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ZARZADZENIE NR 1/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia 03.01.2011r.
w sprawie powolania
Zespolu do spraw projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 8 1 § 8 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Cieszynie przyje¢tego Uchwalg nr 8/ZP/1V/10 Zarzadu Powiatu Cieszynskiego z dnia
22 grudnia 2010r.

Zarzadzam co nast¢puje:

§1

Powotuje Zespotl do spraw projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwany dalej ,,Zespotem™.

§2

Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow w celu pozyskania srodkéw z Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego na realizacj¢ zadan z zakresu aktywizacji lokalnego
rynku pracy,

2) pozyskiwanie partneréw do realizacji projektow,

3) wdrozenie zatwierdzonych projektow i realizacja zatozonych w nich dzialan przy Scistej
wspolpracy 0sob wchodzacych w sktad Zespotu,

4) promocja realizowanych projektéw oraz upowszechnianie informacji o Europejskim
Funduszu Spotecznym.

§3
W sktad Zespotu wehodza:

1) Olimpia Bodek — Koordynator - koordynowanie realizacji prac zespotu w zakresie
wdrazania projektow wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych; koordynowanie
procesu opracowania i wdrazania projektow; monitorowanie dzialan zgodnie
z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem; koordynowanie przekazywania
informacji o realizowanych projektach osobom bezrobotnym zgtaszajacym si¢ w PUP;
wspotodpowiedzialnos$¢ za przeprowadzanie rekrutacji beneficjentow ostatecznych do
projektéw; odpowiedzialno$¢ za kontakty z mediami i Instytucja Wdrazajaca —
Kierownik DI.

2) Dorota Bizon — Zastgpca Koordynatora - koordynowanie realizacji prac zespolu
w zakresie wdrazania projektow wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych;
koordynowanie procesu opracowania i wdrazania projektow; monitorowanie dziatan
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem; odpowiedzialnos¢
za kontakty z mediami i Instytucja Wdrazajaca; zatwierdzanie opracowywanych
materiatow informacyjno — promocyjnych; podpisywanie na podstawie upowaznienia



3)

4)

3)

6)

7

8)

Starosty wszystkich dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu — Zastepca
Dyrektora PUP.

Ewelina Czepczar-Figielska — Czlonek Zespolu - gromadzenie informacji
o mozliwosciach realizacji projektow; opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie
realizacji projektow; koordynowanie procesu wdrazania projektow; monitorowanie
dziatan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem oraz reagowanie
1 nanoszenie niezbednych poprawek do projektow; kompletowanie informacji
o uczestnikach projektow; reagowanie na potrzeby zglaszane przez beneficjentéw
ostatecznych; sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow, ewaluacji oraz
aplikacji PEFS; sporzadzanie wnioskow o platnos¢; opracowywanie materiatlow
informacyjno - promocyjnych; odpowiedzialnos¢ =za kontakty z Instytucjg

Wdrazajaca; gromadzenie dokumentacji dotyczacej projektow; opracowywanie analiz
— BP.

Joanna Zeman - Czlonek Zespolu - gromadzenie informacji o mozliwosciach
realizacji projektow; opracowywanie wnioskdbw o dofinansowanie realizacji
projektow; koordynowanie procesu wdrazania projektow; monitorowanie dziatan
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie
niezbednych poprawek do projektow; kompletowanie informacji o uczestnikach
projektow; reagowanie na potrzeby zglaszane przez beneficjentéw ostatecznych;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow, ewaluacji oraz aplikacji PEFS;
sporzadzanie wnioskéw o platnosé; opracowywanie materialéw informacyjno —
promocyjnych; odpowiedzialnos¢ za kontakty z Instytucja Wdrazajaca; gromadzenie
dokumentacji dotyczacej projektow — BP.

Agnieszka Niedoba — Czlonek Zespolu - gromadzenie informacji o mozliwosciach
realizacji projektéw; opracowywanie wnioskbw o dofinansowanie realizacji
projektow; koordynowanie procesu wdrazania projektow; monitorowanie dziatan
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i harmonogramem oraz reagowanie i nanoszenie
niezb¢dnych poprawek do projektow; kompletowanie informacji o uczestnikach
projektow; reagowanie na potrzeby zglaszane przez beneficjentow ostatecznych;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektow, ewaluacji oraz aplikacji PEFS;
sporzadzanie wnioskéw o platno$é; opracowywanie materiatdéw informacyjno —
promocyjnych; odpowiedzialnos$¢ za kontakty z Instytucja Wdrazajaca; gromadzenie
dokumentacji dotyczacej projektow — BP.

Anna Brachaczek — Czlonek Zespolu - obstuga finansowa projektow — Kierownik
DF.

Przemystaw Rudzinski — Czlonek Zespolu - wspélodpowiedzialnos¢ za prawidlowa
realizacj¢ projektoéw w zakresie realizowanym przez dzial DR; koordynowanie
przekazywania informacji o realizowanych projektach osobom bezrobotnym
zghlaszajacym si¢ w PUP; przygotowanie 1 realizacja zamowien publicznych —
Kierownik DR.

Magdalena Zdejszy — Czlonek Zespolu - konsultacje dotyczace realizacji projektow
w zakresie realizowanym przez DU, wspolodpowiedzialno$¢ za przeprowadzanie
rekrutacji beneficjentéw ostatecznych do projektéw; koordynowanie przekazywania



informacji o realizowanych projektach osobom bezrobotnym zgltaszajacym si¢ w PUP;
przygotowanie i realizacja zamowien publicznych — Kierownik DU.

9) Wojciech Zelga — Czlonek Zespolu — odpowiedzialnos¢ za administrowanie
formularzem PEFS 2007 (Administrator Bezpieczenstwa Informacji); przygotowanie
i realizacja zaméwien publicznych — Kierownik DO.

10) Urszula Bgczek — Czlonek Zespotu - posrednictwo pracy w zakresie realizowanych
programow; obstuga i wspdlpraca z pracodawcami prywatnymi i beneficjentami
ostatecznymi; reagowanie na problemy zglaszane przez uczestnikow projektow — DU.

11) Gabriela Piotrowska — Czlonek Zespolu - rozliczanie projektéw; sporzadzanie
wnioskdw o platno$¢; wspodlpraca z koordynatorami projektéow w  zakresie
sporzadzania sprawozdan — DF.

12) Grazyna Jakubowska-Pelar — Czlonek Zespolu - rekrutacja 1 obstuga osob
zainteresowanych otrzymaniem jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej; realizacja dziatan zwiazanych z przyznawaniem tych srodkow;
zapewnienie prawidlowego rozliczania przyznanych s$rodkow na uruchomienie
dziatalnosci gospodarczej; reagowanie na problemy zglaszane przez uczestnikow
projektéw; wspdtpraca z koordynatorami projektow w zakresie sporzadzania
sprawozdan — DI.

13) Alicja Kistowska — Czlonek Zespolu - przeprowadzanie naboru nowych
pracownikéw, prowadzenie dokumentacji kadrowej, ewidencja absencji, czasu pracy,
badan okresowych, naliczanie wynagrodzen, zorganizowanie szkolen dla
pracownikéw — DF.

14) Jolanta Krzykwa — Czlonek Zespolu - poradnictwo zawodowe dla beneficjentow
ostatecznych; wspoOlpraca w zakresie reagowania na sytuacje problemowe
beneficjentow ostatecznych; wspdipraca z koordynatorami projektéw w zakresie
sporzadzania sprawozdan — DU.

15) Mariusz Plinta — Czlonek Zespolu — opracowywanie analiz dotyczacych potrzeb
szkoleniowych; koordynowanie szkolen w ramach projektow; rekrutacja osob
zainteresowanych szkoleniami; obsluga beneficjentow ostatecznych bioracych udziat
w szkoleniach; reagowanie na problemy beneficjentéw ostatecznych; wspoétpraca
z koordynatorami projektow w zakresie sporzgdzania sprawozdan — DU.

16) Marcelina Sobanska — Czlonek Zespolu - opracowywanie analiz dotyczacych grup
miodziezy; obstuga dziatan zwigzanych z organizacja stazy; rekrutacja beneficjentow
ostatecznych zainteresowanych stazem; obstuga osob odbywajacych staz; reagowanie
na problemy beneficjentéw; wspdlpraca z koordynatorami projektéw w zakresie
sporzadzania sprawozdan — DI

§4

Zespol na biezaco bedzie konsultowal si¢ w sprawach dotyczacych realizacji projektow
wspottinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu



Spotecznego. W razie potrzeby beda sporzadzane dokumenty wewnetrzne potwierdzajace
ustalenia.

§5

Kazdy czlonek zespotu jest zobowigzany do zapoznania si¢ z dokumentami dotyczacymi
okresu programowania 2007-2013 (Szczegdélowym Opisem Priorytetdw Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, Systemem Realizacji PO KL, trescia wytycznych dla
beneficjentow).

§o6

Korespondencja dotyczaca projektow wspodtfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, ktora trafia do Powiatowego Urzgdu Pracy
przekazywana jest niezwlocznie Koordynatorowi Zespotu.

§7

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2010 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie z dnia
05.01.2010r. w sprawie powotania Zespotu do spraw projektow wspottinansowanych przez
Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




