Popisy pracovnich ¢innosti jednotlivych pozic

Resitel projektu

Popis pracovnich cinnosti

e Komunikuje se strategickymi partnery projektu a Uzce spolupracuje s odbornym
garantem.

e Komunikace s hlavnim manazerem projektu pri rizeni realiza¢niho tymu projektu.

e Dohled nad vécnou realizaci klicovych aktivit v souladu s projektovou zadosti a
odborna garance nad realizaci pripadnych zmén.

e Dava podnét manazeru projektu k nakupu predmétd, zarizeni, kancelarskych
potreb atd. Ci realizaci sluzeb v souladu s rozpoctem.

e Dohlizi na vsechny realiza¢ni faze projektu.

e Komunikace s odbornymi pracovniky projektu, kontrola jejich zapojeni do
jednotlivych klicovych aktivit a evaluace jejich odborného prinosu.

e Prebira a kontroluje pracovni vykazy odborné casti tymu a manazera projektu.

e Vede a svolava porady celého odborného tymu.

Pravomoci a odpovédnosti

e Odpovida za sestaveni realizacniho tymu, vedeni a rizeni celého projektu.

e Odpovida za radnou realizaci projektu v souladu s navrzenym harmonogramem.

e Odpovida a kontroluje odbornou praci na klicovych aktivitach v souladu s
projektovym navrhem.

e Odpovida za dodrzeni a naplnéni vystup( projektu dle projektové zadosti, vcetné
odpovédnosti za odbornou garanci realizace projektu.

e Zodpovédnost za management rizik projektu.

e Urcuje rozvrzeni a uplatnéni motivacniho systému odménovani manazera
projektu, garanta projektu a odbornych pracovniku.

Odborny garant projektu

Popis pracovnich cinnosti




Resi vécné problémy pFi napliovani ciltl projektd, poskytuje odborna stanoviska
k vystupdm.

Vytvari hlavni metodicky ramec projektu.

Podili se na zpracovani vécnych vystupl projektu.

Vystupuje jako odborna zastita pri realizaci vystupu projektu.

Konzultuje odborna témata se specialisty/evaluatory.

Prebira praci a odpovida za plnéni pracovni naplné odbornych pracovniku
zapojenych do realizace. Podepisuje pracovni vykazy téchto pracovniki.
Vzdélava se v oblasti odborného zaméreni projektu, k cemuz vyuziva prostredkd
projektu.

Doporucuje ¢lendm realizacniho tymu Ucast na odbornych akcich, seminarich a
workshopech

Vyuziva svych kontaktd k Sireni povédomi o vystupech projektu

Podili se na identifikaci potencionalni cilové skupiny projektu

Pravomoci a odpovédnosti

Je zodpovédny resiteli projektu za realizaci svérenych védeckych aktivit dle
projektové zadosti.

Zodpovida za celkovou vécnou a odbornou napli aktivit véetné garance
odbornosti vystupa.

Ma povinnost odevzdavat resiteli projektu mésicni pracovni vykaz.

Oborovy specialista

Popis pracovnich cinnosti

Uzkéa komunikace s garantem a fesitelem projektu.

Identifikace vhodnych dat, zpracovani podklad pro informacni portal.

Prace na pripravé a zpracovani kompatibilnich odbornych/védeckych dat.
Spolu s resitelem a odbornym garantem a technickym specialistou se podili na
formé vystupu informacniho portalu.

Spoluprace na realizaci klicovych aktivit v souladu s projektovou Zadosti.
Vzdélava se v oblasti odborného zaméreni projektu, k cemuz vyuziva prostredki
projektu.

Aktivné se podili na vsech védeckych aktivitach.

Plni instrukce resitele projektu a odborného garanta projektu.

Zpracovava a aktivné vyhledava data a podklady, na zakladé kterych bude
informacni portal pracovat.

Sestavuje podklady pro technické zajisténi databazi.

Uzce spolupracuje s evaluatorem a technickym specialistou.

Podili se na zpracovani evaluacnich zprav.

Pravomoci a odpovédnosti

Odpovida za Ukony stanovené garantem projektu.

Participuje na kli¢ovych aktivitach v souladu s projektovym navrhem.
Odpovida za vysokou odbornou kvalitu své prace.

Garantu predklada své mésicni pracovni vykazy.




Evaluator

Popis pracovnich cinnosti

Podili se na zajisténi evaluacnich ¢innosti projektu a na zpracovani evaluacnich
Zprav.

Podava stanoviska k dil¢im vysledkim projektu i ke komplexnimu feseni.
Komunikace s garantem/resitelem projektu.

Uzce spolupracuje se specialisty/odbornymi pracovniky.

Poskytuje stanoviska k vytvarenému vystupu projektu i vsem evaluacnim
dokumentdm.

Vyhodnocuje propojeni poptavky a nabidky projektu.

Vyhodnocuje relevanci a naplnéni cilt (Ucelnost), dosazeni efektivity,
hospodarnosti a udrzitelnosti.

Plni dalsi Ukoly vyplyvajici z pusobnosti Gtvaru podle pokynt nadrizeného.

Pravomoci a odpovédnosti

Participuje na kli¢ovych aktivitach v souladu s projektovym navrhem.

Odpovida za dodrzeni a naplnéni dilcich vystup( projektu dle projektové zadosti,
vcetné odpovédnosti za odbornou garanci evaluace.

Resiteli projektu odevzdava mésicni pracovni vykazy.

Technicky specialista

Popis pracovnich cinnosti

Tvorba a programovani portalu.

Dohled nad technickou evaluaci vystupu.

Podava sva stanoviska k technickému reseni vystupu.

Podili se na formulaci designu hlavniho vystupu.

Ucastni se schlizek a porad realizaéniho tymu.

Spolupracuje s cleny realizacniho tymu a plni Ukoly resitele projektu.
Aktivné se podili na propojeni technickych a vécnych pozadavki realiza¢niho
tymu i zastupcl cilové skupiny v ramci programovanych aplikaci.

Ridi tym IT technikd (z NN).

Specifikuje pozadavky technického rozhrani portalu.

Pravomoci a odpovédnosti

Zodpovida za tvorbu a nastaveni softwaru pro ziskavani dat.
Zodpovida za zpracovani technické evaluace vystupu.
Zpracovava pracovni vykazy a predklada je resiteli projektu

Odborny konzultant (DPP)

Popis pracovnich cinnosti




Poskytuje poradenstvi, expertni posouzeni a vécna stanoviska k vystupu projektu
na zadost resitele projektu a garanta projektu.

Informuje o moznostech portalu u dulezitych hracd verejné spravy, napf. z Rady
vlady pro nestatni neziskové organizace nebo zastupce z CSU a dalsi.

Vyuziva své odborné znalosti problematiky k osloveni Sirsi cilové skupiny a
propojeni vysledku projektu na dilezité verejno-spravni institutce.

Po dobu zapojeni do projektu se Gc¢astni schiizek realizac¢niho tymu.

Seznamuje odbornou c¢ast realizacniho tymu s novymi trendy v resené oblasti a
tak jim zajistuje kontakt na strategické dokumenty CR

Pro projekt pracuje na zakladé dohody o provedeni prace.

Pravomoci a odpovédnosti

Resiteli projektu odevzdava pracovni vykazy.




Pozice hrazeny z neprimych nakladu

Projektovy manazer

Popis pracovnich cinnosti

e Ridi a koordinuje administrativni tym.

e Sleduje naplnovani a dokladovani vykazovani jednotlivych monitorovacich
indikatoru.

e Vede administrativni skupinu sestavujici monitorovaci zpravy.

e Provadi metodické Ukony spojené s realizaci projektu.

e Ucastni se porad i kontrol realizovanych na projektu, kde podava relevantni
informace ohledné pribézné realizace projektu.

e Analyzuje potreby projektu a koordinuje nasledna reseni.

e Dohlizi na plnéni internich pravidel fakulty pri realizaci projektu.

Na navrh resitele a v souladu s podminkami poskytnuti podpory realizuje

prislusné zmény v projektu.

Komunikuje s odbornou casti realizacniho tymu.

Na vyzadani informuje vedeni fakulty o realizovaném projektu.

Komunikuje s poskytovatelem podpory.

Kontroluje plnéni harmonogramu projektovych aktivit.

Pravomoci a odpovédnosti

e Odpovédnost za administrativni rizeni celého projektu, koordinaci pracovniho
tymu a realizaci prubéznych evaluaci a monitoringu projektu.

e Odpovédnost za celkové sestaveni a odevzdani monitorovacich zprav ridicimu
organu.

e Povinnost odevzdavat resiteli projektu mésicni pracovni vykaz.

Finan¢ni manazer

Popis pracovnich cinnosti

e Dohled nad plnénim ekonomické stranky projektu v souladu s vypracovanym
rozpoctem projektu a harmonogramem cerpani.

e Podava reporty hlavnimu manazerovi na zakladé sdélenych pozadavku.

o Ucastni se porad administrativniho.

e Provadi analytické a hodnotici ¢innosti v ramci ekonomické stranky rozpoctu
projektu.

e Zajistuje zpracovani veskerych ucetnich dokladd v Gcetnim systému.

e Komunikuje s dodavateli a reaguje na aktualni potreby nakupt jak odborného
tymu, tak administrativniho.

e Tvori kalkulace aktualné cerpanych nakladd a budoucich nakupu.

e Pripravuje financni ukazatele dle pokyn( nadrizeného.

Pravomoci a odpovédnosti

Zodpovida za rozpocet projektu a jeho spravnost.

Zodpovida za spravnost mezd a nastaveni mzdovych limitd.

Ma za povinnost odevzdavat hlavnimu manazerovi pracovni vykaz.

Zodpovida za spravnost zpracovanych finan¢nich ukazateld.

e Zodpovida za komplexni pripravu financni ¢asti monitorovaci zpravy a zadosti o
platbu.




Administrativni pracovnik

Popis pracovnich cinnosti

Zpracovava pro monitorovaci zpravy prislusné materialy pro vykazovani
monitorovacich indikatord.

Po vécné casti zpracovava nékteré casti monitorovacich zprav.

Provadi archivaci vsech dokument( projektu a vede jejich evidenci.
Ucastni se porad i kontrol realizovanych na projektu, kde podava relevantni
informace.

Provadi pripravu podkladu pro realizované kontroly.

Kontroluje realizaci aktivit publicity v ramci operacniho programu.
Provadi administrativni Ukony spojené s realizaci projektu.

Reaguje na administrativni pozadavky védeckeé casti realizacniho tymu.
Zprostredkovava odborné casti projektu nevyhnutelné Gkony souvisejici
s administraci jejich vyzkumnych aktivit (letenky, ubytovani, uhrazeni
konferencnich poplatka, ...).

Resi otdzku dodrzovani pravidel publicity projektu.

Pravomoci a odpovédnosti

Zodpovédny za pripravu material( pro jednotlivé kli¢ové aktivity projektu.
Ma povinnost manazerovi projektu odevzdavat mésicni pracovni vykaz.




