1.1 , Wspieranie rozwoju kwalifikacji
zawodowych i doradztwo dla przedsiebiorstw”, w nastepujacym sktadzie:

1) Nina Rakowska - Krzyna - koordynator projektu,

2) Anna Lesnik - specjalista ds. promocji, rekrutacji i obstugi BO,

3) Natalia Szymariska - specjalista ds. promocji, rekrutacji i obstugi BO,
4) Pawel Gutowski - specjalista ds. rozliczen i sprawozdawczosci.

2. Zakres czynnosci cztonkéw zespotu ds. realizacji projektu okresla zalacznik do
Zarzadzenia.

§2 ~
Zespol ds. realizacji projektu powoluje sie na czas realizacji projektu: od 1 kwietnia
2010 r. do 31 lipca 2011 1.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim do udzielania potrzebnych informacji oraz pomocy w pracach
Zespotu Projektowego, a w szczegdlnosci do udostepniania zgdanych dokumentéw
oraz informacji.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Makéw Mazowiecki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

mgrJanusz Janlowski
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 388

Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 01.04.2010 1.

ZAKRES CZYNNOSCI CZEONKOW ZESPOLU
DS. REALIZACJI PROJEKTU POD NAZWA
+~WSPARCIE W ROZWOJU KARIERY”
REALIZOWANEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

Koordynator projektu - Nina Rakowska - Krzyna

1)
2)

3)

koordynacja prac zespotu do spraw realizacji projektu,

koordynacja i czuwanie nad prawidlowa realizacjg projektu, w tym
zgodnosci realizacji zadan z zapisami we wniosku o dofinansowanie
projektu i jego harmonogramem,

stata wspotpraca z cztonkami zespotu ds. realizacji projektu i nadzér nad
nimi w zakresie:

- prowadzenia biura i dokumentacji projektu,

- dziatann promocyjnych i informacyjnych o projekcie,

- monitoringu i ewaluacji projektu,

- rozliczenia finansowego projektu,

- zakupow zwigzanych z realizacje projektu,

organizacja i nadzor nad prowadzeniem biura projektu zlokalizowanego
w siedzibie Zleceniodawcy,

nadzér nad wlasciwym opracowaniem i prowadzeniem dokumentacji
projektowej przez cztonkéw zespotu

organizacja i uczestnictwo w spotkaniach i naradach czlonkéw zespotu ds.
realizacji projektu w biurze projektu

biezace kontakty z Mazowieckq Jednostkg Wdrazania Programow
Unijnych (Instytucjg wdrazajaca - Instytucjg Posredniczaca II stopnia) w
zakresie realizowanego projektu,

Nadzor nad biezacg obstuga finansowg oraz terminami dokonywania
platnosci i rozliczen dziatan projektu

Anna Lesnik - specjalista ds. promocji, rekrutacji i obstugi BO
Przeprowadzenie zaméwienia Wykonawcy szkoleri dla beneficjentéw
Zakup sprzetu i wyposazenia biura projektu

Prowadzenie biura projektu

Udziat w przygotowywaniu spotkan zespotu ds. realizacji projektu
uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkéw zespotu ds. realizacji
projektu w biurze projektu,

terminowe i prawidlowe przygotowywanie dokumentacji projektu
przygotowywanie i wysylanie korespondencji zwigzanej z realizacjg projektu
stata wspotpraca z czlonkami zespotu ds. realizacji projektu w zakresie:
- zakupdw zwigzanych z realizacjg projektu,



- dziatan promocyjnych i informacyjnych w projekcie,

- rozliczenia finansowego projektu

9) utrzymywanie kontaktéw z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw
Unijnych (Instytucja wdrazajaca ~ Instytucjg Poéredniczaca II stopnia) w zakresie
realizowanego projektu

10) utrzymywanie kontaktéw z uczestnikami projektu

3.

Natalia Szymarniska - specjalista ds. promocji, rekrutacji i obstugi BO,

1) ustalenie planu promocji projektu

4.
D)

2)

Pawet Gutowski - specjalista ds. rozliczeni i sprawozdawczosci
biezgca obstuga finansowa projektu w zakresie przyjmowania, sprawdzania,
opisywania, ksiegowania dokumentéw finansowo - ksiegowych,
terminowego dokonywania platnosci i rozliczania zadar,
stata wspétpraca z cztonkami zespotu ds. realizacji projektu w zakresie:

- prowadzenia biura i dokumentacji projektu,

- dziatan promocyjnych i informacyjnych o projekcie,

- monitoringu i ewaluacji projektu,

- rozliczenia finansowego projektu,

uczestnictwo w spotkaniach i naradach cztonkéw zespotu ds. realizacji
projektu w biurze projektu,

przygotowywanie czeéci finansowej wnioskéw o platnosé zgodnie z
harmonogramem ptatnosci,

rozliczenie koricowe projektu,

utrzymywanie kontaktow z Mazowieckg Jednostka Wdrazania Programéw
Unijnych (Instytucja wdrazajgca - Instytucja Posredniczaca II stopnia) w
zakresie rozliczen finansowych realizowanego projektu,

1. Zespét projektowy rozpoczyna prace z dniem powolania.
2. Zespo6t projektowy zakoriczy prace z chwilg ostatecznego rozliczenia projektu.




