PREZYDENTA MIASTA £ OMZA
zdnia 02.10.2017r.
W sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu
»Kompleksowy system rozwijania kompetenc;ji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z
potrzebami regionalnej gospodarki 3.2.1”

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewéddztwa Podlaskiego 2014-2020. 0%
Priorytetowa 11l Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.2 Ksztattowanie | rozwdj kompetencji kadr
regionu, Poddziatania 3.2.1 Rozwdj kompetencji jezykowych i TIK oraz wsparcie wybranych form
ksztatcenia ustawicznego zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki Poddziatania

Na podstawie art. 33 ust. 1i3 wzw. z art. 11 a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. z 2017 r, poz. 1875 ) w zw. z § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w tomzy nadanego Zarzadzeniem nr 200/15 Prezydenta Miasta tomzy z dnia 15 lipca

2015r. z pdzn. zm., zarzgdzam co nastepuje:

Powotuje Zespét ds. realizacji projektu ,Kompleksowy system rozwijania kompetencji i
umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki 3.2.1”

§1

Zespotem w nastepujgcym skiadzie:

LP. Imig i nazwisko Stanowisko w Projekcie
L Agnieszka Barbara Muzyk Przewodniczacy Grupy Sterujacej
2. Anna Mierzejewska Koordynator Lidera
3. Marek Najda Obstuga prawna Projektu
4. Elzbieta Parzych Specjalista ds. rozliczen finansowych
5. Bozena Szypulska Specjalista ds. rozliczeri finansowych
6. Renata Nerkowska Specjalista ds. rozliczeri finansowych
7. Joanna Fiedorowicz Specjalista ds. rozliczen finansowych
8. Elzbieta Cyndzas Specjalista ds. rozliczen finansowych
9. Teresa Bikowska Specjalista ds. rozliczer finansowych
10. Anna Mierwiriska Specjalista ds. rozliczen finansowych
11. Paulina Klimaszewska Asystent
12. Tamara Matachowska Specjalista ds. Kadr
13. Katarzyna Tyszka Specjalista ds. Kadr
14. Edyta Duchnowska Asystent
15. Arkadiusz Jabtoriski Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczodci
16. Karol tupinski Informatyk
17. Waldemar Jastrzebski Asystent
18. Agnieszka Markowska Asystent
19. Marcin Sawko Asystent
20. Robert Czerniak Specjalista ds. marketingu
21. Anna Mieczkowska Asystent
22. Magda Kraszewska Asystent
23. Adam Szymariski Zamowienia publiczne
24, Ewa Cwalina Asystent
25. Wioletta Chojnowska Asystent
26. Adam Deptuta Doradca kariery
27. Weronika Mocarska Doradca kariery
28. Joanna Penza Doradca kariery
29. Dorota Urbanowska Doradca kariery

zwany dalej




§2

1. Zadaniem zespotu jest wspéipraca przy realizacji projektu ,,Kompleksowy system rozwijania
kompetencji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki
3.2.1” wspoétfinansowanego z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podlaskiego
2014-2020. O$ Priorytetowa IlI Kompetencje i kwalifikacje, Dziatania 3.2 Ksztattowanie i rozwoj
kompetencji kadr regionu, Poddziatania 3.2.1 Rozwdj kompetenciji Jezykowych i TIK oraz wsparcie
wybranych  form  ksztalcenia ustawicznego  zgodnie z  potrzebami regionalnej
gospodarki Poddziatania oraz podejmowanie wszelkich dziatarh zgodnie z umowa o
dofinansowanie oraz Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej Programem Operacyjnym (1Z PO),
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa w szczegolnosci, dokumentacjg projektowg,
wiedzg i doswiadczeniem merytorycznym.

2, Do obowigzkéw czionkéw Zespotu nalezy czynny udziat w realizacji projektu, a w szczegoblnosci
uczestnictwo w konsultacjach i pracach Zespotu, gromadzenie i analiza informacji oraz
dokumentaciji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze przekazywanie ich Kierownikowi
we wiasciwym terminie.

§3
Zespot utworzony jest na czas realizacji projektu. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu Zespét ulega
rozwigzaniu.

§4
Zadania, organizacje pracy, finansowanie i czas funkcjonowania Zespotu oraz szczegotowy zakres

-~ obowigzkéw oséb wchodzgcych w skiad Biura Projektu okreslajg umowy o dofinansowanie realizacji

projektu i odrebne umowy.

§5
Obstuge organizacyjno — techniczng Biura zapewnia Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

§6
Szczegotowy zakres zadan okresla Zalgcznik do Zarzgdzenia.

§7

1.Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Agnieszce Barbarze Muzyk - Zastepcy
Prezydenta Miasta, w tym wystgpienie z wnioskami do pracodawcy o przyznanie poszczegdlnym
pracownikom tut. Urzedu, wchodzgcym w sktad zespotu, o ktéorym mowa w § 1 dodatkow specjalnych
z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych oraz nagréd uznaniowych a takze
wystgpienie z wnioskiem do pracodawcy o zatrudnienie oséb spoza Urzgdu Miejskiego w Lomzy,
wchodzgcych w skiad zespotu, o ktérym mowa w § 1 na stanowiskach pomochiczych.

2. Upowazniam Agnieszke Barbare Muzyk — Zastepce Prezydenta Miasta do zawarcia w moim
imieniu uméw cywilnoprawnych z wykonawcami oraz z osobami spoza Urzedu Miejskiego w Lomzy w
celu realizacji zadan zwigzanych z niniejszym projektem.

L) §8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nrj)re.f.lﬂ Prezydenta Miasta tomza
Szczegotowy zakres zadar zespotu ds. realizacji projektu ,,Kompleksowy system rozwijania
kompetencji i umiejetnosci oséb dorostych zgodnie z potrzebami regionalnej gospodarki 3.2.1”

l. Zadania szczeg6lowe Zespotu:

1. Koordynator Lidera

Odpowiedzialna za rekrutacje lokalna, weryfikacje kwalifikowalno$ci uczestnikéw, organizacja dziatan
merytorycznych, wybér wykonawcéw i dostawcéw, nadzor logistyczny dziatan, wspétpraca z
wykonawcami i kadrg merytoryczna, prowadzenie dokumentacji projektu, sprawozdawczosé
merytoryczna do czesci wnioskdéw w platnosé, kontakt z uczestnikami, organizacja i nadzér nad
realizacjg form wsparcia realizowanych po stronie lidera.

2. Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczosci

Opracowanie i wdrozenie systemu monitoringu, prowadzenie i nadzér nad bazg SL, monitorowanie
poziomu realizacji zatozonych wskaznikow, przygotowywanie zestawien dotyczgcych stopnia

osiggniegcia rezultatdw i produktow, sprawdzanie postepow realizacji merytorycznej, zaproponowanie
dziatan naprawczych.

3. Specjalista ds. rozliczen finansowych

Obstuga finansowa projektu, prowadzenie dokumentacji, opisywanie dokumentéw finansowych,
prowadzenie spraw kadrowych, biezaca analiza budzetu, sporzadzanie wnioskéw o platnosé w czesci
finansowej w systemie SL prowadzenie biezacego monitoringu wydatkow, wspotpraca z dziatem
finanséw i kadra zarzgdzajaca.

4. Specjalista w zakresie dziatalnosci edukacyijnej

Opracowanie i aktualizacja analiz edukacyjnych, w tym dot. inteligentnych specjalizacji, potrzeb
regionalnego rynku pracobiorcéw i pracodawcow dziatajacych w regionie. Dokumentacja projektowa
dot. bonéw edukacyjnych. Wspéipraca z subregionalng radg ekspertow.

3. Asystent - Osoba administracyjna zaangazowana do poszczegblnych zespolow: rekrutacja/promocja Iwizyty
monitoringowe/obstuga biura projektu/obstuga Subregionalnej Rady Ekspertéw/obstuga techniczna.

6. Specjalista ds. marketingu - Lider
Opracowanie i realizacja:
1. Marketing bezposredni.
2. Marketing internetowy.
3. Portal Kariery: bedzie istotnym ulatwieniem w dostepie do projektu. W formie strony internetowej oraz
aplikacji mobilne;j.
4. Marketing konferencyjny.

7. Doradey Kariery - prowadzié bedg dziatania pro Swiadomosciowe/poradnictwo edukacyjno —
zawodowe w zakresie diagnozy potrzeb oraz wyboru i znalezienia odpowiedniej oferty edukacyjne;j.

- wstepne rozpoznanie potrzeb potencjonalnego UP

- konfrontacja potrzeb UP z potrzebami lokalnego/regionalnego rynku pracy - rozmowa i wyszukiwanie
»Zawegzonej oferty” dostosowanej do ustug oferowanych w projekcie

- przedstawienie Uczestnikom Projektu katalogu instytucji edukacyjno-szkoleniowych oferujgcych
wsparcie

- przekazanie informacji /dokumentowanie.

8. Obstuga kadrowa, prawna, informatyczna i zaméwienia publiczne — zakres zadan wynikajacy z
regulaminu organizacyjnego i potrzeb projektu.

Szczegélowe zadania czlonkéw zespotu projektu zostana okreslone w odrebnych
pismach/dokumentach zwigzanych z realizacja projektu.



Il. Pozostate obowiazki cztonkéw Zespotu:
1. Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do uczestnictwa w spotkaniach Zespolu, o ktérych zostat
poinformowany. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa w spotkaniu konieczne jest
poinformowanie organizujgcego spotkanie o tym fakcie i wyznaczenie osoby petnigcej zastepstwo w
danym okresie.
2. Czionkowie Zespotu majg obowigzek wspéipracowania z osobami spoza Zespolu, jezeli zakres ich
obowigzkéw tego wymaga.
3. Naczelnicy Wydziatow/Kierownicy Biur zobowigzani sg umozliwié osobom powotanym do prac w
Zespole realizacje zadan wynikajgcych z niniejszego Zarzadzenia w czasie godzin pracy.
4. Kazdy czionek Zespotu moze wnioskowaé o zorganizowanie spotkania dot. realizacji Projektu.
Organizujgcy spotkanie odpowiada za udokumentowanie ustalen dokonanych w trakcie spotkania i
przekazuje stosowny protokét w terminie 5 dni od dnia spotkania osobom obecnym na spotkaniu oraz
Koordynatorowi.
9. Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek sledzi¢ realizacje poszczegéinych etapéw Projektu, a w
przypadku wykrycia nieprawidlowoséci w jego realizacji nalezy poinformowaé¢ o tym Koordynatora
Projektu i zaproponowac dziatania korygujace.
6. Kazdy czionek Zespotu odpowiada indywidualnie za zwioke w realizacji Projektu bedacg wynikiem
nieterminowego wykonania natozonych na niego obowigzkow.
7. Wszyscy cztonkowie Zespotu sa zobowigzani do przekazywania na potrzeby IP (w formie
pisemnej) niezbednych informaciji z przeprowadzonych dziatan, ktére niniejszym zarzadzeniem zostaty
im przypisane.
8. Kazdy czionek Zespotu ma obowigzek przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg Projektu.
9. Kazdy czlonek Zespotu, w zakresie czynnosci mu powierzonych, ma obowigzek przestrzegania
wiasciwych wytycznych 1Z PO oraz wytycznych Ministerialnych obowigzujacych w chwili podpisania
umowy o dofinansowanie oraz ich aktualizacji.
10.Kazdy czionek Zespotu zobowigzuje si¢ podda¢ kontroli i audytowi w zakresie prawidtowosci
realizacji Projektu dokonywanej przez 1Z PO, IP PO oraz inne podmioty uprawnione do ich
przeprowadzenia w zakresie czynnosci mu powierzonych.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zatgczniku stosuje sie odpowiednio zapisy
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wiasciwe przepisy polskiego prawa.

PREZYDENT,

mgr Mariusz Chrzanowski




