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FUNCIONES Y TAREAS A DESEMPENAR

Preparar y gestionar el POCTEFA, realizando el seguimiento del Programa y de los proyectos. En concreto, bajo la responsabilidad del coordinador/a de la SC:

e Asumir todas las tareas de seguimiento del Programa y de su cartera tematica de proyectos (asesoramiento de los promotores de candidaturas y de los
beneficiarios de proyectos aprobados del inicio al cierre, evaluaciones de las candidaturas recibidas, control de los informes de ejecucién de los
beneficiarios, controles de coherencia de los proyectos que han presentado la declaracién de gastos y de financiacidn de la operacién, revisar y validar los
indicadores del Programa de los proyectos, seguimiento de los indicadores de los proyectos, redaccién de los informes anuales y final, reuniones con
proyectos...);

e Preparar las solicitudes de pago de los beneficiarios;

e Verificar el cumplimiento de las normas comunitarias y las especificas del Programa;

e Participar con los otros gestores de proyectos de la SC en el trabajo de capitalizacion (relacion entre los proyectos de misma tematica, la identificacién de
los principales resultados y buenas practicas, analisis y organizacidn de la difusion de la informacion generada);

e Trabajar en colaboraciéon con los técnicos financieros, el/la responsable de comunicacion;

e Administrar la aplicacion informatica SIGEFA;

e Preparar y asistir activamente a las reuniones del POCTEFA: Comité Ejecutivo de la CTP que actie como Autoridad de Gestidén del Programa, reuniones de
los Comités de Seguimiento y de Programacién, reuniones con autoridades del Programa...

e Asegurar una vigilancia sobre la gestion de proyectos y a la animacion de programas de cooperacion (seguimiento de las buenas practicas, los seminarios
de informacién sobre temas relacionados con el puesto de trabajo y organizado por Interact, otros programas europeos o por otras instituciones);

e Preparar y participar en la organizacidn de seminarios relativos a asuntos técnicos y de capitalizacion dentro del POCTEFA y con otros programas
europeos.

e Desarrollo de procedimientos internos de gestion del Programa y redaccidn de guias para los promotores de proyectos.

e Preparacion de los expedientes de contratacidn, publicacidn y seguimiento de contratos del Consorcio de la CTP y del POCTEFA.




Archivado y organizacion de la documentacién administrativa de los proyectos.




