
  

Projekt „MOŻEMY WIĘCEJ” współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 

Instytucja Pośrednicząca 2 stopnia 

Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej 
Biuro Projektu 

ul. Kościuszki 12a, pok. 3 
97-500 Radomsko 

tel. (044) 683-28-85, fax 683-28-55 
e-mail:kamilla@mops-radomsko.pl

  
ZARZĄDZENIE Nr 7/11 
z  dnia 01 lutego 2011 r. 

DYREKTORA MIEJSKIEGO O ŚRODKA  POMOCY SPOŁECZNEJ  
W RADOMSKU 

  

  

w sprawie:  powołania Zespołu ds. Obsługi Projektu „Możemy więcej” realizowanego w ramach 

Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki – Narodowa Strategia Spójności współfinansowanego ze 

środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Radomsku (Uchwała  Rady 
Miejskiej w Radomsku z dnia 10 marca 2004 roku Nr  XVII/158/04 z póź. zmian. oraz § 4 ust. 1 lit. f 
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Radomsku zarządzam, co 
następuje: 
  

§ 1 .  Powołuję Zespół ds. Obsługi Projektu „Możemy więcej” realizowanego w ramach Programu 
Operacyjnego Kapitał Ludzki – Narodowa Strategia Spójności współfinansowanego ze środków 
Europejskiego Funduszu Społecznego w składzie: 
  

1) Kierownik Projektu –  Dyrektor – Andrzej Barszcz 

2) Koordynator Projektu – Kamilla Jabłońska 

3) Asystent Koordynatora Projektu – Iwona Broszkiewicz   

4) Specjalista ds. obsługi finansowej projektu – Wioletta Krynke 

5) Specjalista ds. obsługi księgowo-rachunkowej – Beata Rabenda  

6)  Obsługa prawna projektu –  Konrad Sawicki 

7)  Obsługa informatyczna – Maciej Krzyszkowski 

8)  Zamówienia publiczne projektu – na podstawie odrębnej umowy 

9)  Obsługa ds. kadrowych – Iwona Grzywacz 

10)  Pracownik socjalny realizujący kontrakty socjalne – Justyna Gnoińska 

11)Pracownik socjalny realizujący kontrakty socjalne – Anna Kowalczyk  

12)  Pracownik socjalny realizujący kontrakty socjalne – Radosław Noremberg 
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13)  Pracownik socjalny realizujący kontrakty socjalne – Jacek Pawelec  

  

§ 2 .  Organizacja wewnętrzna i tryb działania Zespołu ds. Obsługi Projektu „Możemy więcej” 
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki – Narodowa Strategia Spójności 
współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego określa załącznik nr 1 do 
zarządzenia. 

  
  
§ 3 .  Wykonania zarządzenia powierza się Kierownikowi Projektu. 
  

  

§ 4 .  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 03.02.2011 r. Traci 
moc zarządzenie Nr 1/2010 z dnia 04.01.2010 r.  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
Otrzymują: 

1. Kierownik Projektu  
2. Główny Księgowy  
3. Pracownicy Działu Księgowości  
4. Koordynator Projektu  
5. Asystent Koordynatora Projektu  
6. a/a  

D Y R E K T O R
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej

w Radomsku

/-/ mgr Andrzej Barszcz
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 Załącznik nr 1  
do Zarządzenia nr 7 

Dyrektora MOPS  
z dnia 01.02.2011r. 

  
  

Organizacja wewnętrzna i tryb działania  
Zespołu ds. Obsługi Projektu „Możemy więcej”  

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki – Narodowa Strategia 
Spójności  

współfinansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego 
  
  
  

§ 1 
  

1. Praca Zespołu ds. Obsługi Projektu pt. „Możemy więcej” realizowanego w ramach Programu 
Operacyjnego Kapitał Ludzki – Narodowa Strategia Spójności współfinansowanego ze środków 
Europejskiego Funduszu Społecznego zwanego dalej Projektem kieruje Kierownik Projektu  - 
Dyrektor MOPS w Radomsku – mgr Andrzej Barszcz.  

2. Kierownik Projektu w ramach swoich obowiązków:  
a)  reprezentuje Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Radomsku w sprawach 

dotyczących przedmiotu działań Projektu, 
b) sprawuje nadzór nad właściwym wykonaniem Projektu, 
c) wydaje polecenia służbowe pozostałym członkom zespołu w zakresie zadań 

dotyczących Projektu. 
  
  

§ 2 
  

1. Koordynator Projektu podlega bezpośrednio Kierownikowi Projektu.  
2. Koordynator Projektu odpowiada za:  

a)  kontakty z Instytucją Pośredniczącą, 
b)  właściwą koordynację pracy socjalnej pracowników Miejskiego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w zakresie zawierania kontraktów socjalnych oraz innych pracowników 
związanych z Projektem, 

c)  przygotowanie i przekazywanie do instytucji Pośredniczącej dokumentów związanych 
z zawartą umową w kooperacji ze Specjalistą ds. Obsługi Finansowej Projektu oraz 
Inspektorem ds. Obsługi Księgowo-Rachunkowej i ich merytoryczną kontrolę, 

d)  stały nadzór nad sprawnym i prawidłowym przebiegiem poszczególnych etapów 
Projektu, 

e)  monitorowanie rezultatów Projektu, 
f)  kontrolę nad obiegiem dokumentów wpływających do Biura Projektu, 
g)  ewidencjonowanie dokumentacji Projektu, 
h)  obsługę Biura Projektu, w tym korespondencję z innymi podmiotami,  
i)  udzielanie informacji interesantom, 
j)  przygotowanie spotkań organizacyjno-informacyjnych, 
k)  politykę informacyjną Projektu, 
l)  przygotowanie i dystrybuowanie materiałów informacyjno-promocyjnych, 
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m)   stały kontakt z firmami szkoleniowymi przeprowadzającymi poszczególne szkolenia, 
n)  zabezpieczenie zaplecza administracyjno-technicznego prowadzonych szkoleń, 

organizację cateringu na poszczególne szkolenia, 
o)  kontakt z uczestnikami szkoleń (bezpośrednio lub za pośrednictwem realizujących 

Projekt pracowników socjalnych),  
  
  
  

§ 3 
  

1. Asystent Koordynatora Projektu podlega bezpośrednio Koordynatorowi Projektu.  
2. Asystent Koordynatora Projektu zastępuje Koordynatora Projektu w razie jego nieobecności.  
3. Zakres odpowiedzialność asystenta koordynatora projektu odpowiada zakresowi określonemu 

dla koordynatora Projektu z uwzględnieniem podległości służbowej określonej w § 3 pkt.1.  
4. Asystent Koordynatora Projektu ponadto odpowiada za:  

a)  realizację działań wynikających z zawartego porozumienia o współpracy z PUP w 
Radomsku, 

b)  informowanie PUP o działaniach aktywizujących, planowanych wobec uczestników, 
c)  informowanie bo o obowiązkach wynikających z udziału w projekcie wobec PUP w 

Radomsku, 
d)  prowadzenie działań dotyczących ewaluacji projektu, 

5. Asystent Koordynatora Projektu sprawuje  nadzór nad pracownikami socjalnymi realizującymi 
kontrakty socjalne oraz koordynuuje działania pracowników wynikające z zakresu 
dodatkowych czynności w ramach EFS. 

  
  

§ 4 
  

1. Specjalista ds. Obsługi Finansowej projektu podlega bezpośrednio Kierownikowi Projektu.  
2. Specjalista ds. Obsługi Finansowej Projektu sprawuje nadzór nad gospodarką finansową, 

ewidencją księgową i sprawozdawczością finansową Projektu.  
3. Do obowiązków Specjalisty ds. Obsługi Finansowej projektu należy;  

a)  czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentów księgowych, 
b)  współpraca z Kierownikiem Projektu, Koordynatorem Projektu, Głównym  

Księgowym Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Radomsku, innymi 
pracownikami Biura Projektu, 

c)  rozliczanie finansowe projektu, 
d) czuwanie nad prawidłową realizacją czynności finansowych w projekcie, 
e)  sporządzanie wniosku o płatność, 
f)  sporządzanie sprawozdawczości budżetowej Projektu. 

  
  
   
  

§ 5 
  

1. Inspektor ds. Obsługi Księgowo-Rachunkowej podlega bezpośrednio Kierownikowi  Projektu.  
2. Do zadań Inspektora ds. Obsługi księgowo-rachunkowej należy:  

a) wprowadzanie dokumentów z projektu do systemu finansowo - księgowego, 
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b) nadawanie klasyfikacji budżetowej dowodów księgowych i  kwalifikację dowodów 
księgowych związanych z projektem do ujęcia w księgach rachunkowych, 

c) kontrola dokumentów księgowych pod względem formalno-rachunkowym,  
d) przygotowywanie niezbędnych danych do sprawozdań finansowych projektu. 

  
  
 
 
 

§ 6 
  

1.  Specjalista ds. Prawnych Projektu podlega bezpośrednio Kierownikowi Projektu. 
2. Do zadań Specjalisty ds. Prawnych należy: 

a)  przygotowanie i opiniowanie projektów umów, zarządzeń wydawanych w związku z 
realizacją Projektu. 

b)  sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych. 
  
  

§ 7 
  

1. Informatyk Projektu podlega bezpośrednio Kierownikowi Projektu.  
2. Informatyk Projektu odpowiedzialny jest za:  

a) informatyzację Projektu, tj. generowanie wniosków aplikacyjnych oraz wniosków 
płatniczych na elektroniczne nośniki danych, 

b) zamieszczanie przygotowanych materiałów i dokumentacji na stronie internetowej, 
c) wprowadzanie i nadzór nad stosowaniem polityki bezpieczeństwa danych zawartych na 

informatycznych nośnikach danych stosowanych w obsłudze Projektu. 
  
  

§ 8 
  

1. Specjalista ds. Zamówień Publicznych Projektu – obsługuje Projekt na podstawie umowy 
zlecenia. 

2. Do zadań Specjalisty ds. Zamówień Publicznych Projektu należy: 
a) organizacja i przeprowadzenie postępowań w sprawach o udzielenie zamówienia 

publicznego, 
b) współpraca z Koordynatorem Projektu celem właściwego określenia SIWZ, 
c) współpraca ze Specjalistą ds. Obsługi Finansowej Projektu oraz Inspektorem ds. 

Obsługi Księgowo-Rachunkowej przy szacowaniu wartości zamówienia oraz w toku 
realizacji zamówienia. 

  
  
  

§ 9 
  

1. Specjalista ds. Kadr Projektu podlega bezpośrednio Kierownikowi Projektu.  
2. Do zadań Specjalisty ds. Kadr należy:  
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a) opracowanie dokumentów w zakresie zatrudnienia, nagradzania, rozwiązywania umów 
o pracę z pracownikami Projektu i innych związanych ze świadczeniem przez nich 
pracy na rzecz Projektu, 

b)  prowadzenie akt osobowych pracowników zatrudnionych w Projekcie, 
c)  kontrola przestrzegania dyscypliny pracy, 
d)  prowadzenie ewidencji delegacji służbowych, 
e)  prowadzenie ewidencji wyjść służbowych w godzinach pracy. 

  
  

§ 10 
  

1. Kierownik Działu Pomocy włączony do Projektu ze względu na nadzór nad pracownikami 
socjalnymi zawierającymi kontrakty socjalne finansowane ze środków Projektu pozostają w 
zależnościach służbowych określonych w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Ośrodka 
Pomocy Społecznej w Radomsku. 

2. Kierownik, o którym mowa w § 10 ust. 1, bezpośredni nadzór nad zadaniami wykonywanymi w 
ramach Projektu przez pracowników socjalnych biorących udział w Projekcie, sprawuje przy 
uwzględnieniu wytycznych i wskazówek Koordynatora Projektu.  

  
  

§ 11 
  
1. Zachowana zostaje dotychczasowa podległość organizacyjna pracowników socjalnych z 

modyfikacjami wynikającymi z § 3 punkt 5.  
2. Pracownicy socjalni wykonujący zadania w ramach Projektu odpowiedzialni są za 

przygotowanie, organizację, realizację i ewaluację kontraktów socjalnych zgodnie z 
dodatkowym zakresem czynności. 
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