Zatacznik do Zarzadzenia Nr 24/2025
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 11 marca 2025

ZAKRES OBOWIAZKOW ZESPOLU ZARZADZAJACEGO

1. Koordynator projektu.

Koordynator Projektu odpowiedzialny jest za prawidtowgq realizacje projektu, zgodnie z umowg i wnioskiem o dofinansowanie, w oparciu o
aktualny harmonogram. Do szczegétowych zadan koordynatora nalezy:

zarzadzanie pracg zespotu w sposdb umozliwiajgcy prawidtowq realizacje projektu pod wzgledem administracyjnym, finansowym i
technicznym,

kontakty z Instytucja Zarzadzajacg RPO WK-P,

sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé,

udziat w przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

monitoring projektu,

planowanie i kontrola finanséw Projektu, w tym biezaca kontrola zgodnosci budzetu Projektu z budzetem Powiatu,

kontrola kwalifikowalnosci wydatkéw,

zapewnienie przestrzegania przepisdOw prawa unijnego i krajowego, oraz obowigzujgcych wytycznych, postanowien programowych,
procedur i informacji Instytucji Zarzadzajacej, w zakresie w jakim dotyczg one realizowanego Projektu.

promocja projektu.

2. Asystent koordynatora ds. monitoringu i promocji

sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé,

aktualizacja harmonogramu ptatnosci,

monitorowanie postepu w realizacji wskaznikéw produktu oraz rezultatu,
wspotpraca z Zespotem Zarzgdzajagcym.

3. Asystent koordynatora ds. rekrutacji i wspotpracy ze szkotami

rekrutacja pracownikéw do projektu,

wspotpraca w czynnosciach zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych w
ramach Projektu,

organizacja spotkan na potrzeby projektu,

zamieszczanie informacji o Projekcie na stronie internetowej,

promocja projektu, w tym przygotowanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych, mediach spotecznosciowych,
sporzgdzanie dokumentacji fotograficznej,

wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym.

4.Specjalista ds. zaméwien publicznych:

5.6.

7.

czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych w ramach Projektu,
wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym.

Specjalista ds. obstugi finansowej, ptacowo-kadrowej:

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji wydatkéw Projektu, w oparciu o ustawe o rachunkowosci oraz inne obowigzujace
Beneficjenta przepisy,

sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ksiegowanych dokumentoéw,

wspotpraca z koordynatorem projektu przy uzgadnianiu wydatkdw w ramach projektu w uktadzie klasyfikacji budzetowej, oraz
niezwtocznym przekazywaniu transz otrzymanego dofinansowania na wyodrebniony rachunek wydatkowy projektu,

sporzgdzanie wnioskow o ptatnos¢ w czesci finansowej,

kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalno$¢ wydatkédw ponoszonych w ramach Projektu i wykazywanych we
whnioskach o ptatnos¢,

kontrola dokumentéw ksiegowych i ich zgodnosci z zawartymi umowami,

sporzadzanie listy ptac, naliczanie wynagrodzen, wyptate wynagrodzen;

wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem i zarzgdzaniem dokumentacjg pracowniczg i ptacowg;

wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym.

Radca Prawny:



opiniowanie dokumentow zwigzanych z udzielaniem zamowien przy realizacji projektu,

kompleksowe doradztwo w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

reprezentowanie beneficjenta w sporach z wykonawcami zamowien,

opiniowanie umow, porozumien oraz pism kierowanych przez beneficjenta do podmiotdéw trzecich,

doradztwo prawne na rzecz beneficjenta w trakcie kontroli projektu, w tym: analiza prawna protokotéw kontroli i wystgpien
pokontrolnych, przygotowywanie lub konsultacja prawna uwag i zarzutéw do protokotéw kontroli,

wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym.



