Zakladni typové pozice implementa €ni struktury subjekt G operaénich program U
(Fidicich organ G a zprost fedkujicich subjekt @) v programovém obdobi 2007-2013

aktualizace k 1. bfeznu 2013

Pozadované znalosti a

Poradi Typova pozice Popis pracovnich €innosti dovednosti
1. Administrator * Metodické a technické zajiStovani jednotlivych drovni monitorovaciho Specifické znalosti v oblasti
monitorovaciho systému SF/FS MSC2007, IS RO a zadost v ramci OP informacniho  a  monitorovaciho
Systé * Administrace smluv s dodavateli pfislusnych informaénich systému systému, ramcova znalost databazi
ystemu , .. ., . ; P e A o -
e Sprava uZivatelskych prav, roli a kompetenci informacnich systému Znalost legislativy ES a CR
pouzivanych zaméstnanci implementacéni struktury OP Znalost finanéniho fizeni a rozpoctu
» Koordinace uZivatelské podpory pro subjekty implementacni struktury a kontroly
* Metodicka podpora, konzultace a poradenstvi v oblasti informacniho Sledovani postupu realizace
systému SF/FS na jednotlivych Grovnich implementace (NSSR, IS RO, projektd
Zadatelé/pfijemci podpory) pfi pouzivani informacnich systémd Samostatnost, schopnost  Fesit
« Koordinace a technické zajistovani elektronické vymeény dat do databaze problémy, tviréi mysleni, analytické
Evropské komise SFC2007 schopnosti
» Datoveé toky o programech, projektech mezi subjekty implementace
» Koordinace pfipravy webovych Zadosti a nastaveni pokynt v ramci OP
2. Administrativni ¢ Zajistovani administrativnich ¢innosti daného Gtvaru Znalost implementac¢ni struktury OP
pracovnik » Zodpovédnost za technické zabezpeceni sekretariatu daného Gtvaru komunikace, kultivovanost,
«  Samostatné vyfizovani operativnich zalezitosti spadajicich do piisobnosti flexibilita, samostatnost,
sekretariatu Utvaru spolehlivost
» Zodpovédnost za organiza¢ni pfipravu a zabezpeceni materiall a
podkladl pro jednani
3. Analytik OP o ZajiStovani analytickych praci v ndvaznosti na metodické postupy Znalost strategickych dokumentd

hodnoceni dopadu vyuzivani fondd EU

Vyuzivani dat a vystupl zindikatorovych soustav ke komplexnimu
hodnoceni vyuziti narodnich zdroj a zdroji EU

Systematicka analyza a dlouhodobé dopady intervenci fondd EU a
narodnich politik do regionti CR

Vyuzivani dat, poskytovani analyz a spoluprace s Narodnim organem pro

EUaCR
Znalost legislativy ES a CR (zj.
zakona o vefejnych zakazkach)

Analytické schopnosti,
systemati¢nost a peclivost,
komunikativnost, tvarci a
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Koordinaci (NOK)
Tvorba reportingu o vyuZiti narodnich zdrojd a zdroji EU v regionech CR

strukturované mysleni, schopnost
feSit problémy, schopnost tymové
spoluprace

Finan éni manazer

Koordinace planovani a finanéniho Fizeni, jeho ¢€erpani a kontroly
projektt OP, véetné sledovani pInéni pravidla N+3, resp. N+2
Monitorovani  procesli schvalovani Zzadosti o platbu projektd
financovanych z OP ve vymezeném rozsahu

Kontrola projektd na misté jejich realizace po finanéni strance

Sprava monitorovaciho informaéniho systému v oblasti finanéniho Fizeni,
plateb a certifikace vydaju projektd

Vypracovavani pravidel a postupu finanéniho fizeni a hodnoceni projekt
pro potfeby implementaéni struktury

Schvalovani zadosti o platbu na projekty a zasilani pozadavkl na jejich
proplaceni finanénimu Gtvaru

Priprava podklad(i pro Platebni a certifikacni organ pro certifikaci vydaju
HlaSeni a Setfeni podezrfeni na finanéni nesrovnalosti pfi realizaci
projektd

Pfiprava podkladd pro zadavaci dokumentaci, vyhodnocovéani
zadéavacich Fizeni a realizaci projektl

Poradensk&d a konzultaéni ¢innost pre predkladani projekttd ostatnim
subjektim implementace OP

Znalost legislatvy ES a CR
(zejména zakon o vefejnych
zakazkdch a z&kon o finanéni
kontrole)

Specifické znalosti v oblasti
finanéniho fizeni a rozpoltu a

kontroly, platby, nesrovnalosti,
sledovani postupu realizace
projektd
Samostatnost, schopnost  feSit
problémy

Komunika éni
Urednik

Koordinace publicity a komunikace pfi implementaci OP

Metodicky dohled nad dodrzovanim pfisluSnych nafizeni a dohled nad
dodrzovanim manualu vizualni identity

Propagace OP a zajiSténi informovanosti mezi subjekty implementaéni
struktury, potenciadlnim Zzadatelim, pfijemcdam, novinaftim a celé
verejnosti

Priprava a fadna realizace Komunikac¢niho planu

Zajistovani interni informovanosti zaméstnanct RO/ZS o Komunikagnim
planu a vSech komunikaénich kanalech a nastrojich

Kontrola vykonu ¢innosti v oblasti komunikace a publicity subjektd
implementacni struktury OP

Planovani akci publicity a informaéni kampané pro OP a zajiStovani
jejich realizace

Budovéani absorpéni kapacity

Evidence, Setfeni a hlaSeni podezfeni na nesrovnalosti v oblasti
komunikace a publicity v ramci implementacni struktury OP

Znalost legislativy ES a CR

Znalosti pro budovani absorpéni
kapacity, orientace v oblasti public
relations, komunikace a publicity
Dovednost komunikace,
kultivovanost projevu a vystupovani
Iniciativnost, flexibilita, tvaréi a
strukturované mysleni, schopnost
tymové spoluprace
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Kontrolor * Tvorba koncepce, metodiky a usmérfiovani finanéni kontroly organizace Znalost legislatvy EU a CR
a navrhovani systémovych opatfeni (zejména zdkon o vefejnych
e Pfezkoumavani projevi rizik, zda v zavedenych systémech fizeni zakazkach, zakon o finan¢ni
nedochazi k projeviim trestné ¢innosti nebo jiného chovani kontrole a zdkona o statni kontrole)
e Provadéni planovanych a mimoradnych kontrol v souladu se zakonem ¢&. Znalost postupd finanéniho fizeni
320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozdéjSich prostfedku EU, rozpoctovych
pfedpisl, se statutem a manualem interniho auditu a s mezinarodné pravidel, finanéniho monitoringu
uznavanymi standardy pro vykon interniho auditu prostfedkd, analyzy rizik, feSeni
* Provadi ovérovani, zda: nesrovnalosti a vraceni prostfedki
> realizované operace a vynakladané vefejné vydaje k jejich realizaci byly EU, certifikace, hodnoticich zprav,
po celou dobu v souladu s pislusnym programem (resp. jejich cilem), vnitfnich kontrolnich systému
akty prava ES a pravnimi predpisy CR, schvalenymi rozpoéty, vydanymi Schopnost tymové prace,
rozhodnutimi, popf. uzavienymi smlouvami pfijatymi vramci fizeni a komunika¢ni a prezentaéni
splfiiuji stanovena kritéria hospodarnosti, efektivnosti a i¢elnosti; dovednosti, peclivost,
> opatfeni pfijata k vylouceni nebo zmirnéni provoznich, finanénich, zodpovédnost, samostatnost,
pravnich a jinych rizik byla pfi uskute¢fiovani operaci dostateéné uc¢inna nezavislost, objektivnost
a zda bylo pamatovano na pfizplisobeni se pfipadnému vzniku novych
rizik zejména pfi zménach ekonomickych, pravnich, provoznich a jinych
podminek;
» zaznamy o uskute¢nénych operacich a uchovavani zaznamu s kazdou
operaci spojenych jsou Uplné, vérné zobrazuji zdroje, stav a pohyb
verejnych prostfedku
e Zpracovavani a realizace planu kontrol
» Zpracovavani protokolu o vysledku kontrolni ¢innosti nebo jiného
zaznamu s ohledem na charakter kontrolni ¢innosti
e Monitorovani a vyhodnocovani plnéni opatfeni k napravé zjisténych
nedostatk
« Spoluprace s NKU, MF, EK a s dal$imi pfislusnymi vn&j$imi institucemi
Koordinator » Zpracovavani, realizace a aktualizace evaluaénich planud Znalost legislativy ES a CR
evaluace * Metodické fizeni provadéni evaluace (ad-hoc, on-going, ex-ante) Specifické znalosti pro metodickou
e Zpracovavani metodik a technicko-informacnich materialt pro evaluaci podporu a evaluaci
» Koordinace hodnoceni programt SF/FS Schopnost planovani, organizovani,
» Koordinace tvorby a metodické fizeni monitorovacich indikatortl v ramci tymove spoluprace,
OP komunikativnost, tvarci a
« Analyza a hodnoceni nastaveni vybé&rovych kritérii strukturovane mysleni, schopnost
«  Analyza a hodnoceni slabych mist IS a kapacit Fesit problémy, samostatnost
» Poskytovani informaci o vysledcich evaluace pfislusného OP
Monitorovacimu vyboru OP
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ZajiStovani informovanosti o vysledcich jednotlivych evaluaci uvnitf
implementacni struktury i vné
Koordinace pfi tvorbé evaluacnich
vhodnosti

indikatori a posuzovani jejich

Koordinator kontrol
a nesrovnalosti

Zavedeni a udrzovani preventivnich opatfeni vztahujicich se ke vzniku
nesrovnalosti
Evidence nesrovnalosti uvnitf implementacni struktury a hlaSeni

Znalost legislatvy ES a CR
(zejména zadkon o vefejnych
zakazkach a finan¢ni kontrole ve

nesrovnalosti implementaéni struktury internimu auditu a dalSim verejné spravé a dalSi zakony s tim
organim souvisejici)
* Monitoring vyvoje Setfeni nesrovnalosti Specifické znalosti v oblasti
» Spoluprace na feSeni nasledkt nesrovnalosti a vypracovani navrhu finanéniho  Fizeni a rozpoctu,
preventivnich opatfeni kontroly a nesrovnalosti
« Informovani provéfovaného subjektu o zahajeni Setfeni a navrh na Schopnost resit problemy,
pozastaveni financovani projektt nebo oblasti podpory objektivnost, nezaujatost
e Planovani kontroly na misté a vyzvani subjektu k napravé stavu
e ZajiStovani Ffizeni a fungovani  ¢innosti  pracovni  skupiny
k nesrovnalostem a kontrole na drovni implementacni struktury
prislusného OP
* Nastavovani a aktualizace vnitfniho kontrolniho systému na drovni
subjektu implementace pfisluSného OP, ktery je v souladu s legislativou
ES
e Vypracovavani planu kontrol projektt
» Provadéni kontroly zadavani zakazek pfijemcem podpory v ramci
realizovaného projektu v souladu se zavaznymi postupy (zakon o
verejnych zakézkach)
e Provadéni procesni kontroly v souladu s pravidly uvedenymi v zdkoné o
finan¢ni kontrole ve vefejné sprave
» Analyzovéni vysledkd kontroly pro nasledujici planované obdobi
Koordinator » Koordinace ¢erpéani technické pomoci Znalost projektového fizeni,

technické pomoci

Priprava planl a rozpoctu TP a prehledd pro jednotlivé subjekty (MV, EK,
apod.)

Odpoveédnost za pfipravu, fizeni a realizaci projektt TP

Odpovédnost za zpracovani podkladd pro Komisi pro technickou pomoc
Odpovédnost za pfipravu podkladu pro zadavaci dokumentaci, zajiSténi
vybérovych fizeni

Poskytovani poradenstvi subjektim implementace OP ohledné TP

administrace, hodnoceni a vybér
projektd

Znalost oblasti technickda pomoc
OP
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10. Koordinator Planovani a koordinace vzdélavani zameéstnancl implementaéni Znalost projektového fizeni,
vzd élavani struktury OP administrace, hodnoceni a vybér
Zpracovavani a kontrola individualnich vzdélavacich plant zaméstnanci projekti
implementacni struktury OP Orientace v oblasti HR
Evidence prehledu absolvovanych vzdélavacich akci Znalost oblasti technickda pomoc
Organizace, pfiprava a realizace vzdélavacich akci OoP
Zpracovavani metodik vzdélavani pro implementaci OP Znalost personalniho fizeni,
Poskytovani podpory, poradenské a konzultaéni &innosti v oblasti pracovné-pravnich vztaht
vzdélavani vSem subjektim implementaéni struktury OP Schopnost  tymové  spolupréace,
komunikativnost, organizovani,
tvaréi a strukturované mysleni,
schopnost fesit problémy,
samostatnost
11. Metodik Fizeni OP Vypracovavani programu a provadéciho dokumentu OP a jejich Znalost legislativy EU a CR (zj.
aktualizace zakon o vefejnych zakazkéach,
Vypracovavani postupl pro fizeni programu, metodickou podporu, zakon o finanéni kontrole a
monitoring, evaluaci, nesrovnalosti, administraci, hodnoceni a vybér vefejnopravni kontrole)
projektl, kontrol, proplaceni a certifikaci plateb, publicitu, TP, budovani Znalost postupl finanéniho Fizeni
absorpéni kapacity v ramci fizeni dokumentace OP prosttedkd  EU,  rozpoctovych
Vypracovavani a aktualizace systému metodik a postup(l pro Zadatele a pravidel, finanéniho monitoringu
pfijemce OP prostfedkl, analyzy rizik, FeSeni
Metodické fizeni implementace OP nesrovnalosti a vraceni prostfedku
Koordinace realizaénich dokumentu EU, certifikace, hodnoticich zprav,
vnitfnich kontrolnich systému
Schopnost tymové prace,
komunikac¢ni a prezentacni
dovednosti, peclivost,
zodpovédnost, samostatnost,
nezavislost, objektivnost
12. Pravnik Poskytovani konzultaci, revizi, kontroly a pravni podpory pfi zadavéani Znalost legislativy EU a CR (zj.

vefejnych zakazek (dle zakona €. 137/2006 Sbh., ve znéni pozdéjSich
predpisu, predpisu platnych pro jednotlivé operaéni programy a internich
predpist subjektd NSRR) a k poskytovani vefejné podpory

Priprava podkladd pro zadavaci dokumentaci, vyhodnocovani
zadavacich Fizeni (administrace zadavaciho Fizeni a ¢inéni Ukond dle
zakona o vefejnych zakazkach)

Tvorba smluv s dodavateli

Poskytovani pravni podpory pfi sledovani a feSeni pInéni smluvnich

zakon o vefejnych zakazkach a
internich smérnic subjektd NSRR)
Samostatnost, peclivost,
zodpoveédnost, spolehlivost
Obcganska bezdhonnost
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vztah(

Zajistovani pravniho poradenstvi pfi poskytovani dotaci (dle zakona €.
218/2000 Sb. o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjSich predpist)
Participace na tvorbé metodickych a programovych dokumentu
Sledovani vyvoje legislativy EU v oblasti strukturalnich fondd

13. Projektovy manazer « Priprava plant realizace projektd po vécné strance, sledovani jejich Znalost legislativy ES a CR (zj.
¢erpani a koordinace implementacnich subjektl zakona o verejnych zakéazkéach)
» Provadéni aktivit v ramci projektd tykajicich se vybéru, administrace a Specifické znalosti pro administraci,
hodnoceni  projektd, sledovani dodrZzovani rovnych prilezitosti, hodnoceni a vybér projektl
horizontalnich témat apod. Specifické znalosti pro kontrolu a
e Provadéni cost-benefit analyzy projektll, posuzovani vlivu projektu na monitoring realizace projekt(
Zivotni prostfedi a urbanni celky v souvislosti s udrzitelnym rozvojem Specifické znalosti CBA, PPP,
» Zajistovani zvySovani kvality a efektivnosti spoluprace soukromé a statni urbanni problematiky, vlivu projektd
sféry (PPP) na ZP a udrZitelny rozvoj
» Koordinace pfipravy vyhlaseni vyzev k predlozeni projektd Komunikativnost, tvarci a
» Kontroly projekt na misté jejich realizace strukturované mysleni, schopnost
« HIaSeni a Setfeni podezieni na nesrovnalosti pfi realizaci projektd resit problémy, schopnost tymove
« Ugast v pracovnich skupinach pro oblast pfipravy a realizace OP spoluprace
e Prfiprava podkladd pro zadavaci dokumentaci, vyhodnocovani
zadavacich fizeni a realizaci projektd
» Poradenska a konzultacni cinnost pfi predkladani projektl ostatnim
subjektdm implementace OP
14. Ridici pracovnik » Zodpovédnost za planovani, vécné a finan¢ni fizeni OP (tj. tvorbu Znalost implementaéni struktury OP

stfednédobych a ro¢nich plani vyzev, realizaci a predikce vydaju a
Cerpani prostfedkl, tvorbu analyzy rizik a fizeni rizik, koordinaci
vyhlaSovani vyzev k prfedkladani projektld, komunikaci a publicitu,
budovani absorpéni kapacity, hodnoceni a schvalovani projektd,
schvalovani zZadosti o platbu, pfipravu souhrnnych zadosti o platby,
monitorovani realizace OP, koordinace kontrol na misté realizace
projektd, hlaSeni afeSeni podezfeni na nesrovnalost a potvrzenych
nesrovnalosti)

Rizeni, koordinace a kontrola &innosti daného Gtvaru

Reseni problémi v oblasti implementace po metodické strance za

a strategického fizeni OP
Specifické znalosti pro realizaci OP
a monitoring, metodickou podporu,
kontrolu a nesrovnalosti, projektové
fizeni, financni Fizeni, platby, fizeni
rizik, planovani
Manazerské dovednosti,
tymu, vyjednavani

Znalost legislativy ES a CR
Komunikativnost, kultivovanost,

vedeni

spoluprace vSech zainteresovanych subjektt implementacni struktury OP tvaréi a strukturované myslenti,
¢i dalSich subjektl schopnost resit problémy,
» Koordinace pfipravy metodickych pokynu k operaénim programum, fizeni samostatnost, odpovédnost za
zmén metodik, archivaci a komunikaci metodickych pokynd vSem vlastni  rozhodnuti,  schopnost
relevantnim implementa¢nim subjektim. tymové  spoluprace, schopnost
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+ Zodpovédnost za soulad metodik OP s ¢eskou a evropskou legislativou stanovit priority, nezavislost a

« Spoluprace na vypracovavani pribé&znych, vyrognich a zavéreénych objektivita,
zprav

» Koordinace zpracovani analyz potfebnych k efektivni realizaci a fizeni
program0

+ Reseni metodickych problémi v oblasti implementace OP za spoluprace
vSech zainteresovanych subjektll implementacnich struktur a dalSich
subjektd (MMR, MF apod.).

e Odpovédnost za vyménu dat o0 OP s Evropskou komisi, MMR &i MF

e Odpovédnost za archivaci dokumentd souvisejicich s ¢innostmi Gtvaru a
archivaci a evidenci vS8ech manuall, metodik a pfiruéek souvisejicich
s realizaci OP.

« Ugast v pracovnich skupinach vytvofenych k feSeni specifickych oblasti
pripravy a realizace pfislusného opera¢niho programu

» Koordinace spoluprace vécné prfislusnych Gtvard ministerstva, subjektd
zapojenych do implementaéni struktury OP, a spoluprace s dalSimi
organy statni spravy a organy Evropské komise v ramci implementace
OP

Pozn.: u vSech zakladnich typovych pozic je poZzadovana uzivatelska znalost prace na PC (MS Office) a doporu¢ovana znalost ciziho jazyka (minimalné na 1. stupni dle
rozhodnuti Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy, ¢€.j. 17575/2011-23)
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