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Zakres obowigzkoéw koordynatora projektu
,»Pierwsze kroki w biznesie”

Zakres obowiagzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy koordynatora.

1. Przygotowanie i przeprowadzenie rekrutaciji:

a.

b
c.
d.
e
f.

przeprowadzenie badanh ankietowych;
przeprowadzenie testu umiejetnosci;

utworzenie 6 grup beneficjentéw wg zawodow (10 + 2)
zebranie deklaracji uczestnictwa;

zebranie zgody rodzicow (uczniowie niepetnoletni);

zebranie zgody na przetwarzanie danych osobowych od wszystkich uczestnikow

2. Przygotowanie harmonogramu dziatan i pracy: opracowanie list uczestnikéw, comiesieczne

opracowywanie harmonogramu zaje¢ jezyka obcego zawodowego, przedsiebiorczosci,

warsztatéw oraz praktyk, comiesieczne opracowywanie zamdwien na positki.

3. Wspodtpraca z asystentem koordynatora, monitoringu i ewaluacji, pracownikiem ds. promocji,

z kadrg prowadzgcg zajecia, z pracownikiem ds. rozliczen.

4. Nawigzanie wspotpracy Powiatowym Urzedem Pracy i Urzedem Skarbowym, Zaktadem

Ubezpieczeh Spotecznych celem organizacji warsztatow.

5. Organizowanie dziatan w ramach Projektu:

a.
b.
c.
d.

zakup pomocy dydaktycznych;
organizowanie zaje¢ przedsiebiorczosci i zaje¢ jezyka obcego zawodowego;
organizowanie warsztatow;

organizowanie praktyk.

6. Nadzoér merytoryczny nad projektem:

a.
b.

kontrola prawidtowej realizacji zajec;
kontrola biezgcej dokumentacji.

7. Nadzor organizacyjny nad projektem {j. nad:

a
b
c.
d
e

zakupem sprzetu i materiatow;
organizacja zajec;

opracowaniem scenariuszy lekcji;
organizacjg warsztatow;

organizacjg praktyk;

Obstuga Punktu Informacji Projektu.

Sporzadzanie i przechowywanie dokumentow:

a. wnioskéw o ptatnosé - strona merytoryczna;
b. przygotowanie umoéw, kart pracy, kart potwierdzenia wykonania pracy, kart rozliczenia
finansowego dla wykonawcoéw - j. wrazliwym na pie¢;
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10.
11.
12.

13.

14,
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
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c. zebranie potwierdzeh odbioru materiatéw przez uczestnikéw na listach.

Udostepnianie prowadzgcym sprzetu na zajecia.

Rozliczanie prowadzacych z dokumentacji zajeé,

Dbanie o realizacje dziatan zgodnie z zapisami w Projekcie, Umowie i innych dokumentach
dotyczacych realizacji Projektu.

Monitorowanie, nadzorowanie, wspieranie i kontrolowanie pracy oséb zaangazowanych
w prace w Osrodku projektu.

Organizacja pracy zespotu (okreslenie zadan, kontrola).

Wybdr i kontakt z podwykonawcami i personelem zewnetrznym, w tym trenerami
zewnetrznymi.
Wspétpraca z pracownikiem ds. rozliczania projektu (ksiegowg i dyrektorem);

a. kontrola wydatkéw zwigzanych z realizacjg dziatan;

b. rozliczanie finansowe i merytoryczne Projektu.

Zbieranie i wprowadzanie do systemu danych statystycznych beneficjentéw ostatecznych.
Dbanie o wizerunek i reprezentowanie Szkoty.

Uspdjnianie dziatan podejmowanych w ramach projektu.

Nadzér nad catoscig realizacji projektu.

Kontakty z Wydziatem Oswiaty Urzedu Miasta Poznania, Biurem Koordynacji Projektéw
Urzedu Miasta Poznania, i Wojewodzkim Urzedem Pracy.

Pozostate zadania wynikajgce z Projektu i Umowy o dofinansowanie.
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