Zarzadzenie Nr 2.1 /W0/2012
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA

z dnia 19 kwietnia 2012 roku

w sprawie: powolania zespotu ,.SIERPECKIE CENTRUM GOSPODARCZE” do spraw
promocji gospodarczej Ziemi Sierpeckiej w ramach realizowanego projektu ,,Wspieranie
przedsiebiorczosci dla pomyslnosci rozwoju Ziemi Sierpeckiej™.
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Zakres zadan powolanego zespolu.

Przygotowanie kompleksowe] informacji dla inwestorow;

Obstuga potencjalnych inwestorow;

Udostepnianie bazy danych o terenach i obiektach inwestycyjnych;

Organizacja misji gospodarczych, udziat w targach krajowych i zagranicznych;
Tworzenie i aktualizowanie ofert inwestycyjnych;

Prowadzenie szeroko zakrojonych dzialan promujacych lokalng przedsiebiorczos¢;
Wspotpraca z organizacjami otoczenia biznesu.

. Dzialania zespolu z podaniem przyporzadkowanych stanowisk.

Zarzadzanie zespofem/projektem - Kierownik projektu: Mariusz Urbanski pracownik UM
Zarzadzanie finansami - Janina Gérzynska: pracownik UM
Doradztwo finansowo-prawne - ustuga zlecona
Realizacja zadan merytorycznych projektu:
1) Monika Nowakowska: pracownik UM
2) Marzena Labedzka: pracownik UM

IIl.  Wybrane czynnosci dla zespolu projektowego wraz z okresleniem

Ad.1

wymaganych predyspozycji i wiedzy.

Kierownik projektu - pracownik UM, posiadal bedzie najszersze kompetencje

zwigzane z realizacjg projektu i odpowiedzialny bedzie za:
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nadzor formalny 1 merytoryczny nad prawidlowg realizacjg przedsiewziecia, zgodnie z
przyjetym i zatwierdzonym harmonogramem realizacji projektu,

reprezentowanie Wnioskodawcy w instytucjach zewnetrznych,

kierowanie zespolem zarzadzajacym projektem, w tym organizacja spotkan,
przygotowywanie materialdw, zapewnienie informacji.

przygotowywanie decyzji,

zarzadzanie ryzykiem na poziomie projektu,

utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami Instytucji Posredniczacej MIWPU,
przekazywanie raportow, wynikow monitoringu, sprawozdan z realizacji projektu,
oraz innych dokumentow opracowywanych w trakcie wdrazania przedsiewziecia,
przygotowanie 1 sktadanie wnioskow o platnose,

niezwloczne zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci 1 zagrozen realizacji projektu
Instytucji Posredniczace;j.
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Funkcje Kierownik/Manager projektu petnila bedzie osoba doswiadeczona w zarzadzaniu
projektami  wspoHinansowanymi ze Srodkdéw  zewnetrznych, o kompetencjach
umozliwiajacych prawidlowy nadzor nad przebiegiem planowanego przedsiewziecia.
Kierownik projektu powinien szczegdtowo zna¢ wniosek, umowe o dofinansowanie
i studium wykonalnosci.

Ad.2 Zarzadzanie finansami — osoba odpowiedzialna bedzie za finanse projektu z
uwzglednieniem kryteriow przyjetych jako standardy w sprawozdawczosci finansowej dla
projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE w ramach RPO WM 2007-2013r.

W zakres kompetencji bedzie wchodzic:

utrzymywanie statego kontaktu z Kierownikiem projektu,
wspotpraca ze stuzbami ksiggowymi,
utworzenie i nadzor nad wyodrebnionymi rachunkami bankowymi projektu.
gromadzenie i analiza danych, informacji i dokumentow zwigzanych z finansami
projektu,
e. nadzor nad dokumentami finansowymi ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na
zgodnos¢ zawartych umow z wystawionymi fakturami wraz z ich opisem,
f.  wspolpraca przy sporzadzaniu wnioskow o platnosc,
g. przygotowywanie finansowych sprawozdan z realizacji projektu,
h. przechowywanie dokumentéw finansowych projektu,
1. wystgpowanie z wnioskami 1 uwagami w zakresie finanséw do Kierownika projektu,
j. udzial w kontrolach realizacji projektu prowadzonych przez upowaznione organy i
instytucje.
Wyzej wymieniony zakres czynnosci powinna petni¢ osoba, ktora bedzie odznaczata sie
wiedza z zakresu ksiggowosci, ekonomii, prawa oraz finansow publicznych. Powinna by¢ to
osoba doswiadczona w pracach zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze
zrodel pomocy bezzwrotnej. Osoba ta powinna szezegdlowo zna¢ wniosek, umowe o
dofinansowanie i studium wykonalnosei.
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Ad. 3 Doradztwo finansowo-prawne , wyloniony Wykonawca odpowiedzialny bedzie za
dokonywanie biezgcej, okresowej oraz koncowej sprawozdawczosci projektu.
W zakres ich kompetencji bedzie wchodzi¢:

a) utrzymywanie statego kontaktu z Kierownikiem projektu,

b) wspolpraca ze stuzbami ksiggowymi,

¢) biezace dokonywanie zmian harmonogramu rzeczowo-finansowego i harmonogramu
wydatkow,

d) w przypadku koniecznosci zawarcia aneksu z MIWPU przygotowanie odpowiednich
dokumentow 1 informacji,

e) wystepowanie z wnioskami i uwagami do Kierownika projektu.

Wyzej wymieniony zakres czynnosci powinny penic¢ osoby, ktére beda odznaczaly sie
wiedzg z zakresu sprawozdawczosci, promocji. Osoby te powinny szczegolowo znaé
wniosek, umowe o dofinansowanie 1 studium wykonalnosei.

Ad. 4 Realizacja zadan merytorycznych projektu: 1) pracownik UM (Monika
Nowakowska); 2) pracownik UM (Marzena tabegdzka) - odpowiedzialne bedg za
przeprowadzanie dziatan merytorycznych zaplanowanych w projekcie zgodnie z zawartg
umowa o dofinansowanie.
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Ad.4 pkt. 1) W zakres kompetencji bedzie wechodzic:

a. utrzymywanie stalego kontaktu z Kierownikiem projektu,

wystepowanie z wnioskami 1 uwagami do Kierownika projektu,

¢. udzial w kontrolach realizacji projektu prowadzonych przez upowaznione organy i
instytucje,

d. przygotowywanie 1 przeprowadzenie postgpowan majacych na celu wylonienie
wykonawcy do realizacji zadan merytorycznych,

e. wspOlpraca i nadzor przy realizacji zadan merytorycznych zleconych innym
wykonawcom,

f. samodzielna realizacja zadan merytorycznych, w szczegdlnosci organizacja i udziat w
targach krajowych oraz przy przygotowaniu 1 przeprowadzeniu kampanii
marketingowej,

g. wspdlpraca przy sporzadzaniu wnioskow o ptatnos¢,

h. przechowywanie dokumentacji projektowe;j.
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Ad.4 pkt. 2) W zakres kompetencji bedzie wehodzic:

utrzymywanie statego kontaktu z Kierownikiem projektu,

wystepowanie z wnioskami 1 uwagami do Kierownika projektu,

c. wspdlpraca przy realizacji zadan merytorycznych zleconych innym wykonawcom w
tym przy opracowaniu strategii i logotypow Ziemi Sierpeckiej,

d. przygotowanie l-ego Forum Gospodarczego w Sierpcu,

e. pomoc przy pozostatych zadaniach zwigzanych z realizacja projektu.
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Wyzej wymieniony zakres czynnosci powinny pelnié¢ osoby, ktére posiadaja
doswiadczenie z zakresu przygotowania i organizacji m.in. wystaw, inventow itp. zwigzanych
7z promocja miasta/regionu. Osoby te powinny szczegéltowo zna¢ wniosek, umowe o
dofinansowanie i studium wykonalnosci. Posiada¢ wiedze z zakresu wydatkowania srodkow
publicznych zgodnie z zachowaniem zasad konkurencyjnosci, jawnosci 1 gospodarnosci.



