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Zafgcznik nr 3 — Zakres obowakow ekspertow

Zespot projektowy powotany do wykonania ustug gaginych z zarglzaniem projektem
.Przygotowanie do certyfikacji z zagdzania projektami zgodnie z metodyRMI (blended
learning)” dofinansowanym przez Europejski Fundugzoteczny w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, poddziatanie 2.1.1. zRO] kapitalu ludzkiego w
przedsgbiorstwach bdzie s¢ skladat z Koordynatora projektu, Eksperta ds. foomgu i
ewaluacji oraz Eksperta ds. rozliézenansowych.

1) Koordynator projektu odpowiedzialngdizie za:

* planowanie dziaia

* podziat zada i obowigzkow pomedzy wykonawcow projektu,

* nadzor nad realizagposzczegolnych zafla

» koordynacja prac podlegtego zespotu projektowego,

* utrzymywanie kontaktow z PARP,

» dbalc¢ o prawidiowad¢ prowadzonej dokumentaciji i rozliaze

* nadzor nad wikkiwym wypelnianiem i opisywaniem dokumentacji
projektowej,

* nadzor nad wytanianiem podwykonawcow projektu otalicia zagadnié
zwigzanych z zarmgzaniem zasobami ludzkimi w projekcie (ktére obgpmu
relacje m¢dzy cztonkami zespotu projektowego i treneramiydezelanie rol i
zakresu odpowiedzial§oi, motywowanie personelu),

e utrzymywanie kontaktu pomrmlzy komitetem sterggym a zespotem
projektowym.

2) Ekspert ds. monitoringu i ewaluacji odpowiedziabgglzie za monitoring i ewaluagj
projektu:

e opracowanie we wspotpracy z Ekspertem ds. orgajnizakolen szablonéw
dokumentow rejestracyjnych i ewaluacyjnych stosowhrnw projekcie, w tym
formularza zgtoszeniowego, ankiety oceny szkolepiaez uczestnikow,
ankiety oceny grupy szkoleniowej przez trenera, stwweariusza ankiety
telefonicznej,

» stworzenie i zargdzanie baz beneficjentéw projektu,

* badanie prawidtow&zi realizacji harmonogramu szkale

* przeprowadzanie comiesznej wewgtrznej ewaluacji dotychczasowego
przebiegu projektu z wyggnicciem wnioskéw co do dalszej realizaciji,

* monitorowanie poziomu agganych wskanikow rezultatow.

3) Ekspert ds. rozliczefinansowych odpowiedzialnyetzie za:
* przygotowanie arkusza monitoringu wydatkéw projektu
e monitorowanie wydatkow projektu,
» weryfikowanie wtaciwego opisu dokumentéw finansowo-¢gbwych- faktur,
kart pracy, wyagow bankowych oraz pozostatej dokumentaciji,
» sprawdzenie poziomu wktadu prywatnego,
» kalkulacje kosztéw poszczegélnych szkple
e sprawdzanie poprawioi wystawianych dokumentéw,
* przygotowanie wnioskow o ptaté



