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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr. D.021.5.2021.ED

Dyrektora Regionalnego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli ,,WOM” w Czestochowie

z dnia 24 maja 2021 .

STANOWISKO - LIDER PROJEKTU

Zakres obowigzkéw w terminie od 11.05.2021 r. do 30.11.2021 r.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

ukonczenie szkolenia dla lideréw organizowanego przez grantodawce (ORE),

przeprowadzenie szkoleh z 12 modutdéw dla kadry PDN;

przeprowadzenie dla u/u dwéch konferencji wprowadzajacych do projektu (online);

prowadzenie szkolen stacjonarnych i online dla u/u projektu grantowego;

opracowanie materiatow szkoleniowych dla u/u zgodnie z programem ORE;

weryfikacja poprawnosci merytorycznej i dydaktycznej programu szkolenia i materiatdw
szkoleniowych opracowanych przez kadre PDN prowadzacg zajecia;

monitoring rzeczowy rezultatow - zgodnos¢ realizacji projektu z planem merytorycznym (monitoring
dokumentacji szkoleniowej: harmonogramy szkolen, monitoring obecnosci u/u i sporzadzanie
zestawien zbiorczych),

ocena skutecznosci dydaktycznej zaje¢ oraz konsultacji i doradztwa prowadzonych przez kadre
PDN,

opracowanie planu szkolen stacjonarnych i przygotowanie przerw kawowych podczas konferencji;

10) ewaluacja wewnetrzna projektu (przygotowanie pytan ankietowych oraz zestawienie wynikow ankiet

ewaluacyjnych online na rozpoczecie i zakonczenie szkolenia, monitoring ewaluacji wewnetrzne;j

prowadzonej przez kadre PDN),

11) nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych u/u projektu zgodnie z przepisami prawa;

12) przygotowanie harmonogramu cyklu szkolen;

13) wspotpraca z koordynatorem w zakresie promoc;ji projektu i rekrutacji uczestnikow;

14) przygotowanie sali szkoleniowej do prowadzenia zaje¢ stacjonarnych i doradztwa dla u/u projektu ;

15) biezacy kontakt z u/u projektu i monitorowanie ich potrzeb;

16) wspotpraca ze specjalistami odpowiedzialnymi za korekte jezykowsg, graficzng i techniczng pakietu

materiatéw dydaktycznych do projektu;

17) przekazanie Grantodawcy pakietu opracowanych materiatéw edukacyjnych;

18) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan i osiggniecia

zamierzonych rezultatéw;

19) wspotpraca z koordynatorem/kg projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu informac;.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
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STANOWISKO — KOORDYNATOR/KA PROJEKTU

Zakres obowigzkow w terminie od 11.05.2021 r. do 30.11.2021 r.:

1) biezgce informowanie Dyrekcji placowki o istotnych sprawach zwigzanych z projektem;

2) koordynowanie dziatan projektowych i czuwanie nad poprawng realizacjg projektu;

3) opracowanie koncepcji i prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych;

4) prowadzenie rekrutacji i kontakt z u/u projektu;

5) monitorowanie potrzeb u/u projektu;

6) Scista wspétpraca z liderem projektu, zespotem projektowym oraz z pozostatymi pracownikami
placowki przy realizacji zadan zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, zatwierdzonym
budzetem, z zawartag umowg o dofinansowanie projektu grantowego oraz przepisami krajowymi
i Unii Europejskiej;

7) monitorowanie i koordynowanie pracy zespotu projektowego;

8) rozwigzywanie kluczowych spraw, sporéw, zaistniatych probleméw oraz monitorowanie ryzyk;

9) organizacja Biura Projektu;

10) przygotowanie i przekazanie liderowi kompletu dokumentéw szkoleniowych (listy obecnosci,
dziennik zaje¢,) dla kazdej grupy u/u.

11) sktadanie do gtéwnego specjalisty zapotrzebowan na zakup sprzetu, materiatéw dla uczestnikéw
oraz ustug, w tym ustugi cateringowej;

12) koordynowanie zakupem materiatéw i urzadzen, w tym dbatos¢ o ich prawidiowe opatrzenie logo
projektu i zewidencjonowanie w ksiegach inwentarzowych;

13) opisywanie dokumentdéw (faktur, not wewnetrznych) zwigzanych z realizacjg projektu, zgodnie
Z wytycznymi;

14) prowadzenie biezgcej statystyki projektu;

15) dokonywanie systematycznej kontroli uzyskanych wskaznikéw i rezultatow;

16) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami projektu w ORE i w Urzedzie Marszatkowskim;

17) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwigzanej z projektem grantowym z ORE,
z Urzedem Marszatkowskim oraz z u/u projektu;

18) sporzadzanie danych do wnioskéw o rozliczanie transz oraz sprawozdan rzeczowych z postepow
realizacji projektu zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami programowymi i aktualnymi wytycznymi;

19) kontrolowanie wydatkowania srodkéw zgodnie z umowg o dofinansowanie;

20)prowadzenie wspdlnie z liderem spotkan zespotu projektowego;

21)prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji projektu;

22)archiwizacja wytworzonych dokumentéw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
obowigzujgcymi przepisami.

23)koordynacja i czuwanie nad przetwarzaniem danych osobowych, na zasadach okreslonych

w umowie o powierzenie Grantu oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami regulujgcymi

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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przetwarzanie danych osobowych;

24)prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, zgodnie z §14 pkt 9 umowy
0 powierzenie Grantu;

25)prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
Grantodawcy, zgodnie z §14 pkt 10 umowy o powierzenie Grantu;

26)prowadzenie ewidencji  udzielonych i anulowanych upowaznien do przetwarzania danych

osobowych.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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STANOWISKO — ASYSTENT/KA PROJEKTU

Zakres obowigzkow w terminie od 11.05.2021 r. do 30.11.2021 r.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

biezgce informowanie Dyrekcji placowki o istotnych sprawach zwigzanych z projektem;

wsparcie koordynatora projektu przy realizacji dziatan projektowych;

zastepowanie koordynatora projektu podczas jego nieobecnosci;

wspotpraca przy opracowaniu koncepcji i prowadzeniu dziatan informacyjno-promocyjnych;

Scista wspotpraca z liderem projektu, zespotem projektowym oraz z pozostatymi pracownikami
placéwki przy realizacji zadan zgodnie z harmonogramem realizacji projektu, zatwierdzonym
budzetem, z zawartg umowag o dofinansowanie projektu grantowego oraz przepisami krajowymi
i Unii Europejskiej;

wspotpraca przy rozwigzywaniu kluczowych spraw, sporéw, zaistniatych probleméw oraz
monitorowanie ryzyk;

realizacja budzetu w przedsiewzieciu grantowym, w tym przygotowanie i przeprowadzenie
postepowan na dostawy i ustugi zgodnie z ustawg Pzp, zasadg konkurencyjnosci i obowigzujacym
w osrodku regulaminem udzielania zamdéwien publicznych;

opisywanie dokumentacji finansowej (faktur, not wewnetrznych) zwigzanych z realizacjg projektu
grantowego zgodnie z zatozeniami budzetu i wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkow;

prowadzenie biezgcej statystyki projektu;

10) dokonywanie systematycznej kontroli uzyskanych wskaznikéw i rezultatéw;

11) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami projektu w ORE i w Urzedzie Marszatkowskim;

12) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwigzanej z projektem grantowym z ORE,

z Urzedem Marszatkowskim oraz z u/u projektu;

13) sporzgdzanie danych do wnioskdéw o rozliczanie transz oraz sprawozdan rzeczowych z postepow

realizacji projektu zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami programowymi i aktualnymi wytycznymi

w systemie Witkac.pl;

14) kontrolowanie wydatkowania srodkéw zgodnie z umowg o dofinansowanie;

15) wspotpraca z koordynatorem projektu przy prowadzeniu biezgcego monitoringu realizacji projektu.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j

w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne

dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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STANOWISKO - SPECJALISTA DO WSPARCIA INFORMATYCZNO-TECHNICZNEGO

W PRZYGOTOWANIU | W PROWADZENIU SZKOLEN

Zakres obowigzkéw w terminie od 11.05.2021 r. do 30.10.2021 r.:

1) zapewnienie ciggtosci pracy sprzetu komputerowego, biurowego i oprogramowania;

2) dobdér parametrow sprzetu komputerowego (tabletéw i pendrive) zaplanowanego do zakupu
w ramach projektu;

3) aktualizowanie podstrony WWW projektu;

4) obstuga techniczna platformy ZPE i Clikmeeting;

5) support serwera i strony WWW,

6) zalozenie kart zgtoszen do projektu;

7) wysylanie do u/u projektu linkéw do uczestnictwa w szkoleniach online;

8) monitorowanie na kazdym szkoleniu online ilo$ci zalogowanych u/u i przekazywanie informacji
o0 liczebnosci grup koordynatorowi projektu;

9) drukowanie i przekazywanie koordynatorowi projektu wykazu zalogowanych u/u na kazdym
szkoleniu online (lista obecnosci online);

10) moderowanie wszystkich konferencji i szkolen online;

11) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatah i osiggniecia
zamierzonych rezultatow;

12) wspotpraca z koordynatorem/kg projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji;

13) wykonywanie dokumentacji fotograficznej podczas szkolen stacjonarnych i nagrywanie szkolen
online;

14) uczestniczenie w spotkaniach zespotu projektowego;

15) informatyczno-techniczny nadzor nad prawidtowym przebiegiem szkolen online.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j

w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne

dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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STANOWISKO — SPECJALISTA DO KOREKTY JEZYKOWEJ PAKIETU MATERIALOW
DYDAKTYCZNYCH

Zakres obowigzkow w terminie od 01.08.2021 r. do 31.10.2021 r.:

1) wspodipraca z zespotem projektowym, z kadrg PDN oraz ze specjalistg grafikiem w celu realizacji
planowanych dziatah zwigzanych z opracowaniem pakietu materiatdw edukacyjnych i osiggniecia
zamierzonych rezultatow;

2) opracowanie i korekta jezykowa pakietu zréznicowanych pod wzgledem tresci materiatow
dydaktycznych, w tym: korekta tekstéw pod wzgledem gramatycznym, leksykalnym, stylistycznym,
sktadniowym, merytorycznym oraz logicznym;

3) weryfikacja pod wzgledem wiarygodnos$ci wykorzystanych w tekstach zrodet literackich, naukowych,
metodycznych oraz zastosowanego jezyka specjalistycznego;

4) wyszukiwanie w innych publikacjach i internecie stosownych odniesien w celu zweryfikowania

poprawnosci zastosowanych w tekscie przytoczen i cytatow.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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STANOWISKO — SPECJALISTA DO GRAFICZNEGO OPRACOWANIA PAKIETOW
MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH

Zakres obowigzkow w terminie od 01.08.2021 r. do 31.10.2021 r.:

1) wspodipraca z zespotem projektowym, z kadrg PDN — autorami koncepcji catego pakietu oraz ze
specjalistg do korekty jezykowej w celu realizacji planowanych dziatan zwigzanych z opracowaniem
pakietu materiatdw edukacyjnych i osiggniecia zamierzonych rezultatéw;

2) opracowanie graficzne pakietu zréznicowanych pod wzgledem tresci materiatéw dydaktycznych,

w tym: przygotowanie autorskich ilustracji/ grafiki.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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STANOWISKO — OBSLUGA FINANSOWA PROJEKTU
Zakres obowigzkow w terminie od 11.05.2021 r. do 30.11.2021 r.:

1) wspieranie dziatan koordynatora/ki projektu w aspekcie ksiegowym, w odniesieniu
do poszczegdlnych zadan objetych projektem;

2) prowadzenie dokumentacji ksiegowej projektu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) biezgce rozliczanie wydatkow;

4) kontakty z Urzedem Marszatkowskim w zakresie realizacji finansowej projektu;

5) zatwierdzanie faktur i not wewnetrznych;

6) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych projektu;

7) kontrola kosztéw projektu pod katem spetnienia kryteriow dla tzw. wydatkéw kwalifikowanych;

8) kontrola zgodnosci budzetu projektu z zapisami ksieggowymi zgodnie z harmonogramem
ptatnosci;

9) comiesieczne monitorowanie wydatkow projektu;

10) zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci finansowych i raportowanie ich wystagpienia;

11) ewidencjonowanie dokumentoéw ksiegowych dotyczgcych projektu;

12) weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem prawidtowosci rozliczen finansowych
wydatkow z poszczegdinych zrddet finansowania;

13) dokonywanie ptatnosci dotyczacych realizacji projektu;

14) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg projektu;

15) sporzadzanie wnioskow o ptatnosé, w tym sporzgdzenie ostatniego wniosku o ptatnosc
zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami programowymi i aktualnymi wytycznymi;

16) wspotpraca z koordynatorem/kg projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu
informaciji;

17) wspotpraca z organami kontrolujgcymi;

18) wspoipraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan i osiggniecia

zamierzonych rezultatéw.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty
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STANOWISKO - KADRA PDN W PROJEKCIE GRANTOWYM

Zakres obowigzkow w terminie od 24.05.2021 r. do 30.11.2021 r.:

1) ukohczenie 12- modutowego szkolenia dla kadry PDN prowadzonego przez Lidera projektu,

2) Scista wspétpraca z Liderem i Koordynatorem projektu w zakresie realizowanych zadan, w tym:
prowadzenia szkolen, doradztwa, termindw harmonogramu zadan, prowadzenia dokumentacji
szkoleniowej oraz opracowania materiatow dydaktycznych;

3) promocja projektu podczas prowadzonych szkolen;

4) opracowanie materiatdw szkoleniowych dla u/u zgodnie z programem ORE;

5) prowadzenie szkolen stacjonarnych i online dla u/u projektu grantowego;

6) monitoring rzeczowy rezultatéw - zgodnos¢ realizacji projektu z planem merytorycznym (monitoring
dokumentacji szkoleniowej: harmonogramy szkolen, monitoring obecnosci u/u i sporzgdzanie
zestawien zbiorczych),

7) ewaluacja wewnetrzna projektu (przygotowanie pytan ankietowych oraz zestawienie wynikéw ankiet
ewaluacyjnych online na rozpoczecie i zakohczenie szkolenia, monitoring ewaluacji wewnetrznej
prowadzonej przez kadre PDN),

8) nadzér nad bezpieczehstwem danych osobowych u/u projektu zgodnie z przepisami prawa;

prowadzenie konsultacji i doradztwa.

Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza i Edukacja Rozwdj. O$ priorytetowa II Efektywne polityki publiczne
dla rynku pracy, gospodarki i edukacji. Dziatanie 2.10 Wysoka jakos$¢ systemu o$wiaty



