Příloha č. 5c zadávací dokumentace
Popis navržených pracovních náplní

Administrativní tým 

Projektový manažer (ISPV 2422) se podílí na zajištění všech KA. V projektu vykonává následující činnosti: 
· zajišťuje komplexní řízení projektu, 
· řídí realizační tým, 
· sleduje naplňování aktivit projektu v souladu s harmonogramem klíčových aktivit, s plánovanými klíčovými výstupy a indikátory; řeší věcné změny projektu, 
· zodpovídá za dodržování zásad publicity, 
· komunikuje s ŘO OP VVV v oblasti věcné stránky realizace projektu, 
· kontroluje správnost a kompletnost projektové dokumentace, 
· poskytuje metodickou podporu k věcné stránce projektu formou pravidelných projektových porad a individuální konzultací administrativního týmu, připravuje jednotné vzory k věcné části projektu, optimalizuje interní postupy a aktualizuje doporučení k přípravě ZoR. 
· Dohlíží na plnění výstupů a výsledků projektu. 
· Připravuje změnová řízení projektu (ŽoZ), posuzuje proveditelnosti ŽoZ a správnost podle podmínek OP VVV, spolupracuje na přípravě zdůvodnění změn, optimalizuje harmonogram ŽoZ.
· zodpovídá za správnost a kompletnost ZoR; s finančním manažerem spolupracuje na přípravě ŽoP,
· osobně se účastní kontrol ze strany poskytovatele podpory či jiných kontrolních orgánů,
· svolává a vede jednání realizačního týmu (koordinační setkání)
· zpracovává pravidelný reporting realizace projektu pro vedení UK
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


Finanční manažer (ISPV 2411) se podílí na finančním zajištění všech KA, je řízen projektovým manažerem, spolupracuje s hlavním garantem grantového schématu. V projektu vykonává následující činnosti: 
· zodpovídá za finanční řízení projektu, 
· zodpovídá za zajištění účelného a hospodárného vynakládání svěřených prostředků v souladu s pravidly poskytovatele podpory, 
· vytváří finanční plán, predikce čerpání a cashflow a průběžně je aktualizuje, sleduje vývoj v této oblasti
· identifikuje případná rizika, navrhuje opatření na odstranění těchto rizik, 
· připravuje a zpracovává změny rozpočtu projektu,
· zodpovídá za kompletnost a archivaci dokumentace vztahující se k finančnímu řízení projektu, 
· spolupracuje s garanty KA
· zodpovídá za zpracování ŽoP, zpracovává finanční dokumentaci pro ZoR a ŽoP,
· účastní se kontrol projektu a zodpovídá za kompletnost finančních podkladů, 
· spolupracuje s EO RUK, spolupracuje na tvorbě reportingu pro vedení UK
· komunikuje s ŘO OP VVV v oblasti finanční stránky realizace projektu
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


Projektový asistent (ISPV 4120) se podílí na všech odborných KA a je řízen Garanty aktivit. Vykonává následující činnosti: 
· je podřízen Garantům aktivit
· zajišťuje administrativní agendu projektu a vedení projektové korespondence a statistik,
· pořizuje dokumentaci projektu z KA3 a KA4 - dohlíží na vedení databáze podpořených osob a příslušné dokumentace (karty podpořených osob, reflexe pracovníků), připravuje podklady k naplňování indikátorů projektu (přehledy, statistiky, potřebné podklady k vykazování), práce s IS ESF, komunikuje v tomto směru s realizačním týmem a cílovou skupinou apod.
· spolupodílí se na zajišťování publicity projektu, 
· zajišťuje věcné podklady pro zpracování zpráv o realizaci projektu – výkazy práce, monitorovací indikátory a pod,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


Hlavní garant grantového schématu (ISPV 2422). Vykonává následující činnosti:
Řídí KA4 
· řídí realizaci KA4
· zajišťuje komunikaci s fakultami a řešiteli – měsíční zprávy, změny v grantech a jejich hlášení na ŘO (změny řešitelů, změny mentorů), zodpovídá za zpracování věcných podkladů pro tyto změny pro žádosti o změnu, poskytuje individuální konzultace pracovníkům fakult
· zodpovídá za agendu indikátorů v KA4, komunikuje s fakultami v této problematice
· identifikuje případná rizika, eskaluje je na PM/FM projektu, navrhuje opatření na jejich eliminaci
· metodická podpora pracovníků fakult v době realizace grantových schémat a jejich vyhodnocení
· řídí dokládání výstupů (potvrzení o vzdělávání, certifikáty apod.). 
· řídí IT pozice hlediska případných úprav IS na základě pilotáže administrace realizovaných grantových projektů
Spolupracuje na KA2
· připravuje podklady pro finančního manažera – je zodpovědný za zpracování podkladů pro odesílání částek ze záloh na fakulty pro řešitele grantů, 
· pracuje s databází hodnotitelů, komunikace s fakultami UK a s ostatními VŠ ohledně objednávek a fakturovaných částek, zodpovídá za přípravu podkladů pro tuto fakturaci
· Zúčastňuje se porad realizačního týmu, spolupracuje s FM, PM 
· spolupracuje s metodiky grantového schématu a IT pozicemi – podílí se na zpracování dokumentace grantové soutěže a IS pro grantovou soutěž – zodpovídá za promítnutí všech podmínek a náležitostí, vyplývajících s podmínek a požadavků výzvy OP VVV a dalších podkladů ŘO. 
· podílí se na zpracování závěrečné hodnotící zprávy
Spolupracuje na KA3:
· Podílí se na vzdělávání zaměstnanců UK - zodpovídá za promítnutí všech podmínek a náležitostí, vyplývajících s podmínek a požadavků výzvy OP VVV a dalších podkladů ŘO, realizuje individuální konzultace v rámci vzdělávacího programu pro pracovníky fakult. 
· Podílí se na přípravě podkladů pro vzdělávání studentů – uchazečů o grant - zodpovídá za promítnutí všech podmínek a náležitostí, vyplývajících s podmínek a požadavků výzvy OP VVV a dalších podkladů ŘO. 
· účastní se porad realizačního týmu projektu,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti

Fakultní pozice (ISPV 33439):
Spolupracuje na KA4:
· Podílí se na administraci a kontrole realizace jednotlivých grantů na fakultách
· Podílí se na provádění formální a věcné kontroly a schvalování měsíčních zpráv řešitelů, včetně kontroly dodržení termínů. 
· Realizovaje úkony spojené s čerpáním rozpočtů grantových projektů 
· Podílí se na řešení a schvalování změn ve schválených žádostech o grant – úplnost a zdůvodnění žádosti, přílohy. 
· Poskytuje konzultace řešitelům v době realizace grantů  
· účastní se porad realizačního týmu projektu,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti


Odborný tým 

Garant aktivit KA2 a KA3 (ISPV 2424) vykonává následující činnosti:
· připravuje a zodpovídá za koncepci, tvorbu obsahu, zaměření a finalizaci výstupů projektu, metodických materiálů pro uchazeče, oponenty, zpravodaje a pracovníky fakult
· řídí odborné postupy a dodržení harmonogramu projektu odborných činností v jeho jednotlivých etapách,
· zprostředkovává odbornou komunikaci napříč všemi zapojenými subjekty uvnitř UK i navenek,
· připravuje podklady pro ZoR z hlediska odborných obsahů či návrhů na podstatné změny projektu,
· identifikuje případná rizika, eskaluje je na PM/FM projektu, navrhuje opatření na jejich eliminaci
· podílí se na odborné lektorské činnosti i vývoji výstupů projektu, zodpovídá za zajištění procesů schvalování výstupů v interních orgánech UK
· řídí proces hodnocení grantových žádostí
· řídí úpravy dokumentace grantové soutěže po jednotlivých etapách pilotáže, včetně IS
· řídí zpracování závěrečné hodnotící zprávy
· spolupracuje s projektovým manažerem a finančním manažerem
· účastní se porad realizačního týmu projektu,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


Vývojář systému (ISPV 2512) se podílí na realizaci KA2 a KA4 a je řízen garanty těchto KA. Vykonává následující činnosti:
· analýza, návrh a vývoj integrace softwarových platforem pro podporu grantových soutěží na UK,
· integrace prostředí IS pro grantové schéma s ostatními informačními systémy UK,
· vývoj rozhraní IS pro grantové schéma se systémy dalších subjektů, spolupráce s externím dodavatelem 
· ladění a testování vytvořených rozhraní,
· technická podpora provozu datových rozhraní mezi IS, analýza problémů a jejich řešení,
· vytvoření a údržba technické dokumentace rozhraní IS,
· Podílí se na zpracování závěrečné hodnotící zprávy
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.



IT technik (ISPV 3513) se podílí na realizaci KA2 a KA4 a je řízen garanty těchto KA. Vykonává následující činnosti
· údržba a podpora provozu platforem pro provoz IS pro grantové schéma,
· konfigurace prostředí pro sdílení dokumentace a komunikaci v rámci projektu,
· vytvoření a údržba dokumentace prostředí pro sdílení dokumentace a komunikaci v rámci projektu,
· podpora provozu prostředí pro sdílení dokumentace a komunikaci v rámci projektu,
· poskytování konzultací k práci v prostředí pro sdílení dokumentace a komunikaci v rámci projektu
· spolupráce s externím dodavatelem 
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


Systémový analytik (ISPV 2511) se podílí na realizaci KA2 a KA4 a je řízen garanty. Vykonává následující činnosti:
· příjem a analýzu požadavků na změny v informačním systému (dále jen „IS“)
· provádění úprav konfigurace IS
· tvorbu zadání pro úpravy IS a úpravy integrace mezi moduly/systémy
· dokumentování prováděných změn v administrátorské dokumentaci IS
· příjem a analýza chybových hlášení od uživatelů
· přípravu a průběžnou údržbu uživatelské dokumentace IS (v češtině a angličtině) 
· poskytování konzultací k obsluze a nastavení IS
· spolupráce s externím dodavatelem 
· Podílí se na zpracování závěrečné hodnotící zprávy
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.

Metodik grantového schématu (ISPV 24222) je řízen Garantem KA2 a vykonává následující činnosti v rámci KA2:
· Vytváří pravidla Grantové soutěže, pravidla hodnocení, hodnotící kritéria
· Identifikuje interní dokumenty UK, do kterých je třeba novou interní grantovou soutěž zapracovat a nastavuje způsob zapracování, komunikuje s vedením UK a rektorátními odbory způsob zapracování, pravidla a termíny schvalování a schvalovací procesy
· Podílí se na tvorbě metodických materiálů pro uchazeče, oponenty, zpravodaje a pracovníky fakult
· Podílí se na úpravách grantové dokumentace po jednotlivých etapách pilotáže
· Spolupracuje na procesu hodnocení, účastní se jednání panelů
· Podílí se na zpracování závěrečné hodnotící zprávy
· účastní se porad realizačního týmu projektu,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


Grantový specialista/zpracovatel grantové dokumentace (ISPV 2422) je řízen Metodikem grantového schématu. Vykonává následující činnosti v rámci KA2:
· Vytváří pravidla grantové soutěže, potřebných vzorů dokumentů, obsah žádosti o grant, měsíčních a závěrečných zpráv. 
· Zpracovává interní dokumentaci grantové soutěže (Opatření rektora – vyhlášení Grantové soutěže, Pravidla grantové soutěže, Pravidla hodnocení grantové soutěže, hodnotící kritéria, etický kodex oponenta, status a jednací řád hodnotících panelů, Formulář žádosti a jeho přílohy, Formulář měsíční zprávy, Formulář závěrečné zprávy, Formulář žádosti o změnu v grantu, Formulář smlouvy o grantu/stipendiu). 
· Zpracovává pravidla hodnocení grantových žádostí a závěrečného vyhodnocení realizovaných grantů, metodické a podpůrné materiály pro uchazeče a hodnotitele.
· Podílí se na tvorbě metodických materiálů pro uchazeče, oponenty, zpravodaje a pracovníky fakult
· Podílí se na úpravách grantové dokumentace po jednotlivých etapách pilotáže
· Podílí se na zpracování závěrečné hodnotící zprávy
· Překládá zpracované dokumenty do AJ. 
· účastní se porad realizačního týmu projektu,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.

Zpravodaj hodnocení grantových projektů (ISPV 2310) je řízen Garantem aktivity KA2. Vykonává následující činnosti v rámci KA2:
· Zpracovává svodný hodnotící posudek žádostí o grant
· Účastní se jednání hodnotícího panelu a na základě jeho závěrů zpracovává konečné hodnocení žádostí o grant
· Podílí se na vyhodnocení grantů (závěrečných zpráv) a vyhodnocení celé grantové soutěže (Závěrečná hodnotící zpráva)
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.


[bookmark: _GoBack]Pozice na fakultách - vzdělávání (ISPV 23106, pozice na fakultách) je řízen Garantem aktivity KA3. Vykonává následující činnosti v rámci KA 3:
· Připravuje ve spolupráci s ostatními členy odborného týmu obsahovou náplň vzdělávací aktivity KA3 – vzdělávání uchazečů o grant a realizuje daný vzdělávací program
· účastní se koordinačních setkání pracovníků projektu
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti.

Odborný pracovník grantové agentury (ISPV 33439) je řízen Garantem aktivity 2 a následně Hlavním garantem grantového schématu. Vykonává následující činnosti v rámci KA 2 a KA4:
· Podílí se na přípravě a zpracování dokumentace grantové soutěže, 
· Podílí se na tvorbě metodických materiálů pro uchazeče, oponenty, zpravodaje a pracovníky fakult
· Podílí se na procesu hodnocení – komunikace se zpravodaji, s externími hodnotiteli – odborná stránka hodnocení (přiřazení projektů k hodnocení)
· Podílí se na zpracování závěrečné hodnotící zprávy
· formální hodnocení grantových žádostí
· změny stavu žádostí v rámci procesu hodnocení
· formální i věcné hodnocení změn realizovaných grantů
· schvalování měsíčních zpráv 
· účastní se porad realizačního týmu projektu,
· předmět činnosti se vztahuje na výkon nehospodářské činnosti
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