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ZAKRES OBOWIĄZKÓW REGIONALNEGO KOORDYNATORA SZKOLEŃ
w ramach realizacji projektu „Recepta na pielęgniarskie kwalifikacje”
I. PROMOCJA PROJEKTU i prowadzenie działalności informacyjnej, w tym:

1) dystrybucja materiałów promocyjnych: projektowe ulotki i plakat;

2) odbywanie informacyjnych nt. projektu spotkań w podmiotach leczniczych, Okręgowych Izbach PiP itp.

3) w razie potrzeby udzielanie informacji nt. projektu do mediów;  

II. PROWADZENIE REGIONALNYCH BIUR PROJEKTU - obowiązek udzielania zainteresowanym udziałem w projekcie wszelkich informacji oraz pozostawanie z uczestnikami w bezpośrednim bieżącym kontakcie; czynności powyższe mogą być wykonywane bezpośrednio w biurze projektu lub w innym miejscu wedle wyboru Koordynatora;
III. PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI ZGŁOSZENIOWEJ od kandydatów na uczestników projektu, w tym:
1) sprawdzenie kompletności Formularza zgłoszeniowego oraz wszystkich wymaganych załączników (w razie braków poinformowanie osoby składającej dokumenty o konieczności ich uzupełnienia);

2) każdorazowe wpisywanie na Formularzu zgłoszeniowym daty wpływu, 

3) segregowanie kompletnych ww. dokumentów w podziale na rodzaje kursów i miejscowości;

4) sporządzanie list kandydatów na poszczególne kursy, z wyszczególnieniem osób z POZ-tów;

5) ochrona danych osobowych w oparciu o uregulowania prawne i projektową instrukcję;

IV.  UDZIAŁ W KWALIFIKACJACH DO PROJEKTU, w tym:
1) sporządzenie zestawień punktowych w oparciu o kryteria premiujące opisane w Regulaminie;

2) zorganizowanie Komisji kwalifikacyjnej dla każdego kursu, powiadomienie osób zainteresowanych udziałem w danym kursie o dacie i miejscu postępowania kwalifikacyjnego;
3) pomoc w przeprowadzeniu testu wiedzy i wyłonieniu ostatecznej listy uczestników kursu;
4) przekazanie Kierownikowi projektu pełnej dokumentacji z postępowania kwalifikacyjnego oraz dokumentacji uczestników w terminie do 7 dni od dnia kwalifikacji;
V. PRZYGOTOWANIE KURSÓW DO WDROŻENIA, w tym:

1) ustalenie z wykładowcami i opiekunami części praktycznej harmonogramów kursów;

2) ustalenie miejsc realizacji zajęć teoretycznych i praktycznych, podpisanie umów z placówkami stażowymi);

3) przesłanie uczestnikom emailem i tradycyjną pocztą harmonogramu szkolenia;

4) przekazanie harmonogramów Kierownikowi projektu w terminie umożliwiającym zgłoszenie do Centrum Kształcenia Pielęgniarek i Położnych oraz opiekunowi projektu w MZ (najpóźniej 10 dni przed kursem);

VI. PROWADZENIE BIEŻĄCEJ DZIAŁALNOŚCI SZKOLENIOWEJ, w tym:

1) otwarcie poszczególnych kursów – rozdanie uczestnikom deklaracji udziału w projekcie, zgody na przetwarzanie danych osobowych, kart kursów  i wykazu świadczeń, materiałów dydaktycznych, ankiet itp.
2) bieżące  kompletowanie i gromadzenie w segregatorach dokumentacji szkoleniowej:  protokołu z postępowania kwalifikacyjnego, deklaracji udziału w projekcie, potwierdzenia odbioru materiałów dydaktycznych, list obecności z zajęć teoretycznych i praktyk, dzienników zajęć, kart kursów, wykazów świadczeń itp. ;

3) nadzór nad przebiegiem kursów: wykładowcy, sale, katering i reagowanie w  razie potrzeby;

4) monitorowanie zajęć poprzez wizyty kontrolne na zajęciach teoretycznych oraz stażach – sporządzanie raportów z wizyt kontrolnych; 
5) przekazanie uczestnikom Instrukcji logowania na Platformie internetowej, na której będą zaliczać moduły zajęć teoretycznych; 

6) gromadzenie oświadczeń, dotyczących zwrotu kosztów przejazdu i przekazanie ich Kierownikowi;

7) organizowanie Komisji egzaminacyjnych dla każdego kursu: wyznaczenie terminu i miejsca, dobór członków Komisji i podpisanie z nimi umów, pomoc w przeprowadzenie testów, przygotowanie protokołu z egzaminu, przekazanie przygotowanych przez Kierownika  projektu zaświadczeń ukończenia kursu i zaświadczeń udziału w projekcie;
8) przekazywanie dokumentacji finansowej (umów z trenerami, faktur za sale i katering itp.) do księgowości projektu;

9) informowanie Kierownika projektu o wszelkich ryzykach, opóźnieniach, nieprawidłowościach itp.
10) udział w spotkaniach Zespołu projektu;

11) przekazanie pełnej dokumentacji zakończonego kursu do Biura projektu w terminie do 14 dni od daty egzaminu. 

Oświadczam, że treść niniejszego zakresu czynności jest mi znana i zobowiązuję się do przestrzegania zawartych w nim postanowień oraz potwierdzam jego odbiór.
                                                                                                                    
Data…………………………                                                                                     Podpis: …………….………………………   
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