	Karta stanowiska pracy w projekcie
 pt:……………………………………………………………….

koordynator lokalny


	1. Informowanie o wszelkich nieprawidłowościach związanych z realizacją projektu. 

2. Prowadzenie miesięcznej ewidencji realizacji zadań.
3. Promocja projektu 
4. Świadczenie usług informacyjnych bezpośrednio, telefonicznie i mailowo.
5. Przygotowanie merytoryczne materiałów rekrutacyjnych. Współudział w tworzeniu regulaminów.
6. Przeprowadzenie rekrutacji.

7. Przyjmowanie zgłoszeń od potencjalnych uczestników.
8. Wstępna weryfikacja formalna złożonych dokumentów rekrutacyjnych.
9. Bieżące uzupełnianie dokumentów rekrutacyjnych.
10. Opracowanie informacji o wynikach naboru i bieżące przekazywanie w/w danych koordynatorowi projektu. 
11. Obsługa telefoniczna, korespondencyjna i elektroniczna uczestników.
12. Współudział w informowaniu osób, które zakwalifikowały się do projektu. 
13. Organizacja szkoleń zaplanowanych we wniosku o dofinansowanie.

14. Ścisła współpraca z koordynatorem projektu w zakresie realizacji poszczególnych zadań w projekcie.
15. Ewaluacja działań projektowych skierowanych do odbiorców projektu.

16. Uczestnictwo w spotkaniach monitorujących w terminach ustalonych przez koordynatora projektu.

17. Przygotowanie materiałów niezbędnych do prawidłowego przeprowadzenia szkolenia ( dostosowywanie sal do zajęć w projekcie).
18. Organizacja zajęć w grafiku szkolnym.
19. Organizacja i przeprowadzenie mistrzostw w szybkim czytaniu.

20. Współpraca w przekazywaniu dokumentacji do archiwum. 
Uwagi końcowe

1. Zadania w karcie stanowiskowej mogą ulec zmianie w przypadku nieprzewidzianych okoliczności w realizacji projektu.
2. W czasie nieobecności innego pracownika wykonywanie czynności w zastępstwie w miarę posiadanej wiedzy i kompetencji oraz zgodnie z poleceniami kierownika projektu.



	Niniejszą kartę stanowiska do wiadomości i przestrzegania otrzymałem
…………………………

(data i podpis)
	Podpisy zarządu TARR
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	TARNOBRZESKA AGENCJA ROZWOJU REGIONALNEGO S.A.

ul. M. Dąbrowskiej 15, 39-400 Tarnobrzeg

tel./fax +48 15 822 61 87, +48 15 823 19 52

www.tarr.pl            e-mail: tarr@tarr.pl
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