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Zatacznik nr 5 do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
Znak: Or.272.1.5.2013
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Opis przedmiotu zamoéwienia dla Czesci I: Koordynator projektu - praca na

umowe zlecenie w okresie kwiecien 2013 r. — czerwiec 2015 r. w wymiarze
érednio 60 godz./m-c.

Do obowiazkow koordynatora projektu bedzie nalezato miedzy innymi:
1) odpowiedzialno$¢ za prawidtiowg realizacje zadan wynikajacych z umowy
o dofinansowaniu oraz zgodnie z przepisami krajowymi i Unii Europejskiej,

2) kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego i technicznego,

3) koordynacja dziatan merytorycznych i logistycznych zwigzanych z projektem,

4) koordynacja prac zespotu projektowego i podejmowania decyzji,

5) organizacja biura projektu,

6) podziat obowigzkéw kadry projektu oraz nadzorowanie pracy wszystkich oséb

zaangazowanych w realizacje projektu,

7) nadzoér nad korespondencjg wychodzaca i przychodzaca,

8) nadzér nad rzetelnym sporzadzaniem i terminowym przekazaniem Instytucji

Posredniczacej II stopnia wnioskow o ptatnos¢ oraz sprawozdan rzeczowych
z postepdéw realizacji projektu,

9) nadzoér nad prawidiowym wydatkowaniem srodkéw finansowych,

10) monitorowanie prawidtowego przebiegu projektu,

11) nadzér nad promocjg projektu,

12) planowanie dziatan zmierzajacych do osiagniecia zatozonych wskaznikéw oraz nadzér
ich wykonania,

13) przygotowanie regulaminéw i wzorédw dokumentéow wykorzystywanych w trakcie
realizacji projektu,

14) przedktadanie do zatwierdzenia dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamodwienia
publicznego,

15) monitorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji oraz wsparcia pomostowego,
w tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych u uczestnikow projektu, ktorzy
otrzymali dotacje inwestycyjna,

16) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy wiasnej,

17) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem projektu w Instytucji Posredniczacej II
stopnia,

18) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

19) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu,

20) organizowanie i uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Projektowego.

Opis przedmiotu zaméwienia dla Czesci II: Asystent koordynatora - praca na
umowe zlecenie w okresie kwiecien 2013 r. — czerwiec 2015 r. w wymiarze
srednio 40 godz./m-c.

Do obowigzkow Asystenta koordynatora bedzie nalezalo miedzy innymi:

1) przygotowanie regulaminow i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych
w trakcie realizacji projektu,

2) zbieranie, weryfikacja i analiza ilosciowych danych w projekcie,

3) systematyczne monitorowanie wskaznikéw i wydatkowania srodkow,

4) sporzgdzanie formularza PEFS,

5) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w czesci dotyczacej postepu rzeczowego,
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6) monitorowanie prawidtowego wykorzystania dotacji oraz wsparcia pomostowego, w
tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych u uczestnikow projektu, ktorzy otrzymali
dotacje inwestycyjna,

7) wspotpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu
informacji,

8) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan i
osiggniecia zamierzonych rezultatow,

9) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy witasnej,

10) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem projektu w Instytucji Posredniczacej II

stopnia,

11) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne

w zakresie realizacji projektu,

12) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowaniu projektu,

13) organizowanie, uczestnictwo i dokumentowanie spotkan Zespotu Projektowego.

Opis przedmiotu zaméwienia dla Czesci III: Specjalista ds. dotacji
i wsparcia pomostowego - praca na umowe zlecenie w okresie od sierpnia 2013
r. do kwietnia 2015 r. w wymiarze $srednio 60 godz./m-c.

Do obowiazkow Specjalisty ds. dotacji i wsparcia pomostowego bedzie nalezalo

miedzy innymi:

1) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych wizyt monitorujacych, z posiedzen KOW,

2) sporzadzanie umow o udzielenie dotacji i wsparcia pomostowego,

3) przygotowywanie pism informujgcych o sposobie rozpatrzenia wnioskéow,

4) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty srodkdw,

5) ewentualna windykacja nienaleznie pobranych srodkéw,

6) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

7) przygotowanie regulaminéw i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych w trakcie
realizacji projektu,

8) monitorowanie prawidiowego wykorzystania dotacji oraz wsparcia pomostowego,
w tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych u uczestnikow projektu, ktérzy otrzymali
dotacje inwestycyjna,

9) ocena formularzy, wnioskdw o przyznanie jednorazowej dotacji inwestycyjnej oraz

wnioskow o przyznanie podstawowego wsparcia pomostowego,

10) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Projektowego,

11) wspoitpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu

informacji,

12) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan

i osiggniecia zamierzonych rezultatéw,

13) dokumentowanie przebiegu i wynikdéw pracy wtasnej,

14) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem projektu w Instytucji Posredniczacej II

stopnia,

15) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne

w zakresie realizacji projektu,

16) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy de minimis,

17) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zamoéwienia dla Czesci IV: Specjalista ds. szkolei — praca na
umowe zlecenie przez 1 m-c w okresie: lipiec-sierpien 2013 r.i przez 1 miesiac
w okresie: luty-marzec 2014 r. w wymiarze srednio 60 godz./m-c.

Do obowiazkow Specjalisty ds. szkolen bedzie nalezalo miedzy innymi:
1) szacowanie wartosci przedmiotu zamédwienia,
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2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamodwied publicznych
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz z wewnetrznymi procedurami
obowigzujagcymi w  Starostwie Powiatowym w Piszu, w tym przetargow
nieograniczonych,

3) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ),

4) sporzadzanie uméw na $wiadczenie ustug szkoleniowo — doradczych,

5) porozumiewanie sie z wykonawcami w celu zaistnienia watpliwosci i zapytan do SIWZ
w zwigzku z realizacjg projektu,

6) informowanie wykonawcy o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania,

7) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych postepowan,

8) udziat w pracach komisji przetargowej,

9) zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamodwien Publicznych,

10) przygotowanie regulamindéw i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych w trakcie

realizacji projektu,

11) nadzér nad jakoscig szkolen i indywidualnym doradztwem,

12) przeprowadzanie  wizyt monitorujgcych w  miejscu  prowadzenia  szkolen

i indywidualnego doradztwa,

13) wspotpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu

informacji,

14) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan i

osiggniecia zamierzonych rezultatéw,

15) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy wiasnej,

16) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne

w zakresie realizacji projektu,

17) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zaméwienia dla Czesci V: Specjalista ds. finansowych- praca
na umowe zlecenie w okresie kwiecien 2013 r. — grudzien 2014 r. w wymiarze
srednio 60 godz./m-c oraz w okresie styczen - czerwiec 2015 r. w wymiarze
srednio 45 godz./m-c.

Do obowiazkow Specjalisty ds. finansowych, bedzie nalezato miedzy innymi:

1) sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej postepu finansowego,

2) aktualizowanie harmonogramu ptatnosci,

3) weryfikowanie dokumentow finansowych pod katem ich zgodnosci z projektem
i kwalifikowalnosci,

4) sprawowanie kontroli finansowo - ksiegowej projektu (wspodtpraca z Wydziatem
Finansowym) na podstawie przyjetego harmonogramu,

5) rozliczanie i kompleksowa obstuga finansowa projektu,

6) biezgce monitorowanie wydatkéw projektu,

7) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,

8) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dotyczacych
projektu majacych wptyw na jego prawidiowe rozliczanie,

9) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Projektowego,

10) wspotpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu

informacji,
11) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
i osiggniecia zamierzonych rezultatéw,

12) dokumentowanie przebiegu i wynikéw pracy wiasnej,

13) wspotpraca z Instytucjg Posredniczacy II stopnia w zakresie rozliczen finansowych,

14) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,
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15) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zamoéwienia dla Czesci VI, Czesci VII i Czes¢ VIII: Doradca
zawodowy - praca na umowe zlecenie w okresie czerwiec - lipiec 2013 r. oraz
w okresie styczen- luty 2014 r. Ocena potencjatu i predyspozycji do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej wskazanych osob, ktore ztoza
formularze kwalifikacyjne. Wymiar czasu pracy kazdego doradcy zawodowego
érednio 50 godz./m-c. Praca w Piszu lub Gizycku lub Wegorzewie.

Do obowigzkoéw doradcéw zawodowych bedzie nalezato miedzy innymi:

1) przeprowadzenie rozmoéw doradczych z potencjalnymi uczestnikami projektu,

2) objecie potencjalnych uczestnikédw projektu badaniem testowym za pomoca testéow
ECHO wspomagajacym okreslenie ich predyspozycji do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

3) sporzadzenie indywidualnej opinii dotyczacej predyspozycji do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej potencjalnych uczestnikow projektu,

4) wspodtpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidiowego przeptywu
informacji,

5) wspétpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
i osiggniecia zamierzonych rezultatow,

6) dokumentowanie przebiegu i wynikoéw pracy wilasnej,

7) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

8) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejskg zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zaméwienia dla Czesci IX: Specjalista ds. rekrutacji w Piszu -
praca na umowe zlecenie w okresie kwiecien - czerwiec 2013 r.

i w okresie styczen — marzec 2014 r. w wymiarze czasu pracy srednio

60 godz./m-c.

Do obowiazkéw specjalisty ds. rekrutacji w Piszu bedzie nalezalo miedzy

innymi:

1) udzielanie informacji osobom zgtaszajacym sie do Biura projektu,

2) przyjmowanie formularzy kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzenie oceny formalnej formularzy kwalifikacyjnych,

4) wspotpraca z koordynatorem projektu, asystentem koordynatora projektu w celu
zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji,

5) wspétpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan i
osiggniecia zamierzonych rezultatéw,

6) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy witasnej,

7) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne w
zakresie realizacji projektu,

8) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zamoéwienia dla Czesci X: Specjalista ds. rekrutacji

w Gizycku — praca na umowe zlecenie w okresie kwiecien — czerwiec 2013 r.
i w okresie styczen — marzec 2014 r. w wymiarze czasu pracy $rednio 60
godz./m-c

Projekt,Mazurski wilk przedsgbiorczaci” wspotfinansowany jest Zeodkéw Unii
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Do obowiazkéw specjalisty ds. rekrutacji w Gizycku bedzie nalezato miedzy

innymi:

1) udzielanie informacji osobom zgtaszajacym sie do punktu rekrutacyjno-
konsultacyjnego,

2) przyjmowanie formularzy kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzenie oceny formalnej formularzy kwalifikacyjnych,

4) wspotpraca z koordynatorem projektu, asystentem koordynatora projektu
w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji,

5) wspétpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan i
osiggniecia zamierzonych rezultatéw,

6) dokumentowanie przebiegu i wynikoéw pracy wiasnej,

7) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne w
zakresie realizacji projektu,

8) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejskg zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zamoéwienia dla Czesci XI: Specjalista ds. rekrutacji

w Wegorzewie — praca na umowe zlecenie w okresie kwiecien — czerwiec
2013 r. i w okresie styczen — marzec 2014 r. w wymiarze czasu pracy srednio
60 godz./m-c.

Do obowiazkow specjalisty ds. rekrutacji w Wegorzewie bedzie nalezato miedzy

innymi:

1) udzielanie informacji osobom zgtaszajacym sie do punktu rekrutacyjno-
konsultacyjnego,

2) przyjmowanie formularzy kwalifikacyjnych,

3) przeprowadzenie oceny formalnej formularzy kwalifikacyjnych,

4) wspotpraca z koordynatorem projektu, asystentem koordynatora projektu
w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji,

5) wspétpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
i osiggniecia zamierzonych rezultatow,

6) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy wiasnej,

7) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

8) informowanie o finansowaniu projektu przez Unie Europejska zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowaniu projektu.

Opis przedmiotu zaméwienia dla Czesci XII, Czesci XIII, Czesci XIV, Czesci XV,
Czesci XVI: Czlonek Komisji Oceny Wnioskow — praca na umowe zlecenie.

Do obowiazkow Czionka Komisji Oceny Whnioskéw bedzie nalezalo miedzy

innymi:

1) w okresie czerwiec - lipiec 2013 r. oraz styczen-luty 2014 r. ocena merytoryczna 72
formularzy kwalifikacyjnych w kazdym okresie,

2) w okresie lipiec-sierpien 2013 r. oraz — marzec-kwiecien 2014 r. ocena merytoryczna
20 lub 21 wnioskéw o udzielenie dotacji inwestycyjnej w kazdym okresie,

3) wspoétpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidlowego przeptywu
informacji,

4) wspdtpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
i osiggniecia zamierzonych rezultatow,

5) dokumentowanie przebiegu i wynikéw pracy wiasnej,

6) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu.
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