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Załącznik nr 3.1 do SIWZ

Szczegółowy opis wymagań oraz obowiązków kadry zarządzającej

KOORDYNATOR – WYMAGANIA  

1. Wykształcenie wyższe pedagogiczne

2. Stopień awansu zawodowego co najmniej nauczyciel mianowany

3. Minimum 5 letni staż pracy pedagodicznej

4. Posiadanie świadectwa ukończenia kursu Nauczyciel XXI wieku, Lider Innowacyjności,

5. Dyspozycyjność, umiejętność planowania własnej pracy, komunikatywność, umiejętność zarządzania czasem, łatwość przyswajania wiedzy, niekaralność, odpowiedzialność, gotowość do ustawicznego kształcenia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z praw publicznych, dokładność i terminowość wykonywania zadań, znajomość zasad kwalifikowalności wydatków i zasad sprawozdawczości przy realizacji projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

KOORDYNATOR – ZAKRES OBOWIĄZKÓW

· Planowanie i koordynowanie działań projektowych,

· Przygotowywanie miesięcznych harmonogramów,

· Przygotowanie list obecności uczestników poszczególnych działań,

· Przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia na temat równości szans,

· Współpraca z kierownikiem projektu w zakresie monitoringu,

· Sprawozdawczość merytoryczna i finansowa,

· Ewaluacja projektu,

· Nadzór nad wydatkami związanymi z zakupem środków przeznaczonych do realizacji zadań,

· Sprawdzanie i archiwizowanie dokumentacji

· Przygotowanie uroczystości inaugurującej i podsumowującej realizację projektu.

KIEROWNIK – WYMAGANIA  

1. Wykształcenie minimum wyższe zawodowe, 

2. Minimum roczny staż w realizacji projektami unijnymi

3. Znajomość zasad kwalifikowalności wydatków i zasad systemu sprawozdawczosci przy realizacji projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

4. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

5. Niekaralność.

6. Umiejetność zarządzania czasem,

7. Samodzielność, łatwość nawiązywania kontaktów z ludźmi, komunikatywność, dyspozycyjność

8. Łatwość przyswajania wiedzy, gotowość do ustawicznego kształcenia, odpowiedzialność,  dokładność i terminowość wykonywania powierzonych zadań.

KIEROWNIK – ZAKRES OBOWIĄZKÓW

· podejmowanie decyzji wiążacych dotyczącyc realizacji projektu

· nadzór nad realizacją zadań i promocja

· przygotowywanie umów, 

· potwierdzanie planów i programów zajęć,

· przygotowywanie miesięcznych harmonogramów

· kierowanie zespołem projektowym

· prowadzi monitoring projektu

· Przygotowanie i przeprowadzenie ankiet ewaluacyjnych dla uczestników i analiza ich wyników.

OBSŁUGA KSIĘGOWA – WYMAGANIA  

1. Wykształcenie wyższe

2. Znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości oraz zagadnień    dotyczących funkcjonowania administracji publicznej, 

3. Znajomość szczególnych zasad rachunkowości dla budżetu gminy, 

4. Minimum 5-letni staż pracy na stanowisku księgowym

5. Znajomość zagadnień dotyczących rozliczania projektów współfinansowanych ze środków  Europejskiego Funduszu Społecznego, w tym zasad kwalifikowalności wydatków w ramach   POKL. 

6. Znajomość zasad rozliczeń z US i ZUS 

7. Doświadczenie w rozliczaniu projektów dofinansowanych ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 

8. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

9. Niekaralność

OBSŁUGA KSIĘGOWA – ZAKRES OBOWIĄZKÓW

- Prowadzenie dokumentacji księgowej wg wytycznych zasad finansowania POKL,

- Prowadzenie rejestru wpływu rachunków i faktur,

- Kontrola faktur pod względem zgodności rachunkowej i zgodności z zawartymi umowami, 

   sporządzanie przelewów zapłaty 

- Dekretowanie faktur i sporządzanie przelewów do zapłaty

- Prowadzenie ewidencji księgowej analitycznej i syntetycznej zgodnie z zasadami rachunkowości  

   przyjętymi w szkole realizującej projekt

-  Sporządzanie i kontrola  planu finansowego dla realizowanego projektu 

- Uzgadnianie wydatków i kosztów w ramach projektu w układzie klasyfikacji budżetowej 

- Prowadzenie sprawozdawczości w formie wniosków o płatność wobec instytucji pośredniczącej, 

- Sporządzanie sprawozdań budżetowych z realizacji wydatków za poszczególne miesiące i  

   kwartały dla jednostki samorządu terytorialnego, 

- Prowadzenie korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej dotyczącej rozliczenia środków EFS. 

- Obsługi Generatorów - Wniosków Aplikacyjnych i Płatniczych.

- Znajomość zasad kwalifikowalności wydatków i zasad systemu sprawozdawczosci przy realizacji projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

- Archiwizowanie dokumentów finansowych i sprawozdawczych.

- Rozliczanie kosztów zajęć prowadzonych przez nauczycieli i inne podmioty

ASYSTENT KSIĘGOWY – WYMAGANIA  

1. - Znajomość regulacji prawnych związanych z różnymi formami zatrudnienia

2. - Znajomość zasad rozliczania ZUS i US, w tym w formie elektronicznej

3. - Znajomość przepisów finansowo-księgowych

4. Minimum 3 – letnie doświadczenie w prowadzeniu rozliczeń ZUS i US.

5. Doświadczenie w rozliczaniu projektów dofinansowanych ze środków EFS 

6. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

7. Niekaralność

ASYSTENT KSIĘGOWY – ZAKRES OBOWIĄZKÓW

- Sporządzanie list płac zgodnie z zawartymi umowami 

- Prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej dla osób zatrudnionych w projekcie.

- Sporządzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych, naliczanie i odprowadzanie składek

- Przygotowanie przelewów do ZUS i US z zachowaniem spójności z rozliczeniami  jednostki  

- Przygotowanie formularzy PIT

- zgłaszanie umów do stosownych instytucji
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