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MCUS.DZP.372-72-82/2019 Zatacznik nr 1

Dziatania do wykonania na stanowisku Koordynatora Projektu ,,Kazdego dnia bezpieczniej
w dziennych domach pomocy” w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(zwanego dalej: Projektem), wspdffinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego, 03
Priorytetowa IV Innowacje spofeczne i wspolpraca ponadnarodowa, Dziatanie 4.3. Wspdipraca
Ponadnarodowa.
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koordynacja realizacji Projektu zgodnie z:

a) wnioskiem o dofinansowanie Projektu, w tym harmonogramem, budzetem i zatozonymi
wskaznikami produktu i rezultatu,

b) zgodnie zumowa o dofinansowanie Projektu i umowami o partnerstwie, zawartymi pomiedzy
Liderem i Partnerem krajowym oraz Liderem i Partnerem ponadnarodowym, a takze zgodnie
z odpowiednimi przepisami i wytycznymi oraz dokumentacjg konkursu nr POWR.04.03.00-
IP.07-00-001/18,

koordynacja i nadzér nad pracg personelu Projektu (personelu merytorycznego oraz

zarzadzajacego) i wykonawcami, w tym planowanie, rozliczanie pracy personelu;

rozwigzywanie probleméw, ktére moga pojawiaé sie na etapie realizacji Projektu w zakresie

zarzadzania, koordynacji i rozliczania Projektu;

nadzér nad wiasciwa realizacja czynnosci zwigzanych z Projektem wobec personelu

Zamawiajqcego, wykonujacego zadania administracyjne w Projekcie;

koordynacja i nadzor nad procesem ewentualnego wyboru wykonawcow zewnetrznych, zgodnie

z dokumentacjg naboru oraz zamoéwieniami publicznymi;

koordynacja dziatar partnerstwa, w tym biezgca wspéipraca z przedstawicielem Lidera - Gminy

Wroctaw - Wydzialu Zarzadzania Funduszami Urzedu Miejskiego Wroctawia, Partnerem

krajowym oraz Partnerem ponadnarodowym oraz nadzér i monitoring dziatari Partneréw

w Projekcie, w tym wydatkéw ponoszonych i rozliczanych przez Partnera krajowego,

organizacja pracy biura projektowego, w tym zapewnienie zasobéw do jego sprawnego

funkcjonowania. Zamawiajacy zapewnia stanowisko pracy, dostep do Internetu, poczte

elektroniczng, dostep do telefonu, szafe aktowa, urzadzenia wielofunkcyjne, materiaty biurowe.

zapewnienie zgodnosci realizacji Projektu z wytycznymi obowigzujacymi w ramach Programu

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj, a takze innymi odpowiednimi przepisami, oraz nadzér

nad personelem i wykonawcami w zakresie ich przestrzegania,

rozliczanie wydatkow Projektu w systemie SL 2014,

terminowe przygotowywanie i sktadanie wnioskow o ptatnos¢, raportéw oraz innych

dokumentéw o ile bedg wymagane,

dokonywanie aktualizacji, modyfikacji, zmian w dokumentacji Projektu, w tym harmonogramu

ptatnosci - o ile bedzie to konieczne dla zapewnienia prawidtowej i niezaktéconej realizacji

Projektu,

koordynowanie dziatari w zakresie promowania projektu,

sporzadzanie comiesigcznych raportéw przedstawiajacych stan realizacji projektu i stopien

osiggania rezultatow,

weryfikacja dokumentéw Projektu, w tym umoéw i dokumentéw ksiegowych, pod wzgledem

prawidtowosci i zgodnosci z postanowieniami umowy o dofinansowanie, wniosku

o dofinansowanie oraz innych odpowiednich dokumentéw i przepiséw,

akceptacja merytoryczna dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym protokotéw

odbioru, kart ewidencji czasu pracy, raportdbw z czasu pracy uczestnikéow zespotu

merytorycznego, wnioskéw o ptatnosc,

nadzor nad prawidtowoscia dokonywania wydatkéw w Projekcie, w tym doradztwo,

udziat w kontrolach i audytach oraz wspodtpraca z przedstawicielami jednostek kontrolujgcych,

udziat w zebraniach, spotkaniach i naradach Komitetu Sterujgcego, w tym sporzadzanie

raportéw z przebiegu spotkan. Spotkania Komitetu Sterujacego odbywaé sie bedg na terenie

Wroctawia,

udziat w spotkaniach z przedstawicielem Lidera, w przypadku, gdy zaistnieje taka koniecznosé¢,

w tym sporzadzanie raportéw z przebiegu spotkan. Spotkania bedq odbywa¢ sie na terenie

Wroctawia,

udziat w zebraniach Komitetu Sterujacego co najmniej raz na kwartat, w tym sporzadzanie

protokotow z zebran,

udziat w spotkaniach z Partnerem krajowym - w przypadku, gdy zaistnieje taka koniecznog¢,

w tym sporzadzanie raportéw z przebiegu spotkan. Spotkania beda odbywac sie na terenie

Wroclawia,
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22) wspotpraca z opiekunem Projektu - przedstawicielem Centrum Projektéw Europejskich bedacego
strong w umowie o dofinansowanie Projektu,

23) archiwizowanie dokumentacji powstatej podczas realizacji Projektu. Dokumentacja ta bedzie
przechowywana w biurze projektu we Wroctawiu przy ul. Macznej 3,

24) stosowanie w dokumentacji objetej Projektem wytycznych, zalecen POWER, w tym wiaéciwych
oznaczen i logotypbéw Projektu,

25) inne, niewymienione powyzej czynnosci, zwiazane z prawidlowg realizacja przedmiotu
zamoéwienia, ktére okazg sie niezbedne w trakcie realizacji Projektu,

26) wymiar czasu pracy w projekcie w miesiqcu kalendarzowym wynosi tacznie 70 godzin (ok. 30
miesigcy) koordynator zobowigzany jest do wykonania zadan zleconych w siedzibie
Zamawiajacego, w tym:

a) 20 godzin zegarowych w miesiqcu od dnia pierwszego do dnia trzydziestego/trzydziestego
pierwszego kazdego miesigca - obecnos¢ w siedzibie Zamawiajacego (lub w siedzibie Lidera,
Partnera krajowego - jezeli zostanie ustalone spotkanie), w godzinach pracy Zamawiajgcego
(poniedziatek - piatek od 7.30 do 15.30) nie rzadziej niz 1 razy w tygodniu przez co najmniej
4 godziny - dni i godziny ustalane w sposdb elastyczny, w zaleznosci od potrzeb, w tym, ze
obecnos¢ wykonanie zadarh w MCUS wynosi¢ bedzie 20 godzin zegarowych;

b) 50 godzin zegarowych w miesigcu od dnia pierwszego do dnia trzydziestego/trzydziestego
pierwszego kazdego miesigca — praca koordynatora zwigzana z Projektem, dla ktérej nie jest
wymagana obecnosé koordynatora.

Rozliczenie wymiaru godzinowego pracy w projekcie odbywac¢ sie bedzie kwartalnie.

Zamawiajacy zatozy koordynatorowi stuzbowa elektroniczng skrzynke pocztowa (bez koniecznosci
zabezpieczania dokumentéw kodem): imie.nazwisko@mecus.pl, ktéra bedzie wykorzystywana przez
koordynatora do kontaktow e-mail z Zamawiajgcym.




