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Pracovni misto / kategorie Odborny pracovnik projektu (THP) / 2

Pracovisté FNOL OU - NTMC - 5106

e VS vzdélani, ekonomického, pravniho, socialniho sméru
e velmi dobra znalost MS Office (Word, Excel), vyhledavani na

internetu
e znalost UCetni problematiky, finanéniho fizeni, projektového
fizeni
Kvalifika¢ni predpoklady e dobra znalost AJ (slovem i pismem)

¢ velmi dobry projev v CJ ~ stylistické dovednosti, pfiprava,
korekce a editace textl

e praxe v oblasti a znalost Cerpani prostfedkd z narodnich,
evropskych a komunitarnich programl na podporu védy a

vyzkumu
Platovi tida 1 Ngdrvlzena funkce: Ing. Cenék Merta, Ph.D. MBA, obchodni
namestek
Cislo funkce 1.01.12 PodFizena funkce:

Charakteristika pracovniho mista

Zpracovani technickoekonomickych studii projektd vyzkumu a vyvoje.

Komplexni koordinace ekonomického, personéliniho, provozniho a organizac¢niho rozvoje, pfipadné rozvoje
daldich obort ¢innosti organizace.

Komplexni koordinace realizace stfednédobych projektd a program(i s dobou trvani pfes jeden rok,
vyZadujici specializované postupy, s regionalnim vyznamem, na jehoz fegeni se podileji specializovani
odbornici.

Popis pracovnich ¢innosti

Odborny pracovnik projektu Smart and Healthy Ageing through People Engaging in Supportive Systems
(SHAPES) 857159:

Odborné dinnosti:

e Koordinace realizace projektu a jeho organizaéniho, personainiho, finanéniho, technického,
provozniho a jiného zajisténi a celkova koordinace ostatnich projektovych pracovnik(

Zajisténi vystupU projektu

Komunikace s implementaénimi organy

Monitorovaci zpravy, zavéreéna zprava

Zajisténi propagacnich predmétu

Komunikace s partnery

Realizace vybérovych fizeni

Pfiprava smiuv o partnerstvi

Administrativa (tvorba a kontrola vykaz( prace, zapisu z jednani, pfiprava material( pro jednani

partner(, archivace smluv, U&etnich dokladd, dokladd o publicité, zapisl, kontrola cestovnich
pfikazl)




e Podil na evaluaénich procesech

 Zajisténi vsech dokladu potfebnych pro kontrolu realizace aktivity implementa&nimi organy

e Vyhledavani a uzavirani pravnich akta s dodavateli

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

o Ugast na jednanich realizaéniho tymu (projektové porady apod.)

o Ugast na jednanich se zastupci cilovych skupin (porady apod.)

» Monitoruje a kontroluje Einnosti vychazejici z planu projektu

e Odpovida za vedeni projektové dokumentace

e PribéZné analyzuje projekty (vyhodnocovani napliiovani MI, soulad s harmonogramem, stav aktivit,
stav Cerpani finan¢nich prostredk()

e Vécna pfiprava MZ

e Rizeni projektu dle schvaleného harmonogramu

e Dohled nad &innosti G€etniho projektu

e Vedeni pfehledu ¢erpani rozpoétu

» Archivace originalt G€etnich dokladu (10 let od ukon&eni projektu)

e Zadosti o platbu

e Spoluprace s auditory

e Zajisténi spravného Cerpani rozpoétu projektu

o Zodpoveédnost za Fadné vyuctovani nakladd i vynosi projektu

o Priprava zmén rozpottu projektu (podstatné i nepodstatné)

[ 4

Odpovida za ekonomickou &ast projektu, zejm. za spravné a fadné ¢erpani finanénich prostfedkd

Zapojeni do pracovnich bali¢k(: WP2 Understanding the Lifeworld of ageing individuals and Improving
Smart and Healthy living, WP3 Organisational, Structural and Sociotechnical Factors for the SHAPES
Ecosystem, WP5 SHAPES Digital Solutions, WP6 SHAPES Pan-European Pilot Campaign, WP7 Market
Shaping, Scale-up Business Models and Socio-Economic Impact, WP9 SHAPES Ecosystem Building,
WP10 SHAPES Outreach and Awareness Generation.

Stanovené kompetence:

Specialni kompetence:

Podpisova prava:

Ostatni &innosti:
e dodrzovani pravidel BOZP
dodrzovani hygienickych a epidemiologickych pravidel
dodrzovani pravidel kybernetické bezpecénosti
dodrzovani zasad miCenlivosti souvisejici s vykonem prace
respektovani zasad tymové prace, loajalnost k organizaci a zvy$ovani firemni kultury
spoluodpovédnost za odbornou Uroven, provozni a ekonomické chovani daného Utvaru
minimalizace dopadUi na Zivotni prostredi
vykon funkce v souladu s internimi pokyny, smérnicemi a Fady

Vykonava dal$i prace z povéfeni nadfizeného zaméstnance vyplyvajici z charakteru zastavaného
mista a potieb zaméstnavatele.

Prohlaseni zaméstnance: Prohlasuji, Ze jsem byl/a seznamen/a s Pracovnim fadem, Organizacnim fadem a
Kolektivni smlouvou, Provoznim radem, etickymi kodexy, vnitinimi pfedpisy a pfislu§nymi obecné zavaznymi
predpisy potfebnymi pro vykon mé préace, jakoZ i s touto pracovni napini a vzal/a jsem na védomi, Ze tento
popis bliZze rozvadi druh prace sjednany v mé pracovni smlouvé s FNOL.
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Vedouci Utvaru (nadfizeny):

/N
Cehék, Merta Ing., Ph.D., M3A
Jrﬁeno prumem tltu1 \

Zaméstnanec povéfeny vykonem pracovniho
mista:

Tereza, Norbertova, Ing.
Jméno, pfijmeni, titul

Rozdelovmk
1 x zaméstnanhec

1 x nadfizeny vedouci zaméstnanec pracovisté
1 x osobni spis
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