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Seznam pracovnich pozic a pracovnich naplni pro program Interrg V-A

Rakousko — Ceska republika

(plati pouze pro ceské programové partnery)

V priloze jsou uvedeny ptiklady pracovnich naplini ke stanovenym pracovnim pozicim v projektu,
Rozpracovdny jsou zejména tam, kde by z uvedeného ndzvu pozice nemusel jednoznacné vyplyvat
obsah naplné, pfipadné pozice obsahuje Sirsi portfolio moZznych aktivit.

Zarazeni kazdé pracovni pozice musi byt fadné odlvodnéné s ohledem pfinosu k projektu a uvedeno
v projektové Zadosti.

1. Vedouci manaZer projektu — vztaieno pouze na vedouciho partnera projektu a pouze jedna
pozice v projektu

Rizeni jednotlivych krok( ucinénych za Uéelem realizace projektu jako celku.

Vykondvani manazerskych Cinnosti viz manazer projektu s dlirazem na koordinaci aktivit a
tymu na obou strandch hranice.

Zodpovédnost za provadeéni fizeni rizik celého projektu, pribéznou analyzu projektu jako
celku, hodnoceni pribéhu projektu jako celku,

2. Manazer projektu (vécny manazer/projektovy manazer/koordinator aktivit)

Rizeni projektu dle schvaleného harmonogramu

Zajisténi realizace jednotlivych aktivit projektu

Zajisténi vystupl projektu

Komunikace s implementaénimi organy (kontrolofi, JS, RO/NO)
Monitorovaci zpravy, zavérecna zprava (etapové zpravy)
Zajisténi publicity projektu (podpory z EU)

Zajisténi propagacnich predmétu

Komunikace s partnery (Ceskymi i zahrani¢nimi)

Realizace vybérovych fizeni

Pfiprava smluv o partnerstvi

Administrativa (tvorba a kontrola vykazU prace, zapisli z jedndani, pfiprava material( pro
jednani partner, archivace smluv, ucetnich dokladl, doklad( o publicité, zapisa, kontrola
cestovnich prikazu)

Podil na evalua¢nim procesu

Komunikace s hlavnim manazerem a ostatnimi Ucastniky projektu

Zajisténi vsech dokladl potfebnych pro kontrolu realizace aktivity implementacnimi organy
Vyhledavani a uzavirani pravnich akta s dodavateli

Ucast na setkénich s laickou i odbornou verejnosti (konference, workshopy, apod.)

U&ast na jednanich realizaéniho tymu (projektové porady apod.)

Ucast na jedndnich se zastupci cilovych skupin (porady apod.)
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e Vytvali a napliuje plan projektu
e Ridi naplfiovani vysledkl projektu v souladu s rozpo¢tem projektu
e Monitoruje a kontroluje ¢innosti vychazejici z planu projektu
e Odpovida za vedeni projektové dokumentace
e Ridi rizika projektu
e Pribézné analyzuje projekt (vyhodnocovani naplfiovani Ml, soulad s harmonogramem, stav
aktivit, stav ¢erpani financnich prostredku)
e Vécna priprava MZ

3. Finan¢ni manazer projektu

e Dohled nad ¢innosti Ucetniho projektu

e Vedeni prehledu ¢erpdani rozpoctu

e Financni ¢ast zadosti o platbu

e Archivace origindll ucetnich dokladd (10 let od ukonceni projektu)
e Zadosti o platbu

e Spoluprdce s auditorem

e Zajisténi spravného Cerpani rozpoctu projektu

e Zodpovédnost za radné vyuctovani nakladl i vynosl projektu

e Prfiprava zmén rozpoctu projektu (podstatné i nepodstatné)

e Odpovidd za ekonomickou ¢ast projektu, zejm. za spravné a radné cCerpani financnich
prostredku

e Ridi a kontroluje finanéni toky v projektu (stav rozpoétu)
e Kontrola podklad( pro ZoP — jeji zpracovani

4. Uéetnictvi projektu

e Vedeni Ucetnictvi projektu

e Fakturace, likvidace faktur

e Evidence nakladl na sluzebni cesty

e Evidence mzdovych nakladd

e Evidence pohybUl na Uctu projektu, sprava uctu

5. Asistent (administrativni pracovnik, asistent vedouciho/projektového manazera, koordinatora)

e Vyfizovani administrativni agendy manaZerd a provadéni vsech administrativné
technickych praci véetné pofizovani zaznam( z jednani.
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vyfizovani korespondenci podle obecnych postupl a sestavovani a koordinace pribéhu
dennich plant podle dispozic vedouciho.

Koordinace sekretarskych, administrativné-technickych nebo jinych provozné-technickych
praci.

Zajistovani informacnich a organizacnich praci v ucelené oblasti nebo v organizacni slozce.
Administrativa (vykazy prace, zapisy z jednani, korespondence)

Sbér dat a Udaju, jejich tfizeni a ukladani

Spoluprace na zajisténi publicity projektu

6. ICT odbornik

Vytvoreni odpovidajiciho informacéniho prostredi projektu ( internetové stranky, aplikace,
e-learning, databaze) a jeho aktualizace a udrzba.

Kontrola technické stranky realizovanych aktivit.

Spoluprace s manazery a odbornymi garanty projektu a dodavateli v ramci informacnich
technologii, pfipadné zpracovateli grafiky.

Zajistuje nakup, instalaci a konfiguraci nového technického vybaveni.
Vytvareni struktury databdze vystupu projektu a jejich udrzba.

7. Védecko-vyzkumny pracovnik/ pedagogicky pracovnik

védecky (vyzkumny a vyvojovy) pracovnik, védeckopedagogicky pracovnik podilejici se na
spole¢ném vyzkumu a vyvoji, nebo zavadéni novych vzdélavacich program( v ramci
realizovaného projektu

asistent/odborny asistent vysoké skoly, univerzity, pedagogicti pracovnici — podilejici se na
projektech spole¢ného vzdélavani, zavadéni novych vzdélavacich programdi, zpracovani
studii, analyz, koncepci, spole¢ném vyvoji a vyzkumu, Skoleni, atp.

8. Dusevni a tvirci pracovnici

a)

Metodik/ Odborny garant

Vytvareni smérnic, pokynl a dalSich metodickych material(
Aplikace ziskanych poznatk( do praxe
Spoluprace s externimi odborniky, supervizory

Konzultace konkrétniho zajisténi aktivit a vystupl s projektovym tymem i partnery (Ucast
na poradach projektového tymu, koordinace proces(i komunikace v ramci partnerstvi)

Konzultace a podil na zajisténi doprovodnych akci projektu

Uéast na jednénich se zastupci cilovych skupin (facilitace)

Ucast na setkdnich s laickou i odbornou vefejnosti (vefejnd setkani, konference,
workshopy, vystavy, vyhodnoceni soutézi) — moderovani, Skoleni

Vytvareni metodickych materiald a vyucovacich podkladi



b)

d)
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Komunikace s manaZerem a ostatnimi ucastniky projektu
Spolupréce pfi zajisténi vystupl projektu
Ovérovani inovovanych materidld se zastupci cilovych skupin
Provadi metodickou kontrolu vytvarenych materialQ

Odborny konzultant projektu

Pripravuje a provadi hromadné/individualni konzultace pfi realizaci projektu

Odborny nepedagogicky/nevédecky personal

Zpracovani analyz, vyzkum, terénni sbératelé dat

Lektor

Vedeni prezencnich setkani, zpracovanych sylab a studijnich materiala
Poskytovani metodické podpory ucastnikim projektu

Poskytovani prednasek a odbornych konzultaci G¢astnikiim projektu
Poskytovani zpétné vazby koordinatorovi projektu

Uéast na evaluaénim procesu

Ptipravi a provede lekci Skoleni

K jednotlivym lekcim vypracuje navod k probirané tématice

Pfipravi a prezentuje odbornou prednasku, soucasti je ukdzka a predvedeni pouzivanych
material{

9. Realizatofi aktivit

Pracovnici zapojeni pfimo do realizace aktivit projektu

vychovatelé, uditelé — jako pedagogicky doprovod, pfiprava, organizace a realizace diléich
aktivit projektu v soucinnosti s primymi uzivateli projektu

Pracovnici socialnich/zdravotnich sluzeb — priprava, organizace a realizace dil¢ich aktivit,
asistence, zajisténi péce v soucinnosti s pfimymi uzivateli projektu

Trenéfi, rozhodci

10. Obsluzni pracovnici
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e Uklidové préce, prace ochrany a bezpeénosti, pofadatelé akci, hostesky, atp.

11. Zahrani¢ni odborny personal/Mimoradné kvalifikovany védecky personal

e profesor vysokoskolsky, univerzitni
e docent
o védecky a vyzkumny pracovnik, ktery je uznavanou kapacitou ve svém oboru na narodni i

mezindrodni Urovni
Tito pracovnici musi byt aktivné zapojeni do realizace projektu — napriklad v ramci spole¢ného
vyzkumu a vyvoje, zavadéni novych vzdélavacich programd, atp. Jejich zarazeni musi byt fadné
odlvodnéno v projektové Zadosti.



