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Opracowanie wzoréw dokumentéw zwiagzanych z realizacja projektu: umoéw, wnioskow, zestawien, analiz,
sprawozdan itp.

Opracowywanie wnioskow o platnosc.

Monitoring i kontrolg realizacji zakresu rzeczowego i finansowego projektu oraz wskaznikéw projektu.
Przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia w drodze
zastosowania PZP albo zasady konkurencyjnosci, zgodnic z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
oraz procedurg obowiagzujaca w ASP.

Przeprowadzenie i udokumentowanie rozeznania rynku dla zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw i wewngtrznymi procedurami obowigzujacymi
w Akademii.

Kontrola pod wzgl¢dem merytorycznym faktur/rachunkow zgodnie z zasadami rachunkowosci okreslonymi we
wlasciwych przepisach oraz potwierdzanie podpisem zrealizowania zadania ujetego na dokumencie ksiggowym,

a takze kontrola nastgpcza weryfikacji opisu dokumentu ksiggowego i wprowadzanie danych do systemu Cogisoft.
Prowadzenie na biezgco (w programie Excel) kosztow projektu oraz ich uzgadnianie z DFK,

Wspotudzial w prowadzeniu kampanii informacyjno-promocyjne;j.

Kontakt z instytucja posredniczgca.

Wprowadzanie danych do systemu w zakresie wnioskow o ptatnosé i sprawozdawczoscei projektu.

. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji projektu (za wyjatkiem oryginatéw dokumentéw ksiggowych) w czasie

Jego realizacji, a po zakonczeniu i rozliczeniu projektu archiwizacja tej dokumentacji i przekazanie do Archiwum
Zakladowego.

Nadz6r nad prawidtows archiwizacja dokumentacji projektu w innych jednostkach

Nadzér nad prawidtowym oznakowaniem materialow informacyjnych i promocyjnych projektu, archiwizacja
materiatow zwigzanych z promocjg projektu (w tym dziatan realizowanych w ramach zadania 1) dla potrzeb
sprawozdawczosci projektowe;.

Przygotowywanie dokumentow, wyjasnien, analiz dot. projektu i wykonywanie innych czynnosci w przypadku
kontroli Projektu przez uprawnione Organy Kontrolne

Proces rekrutacji stazystow i firm

Prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnej na potrzeby rekrutacji stazystow i podmiotéw oferujgcych miejsca
stazowe.

Prowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow stazy i podmiotéw oferujacych staze w tym: udzielanie informacji,
przygotowywanie umow, rachunkow.

Sporzadzenia listy uczestniczacych w projekcie pracodawcow.,

Sporzadzenie listy uczestniczacych w projekcie stazystow.

Wypehianie sprawozdan z przeptywu uczestnikoéw projektu.

Weryfikacja przebiegu stazu zgodnie z zalozonym harmonogramem.

Prowadzenie pelnego nadzoru nad obecnoscig w trakcie stazu i rozliczania godzin pracy.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji przebiegu stazu w Biurze Projektu, mieszczacym si¢ na terenie Akademii.
Sporzadzanie umow trojstronnych o realizacj¢ stazu z pracodawcami i stazystami.

Przygotowywanie danych do sporzadzenia listy wyptat dla stazystow.

Przygotowanie danych do sporzadzenia listy wyptat dla pracodawcow.



