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ZARZADZENIE

BURMISTRZA TOSZKA NR 120.31.2019
z dnia 29 maja 2019 r.

w sprawie powolania zespotu projektowego w ramach projektu ,Interneti TY ~ program
szkoleri kompetendji cyfrowych dla dorostych mieszkanicéw Toszka”

na podstawie art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. z 2019, poz. 506 z péZn. zm.)

Zarzadzam:
§1

Powolad i ustali¢ zakres obowigzkéw zespotu projektowego ds. realizacji projektu pn.
JInternet i TY - program szkoleri kompetencji cyfrowych dla dorostych mieszkancow
Toszka” w skladzie:

1. Andrzej Pruski - Gléwny Specjalista ~ koordynator projektu — Zalgcznik nr 1

2. Joanna Rosikon ~ Inspektor ~ Specjalista ds. promocji - Zalgcznik nr 2

3. Iwona Filip ~ Kierownik Referatu ~ Specjalista ds. rekrutacji ~ Zalgcznik nr 3

4. Beata Polanik - Inspektor - Specjalista ds. finansowo - ksiegowych - Zatgcznik nr 4
§2

Zespol projektowy powolany zostaje na czas realizagi projektu, o ktérym mowa w § 1, i
zakonczy prace z chwilg rzeczowej realizacji projektu (po przeprowadzeniu wszystkich
dziatan projektu) oraz catkowitego rozliczenia projektu pod wzgledem finansowym.

§3

1. Upowazniam powolany niniejszym zarzgdzeniem Zespét do przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw projektu.

2. Upowaznienia sg wazne do dnia odwolania, nie pdZniej niz do dnia przyjecia
ostatecznego rozliczenia. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania zatrudnienia czlonka
zespotu lub rozwigzania umowy.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie¢ Kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych,
Rozwoju 1 Promocji Gminy.

§5
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Toszka.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Iy n,%;
t
i



Zatacznik nr 1 do Zarzagdzenia Burmistrza Toszka nr 120.31.2019
z dnia 29 maja 201%r.

Zakres obowigzkéw Gléwnego Specjalisty - Koordynatora projektu:

1. Realizagja projektu zgodnie z zapisami umowy o przyznanie grantu , w tym oferta
stanowigca zalacznik do ww. umowy.

2. Koordynowanie zakresu merytorycznego i organizacja projektu, w  tym
przygotowanie raportow, sprawozdan, innych na podstawie materiatow
opracowanych przez czionkéw zespotu.

3. Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadaii zwigzanych
z realizacjg projektu.

4. Nadzor i realizacja dzialari informacyjno - promocyjnych oraz rekrutacjg uczestnikow
do projektu.

5. Dbanie o skuteczny przeplyw informacji pomiedzy zespolem, a innymi pracownikami
beneficjenta, wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi dzialajgcymi na zlecenie
beneficjenta, wspodtpraca z instytucjami uprawnionymi do kontroli.

6. Stosowanie procedur udzielania zaméwienia publicznego, realizacja zamoéwienr
i zakupdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

7. Organizacja dzialan realizowanych w ramach projektu - koordynowanie przebiegu
tych dziatan.

8. Wspolpraca z czlonkami zespolu.

9. Zastepstwo Specjalisty ds. promocji i Specjalisty ds. rekrutacji w razie ich nieobecnosci.

10. Zapewnienie udzialu czionkéw zespolu projektowego w organizacji wydarzen
realizowanych w ramach projektu.
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Ziacznik nr 2 do Zarzgdzenia Burmistrza Toszka nr 120.31.2019

z dnia 29 maja 2019 1.

Zakres obowiazkow Inspektora ~ Spegjalista ds. promodji:

1.

2.

N

Opracowanie koncepdji, wybor narzedzi i realizacja dziatan zwigzanych z promocjg
projektu.

Kompleksowe przygotowanie materialéw promocyjnych, tj. ulotek, plakatow, tekstow
reklam, artykuléw itp. (opracowanie koncepcji, redakcja, wybér i opracowanie zdjec,
wspélpraca z grafikiem, drukarnig).

Administrowanie serwisami internetowymi prowadzonymi przez beneficjenta, .
Gmine Toszek w zakresie zwigzanym z zadaniami, opracowywanie, redagowanie
artykulow.

Kontakt z instytucja wdrazajaca, zarzadzajacg lub innymi podmiotami w sprawach
dotyczacych dzialai promocyjnych w zakresie realizowanego projektu.
Organizacja i udzial w spotkaniach majgcych na celu wymiang informacji, promocji
realizowanych w ramach projektu dzialan.
Wspoélpraca z czlonkami zespotu.
Zastepstwo Specjalisty ds. rekrutacji w razie jego nieobecnosci.

Wykonywanie innych zadan, zwiazanych z realizacjg projektu, a zlecanych przez Kie-
rownika Projektu.
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Zalacznik nr 3 do Zarzgdzenia Burmistrza Toszka nr 120.31.2019
z dnia 29 maja 2019

Zakres obowigzkow Kierownika Referatu - Specjalisty ds. rekrutagji
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Opracowywanie harmonogramu rekrutacji.

Rekrutacja beneficjentéw do projektu (uczestnikéw projektu), w tym:
przygotowanie formularzy zgloszeniowych oraz pozostatych drukéw niezbednych
dla procesu rekrutacji

przyjmowanie zgloszeri od potencjalnych uczestnikéw wraz z weryfikacja tych
zgloszen

wylonienie uczestnikéw projektu wraz z agregacja informacji na ich temat
stworzenie ostatecznej listy uczestnikéw i przekazanie jej Kierownikowi Projektu.
Odpowiedzialnos¢ za wszystkie etapy rekrutadji ujete w harmonogramie projektu.
Raportowanie i przekazywanie danych zwigzanych z procesem rekrutacji Kierowni-
kowi Projektu - na jego zadanie.

Wspétpraca z cztonkami zespotu.

Zastgpstwo Spedjalisty ds. promocji w razie jego nieobecnoéci.

Wykonywanie innych zadan, zwigzanych z realizacja projektu, a zlecanych przez Kie-
rownika Projektu.



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza Toszka nr 120.31.2019
z dnia 29 maja 2019

Zakres obowigzkéw Inspektora -~ Specjalista ds. finansowo - ksiegowych:
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Obstuga ksiegowa projektu zgodnie z przepisami.

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno ~ rachunkowym.

Dekretowanie dowodéw ksiegowych i ewidencjowanie ich w systemie ksiegowym.
Kontrola obrotéw na rachunku bankowym i prawidlowego obiegu dokumentéw
ksiggowych.

Wspétpraca z cztonkami zespotu.

Wykonywanie innych zadan, zwigzanych z realizacja projektu, a zlecanych przez
Kierownika Projektu.



