FiF — Fremtiden i Fokus FH

Bilag G
Kommissorium for den lokale administration

Projekt; Fremtiden i Fokus, herefter benaevnt FiF

Indledning:
| det efterfglgende praeciseres kommissoriet for projektets lokale administration. | forbindelse med det
udarbejdede kommissorium skelnes der mellem to forskellige niveauer for opgaveforpligtigelse:

e For det fgrste en opgaveforpligtigelse, hvor projektets lokale administration er “initiativtager
til” lokale arbejdsgange, hvor man som lokal administration er forpligtet pa at igangseette den
ngdvendige dokumentation af medarbejderregistrering, men hvor hovedansvaret for selve
gennemfgrelsen af projektaktiviteten ligger hos de bergrte aktgrer i egen organisation.

e For det andet en opgaveforpligtelse, hvor den lokale administration er ansvarlig for
kommunikation med det centrale projektsekretariat (ZBC) vedr. sikring af og indhentning af den
ngdvendige dokumentation ift. medarbejder der deltager i FiF.

Ansvars- og arbejdsopgaver

Opgaver:

Projektets lokale administration er ansvarlig for den konkrete opfglgning pa dokumentation pa
projektrelevante aktiviteter for medarbejdere, samt videreformidling og dialog til det centrale
projektsekretariat (ZBC).

De primaere arbejdsopgaver Ansvarlig for handtering af dokumentation hos den lokale partner,
for den lokale administration som er skitseret i den administrative handbog.

vil veere:
Primeere arbejdsopgaver = |ndhentning af timesedler eller arbejdsbeskrivelser pa

medarbejdere

= Sikre kvalificering af ngdvendige dokumentation (datering og
underskrift) og fremsendelse til projektsekretariatet (ZBC)

= Dialog med den udpegede lokale projektkoordinator om
dokumentation og overholdelse af procedure og projektkrav

= Dialog med det centrale projektsekretariat (ZBC) omkring
gkonomi m.v.

= Sikre lokal information vedr. GDPR og Oplysning om vores
opbevaring af dine personoplysninger

=  Gemme alt projektrelateret materiale seks ar efter
slutudbetalingen

Reference =  Projektets lokale administration refererer til den lokale partner
(Roskilde Handelsskole, CELF og EUC Sjeaelland)
Rekruttering/visitering = Den lokale partner udpeger projektets lokale administration
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