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Priloha ¢. 11 vyzvy

Riadenia a administracia projektu — vytypované pozicie — napln Cinnosti
a kvalifikacné predpoklady

Projektovy manazér
e zodpoveda za celkovl administraciu a implementaciu projektu
e zodpoveda za pripravu, riadenie a zabezpecenie implementdcie projektu
e riadi projektovu kancelariu resp. riadi a kontroluje ¢innost administrativneho a riadiaceho
personalu;
e zodpoveda za dodrZiavanie ¢asového harmonogramu, podrobného opisu projektu a rozpoctu
narodného projektu v sulade so zmluvou o poskytnuti NFP;
e zodpoveda za pripravu planu riadenia rizik pre zacatim realizacie projektu;
zodpoveda za riadenie rizik projektu;
zodpoveda za vypracovanie monitorovacich sprav, Ziadosti o platbu a ich predkladanie na SO;
predklada na SO ndvrhy na pripadné zmeny narodného projektu;
poskytuje MSVVaS SR ako SO OP L'Z suéinnost pri vykonavani kontrol na mieste;
e komunikuje s projektovym manazérom MSVVa$ SR ako SO
Kvalifikaéné predpoklady
v’ vysokoskolské vzdelanie 2. stupria
v"min. 3 roénd prax v oblasti projektového riadenia
v prax s vykonom riadenia projektu/projektov financovanych zo $trukturalnych fondov
vitana

Hlavny finanény manazér
e zodpoveda za celkové finanéné riadenie projektu;
e zodpoveda za opravnenost vydavkov a dodrZiavanie rozpoctu projektu, vratane dodrziavania
pravidiel platnej legislativy SR;
e zodpoveda za pripravu Ziadosti o platbu a ich predkladanie manazérovi projektu;
e zodpovedd za dodrziavanie terminov na predkladanie Ziadosti o platbu;
e komunikuje s finanénymi manazérmi na MSVVaS SR ako SO OP L'Z;
o predklada podklady za financné riadenie do monitorovacich sprav narodného projektu
a predkladd ich manazérovi monitorovania;
e predklada manaZérovi projektu pripadné navrhy na zmenu narodného projektu;
Kvalifikaéné predpoklady
v' vysokoskolské vzdelanie 2. stupfia ekon. zamerania
v min. 3 roénd finanénd prax v projekte/projektoch financovanych zo $trukturédlnych
fondov resp. v inych projektoch

Finanény manazér
e zodpoveda za opravnenost vydavkov a dodrZiavanie rozpoctu projektu, vratane dodrzZiavania
pravidiel platnej legislativy SR;
e pripravuje Ziadosti o platbu a predklada ich hlavnému finanénému manazérovi;
e komunikuje s finanénymi manazérmi na MSVVaS SR ako RO OPV;
Kvalifikaéné predpoklady
v" vysokoskolské vzdelanie 2. stupfia prednostne ekon. zamerania
v"min. 2 praxe v oblasti finanéného riadenia a/alebo Uétovnictva
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ManaZér monitorovania
e zodpovedd za koordinovanie podkladov do monitorovacich sprdv aza zabezpeclenie
vypracovania monitorovacich sprdv a ich predloZenie na schvalenie manazérovi projektu;
e predklada manaZérovi projektu pripadné navrhy na zmenu projektu;
e zodpoveda za dodrZiavanie terminov na predkladanie monitorovacich sprav;
e sleduje, monitoruje meratelné ukazovatele na Urovni projektu;
e komunikuje s projektovym manazérom na MSVVaS SR ako SO OP 'Z;
e participuje na ziskavani spatnej vazby v ramci projektovych aktivit;
e zabezpecuje Udaje do karty ucastnika
Kvalifika¢né predpoklady
v’ vysokoskolské vzdelanie 2. stupria
v'min. 1 praxe v oblasti monitorovania a/alebo hodnotenia

Veduci projektovej kancelarie

e koordinuje administrativny personal

e pripravuje navrhy manudlov, metodickych pokynov ausmerneni pre realizaciu
jednotlivych projektovych aktivit pre projektového manazéra

e navrhuje projektovému manaZérovi systémové opatrenia na zjednodusenie
administrativnych ¢innosti stvisiacich s riadenim projektu

e sleduje priebeh projektovych aktivit, monitoruje meratelné ukazovatele projektu,
monitoruje zabezpecdenie znakov publicity,

e sleduje vykazovanie udajov pre potreby monitorovacich sprav,

e spolupracuje na navrhoch usmerneni pre zjednotenie postupov pri realizacii aktivit
projektu,

e pripravuje a organizuje pracovné stretnutia riadiacich alebo odbornych zamestnancov
(pracovné porady, instruktdzny seminar apod.), pripadne inych zamestnancov
zaradenych do personalnej matice projektu podla potreby,

e sleduje a analyzuje neopravnené vydavky v projekte, predkladd navrhy na eliminovanie
neopravnenych vydavkov,

Kvalifikaéné predpoklady:

v vysokoskolské vzdelanie 2. stupfia
v" min. 2 roéné prax v oblasti projektového riadenia

Administrativny zamestnanec
e vykondva administrativnu a odbornu podporu projekt;
e spracovava podklady pre implementdciu projektu v silade sc¢asovym harmonogramom,
podrobnym opisom projektu a rozpoc¢tom projektu;
e zabezpecuje spracovanie prieskumov trhu pre potreby projektu,
e administrativna priprava a kontrola podkladov do Ziadosti o platbu, monitorovacich sprav,
e zabezpecuje spracovanie podkladov pre uUctovnictvo, statnu pokladnicu, pre personalistiku,
mzdovu agendu, evidenciu majetku;
e administrativna agenda (napr. spracovanie cestovnych prikazov);
e zabezpecuje komunikaciu s Gcastnikmi vzdeldvania a lektormi odbornych aktivit
Kvalifikaéné predpoklady
v' stredoskolské vzdelanie
v"min. 2 ro¢na prax v oblasti administrativy
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