Nazwa:

Kod:

Synteza:

Zadania

zawodowe:

Specjalista do spraw obstugi projektéw i programoéw
242232

Specjalista do spraw obstugi projektéw i programdéw, zajmuje sie
kompleksowg obstugg administracyjng projektéw i programow
finansowanych ze srodkéw: wewnetrznych, zewnetrznych, krajowych i
zagranicznych (planowanie projektéw, ich wdrazaniem w zycie,
realizacja). Do jego zadan nalezy réwniez badanie spdéjnosci celéw
projektu/ programu, stworzenie planu komunikacji w projekcie oraz
zarzadzanie ryzykiem.

uczestniczenie w przygotowaniu wnioskéw aplikacyjnych, biznes
plandw, analiz finansowych, analiz ekonomicznych oraz
przygotowanie pozostatej kompletnej dokumentacji aplikacyjnej;
opracowywanie koncepcji programow/projektéw, zarzgdzanie
zewnetrznymi Zrédtami finansowania;

tworzenie planu komunikacji w projekcie oraz zarzgdzanie
ryzykiem;

opracowywanie zatozen do projektéw/ programow, w tym m.in.:
okreslenie dziatan dotyczacych wsparcia zgodnie z wytycznymi,
przygotowywanie planu i harmonogramu realizacji
projektow/programdw, opracowywanie harmonogramu ptatnosci;
uczestniczenie w opracowywaniu koncepcji projektow we
wspotpracy z wyznaczonymi pracownikami;

pozyskiwanie partneréw do projektow;

okreslanie potencjalnego ryzyka i opracowywanie strategii reakcji;
gromadzenie informacji o procedurach i zasadach pozyskiwania
srodkéw oraz wytycznych dot. realizacji projektow
dofinansowanych z Funduszy Europejskich i innych zrodet;
gromadzenie, przetwarzanie i biezgca aktualizacja danych
beneficjentéw ostatecznych projektéw/programow;

gromadzenie i przetwarzanie danych niezbednych do
przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢;

prowadzenie dokumentacji z oznakowaniem i opisem zgodnym z
obowigzujgcymi przepisami, wytycznymi dot.
projektow/programow;

wspotpracowanie z zespotem odpowiedzialnym za wykonanie
projektéw oraz innymi jednostkami wewnetrznymi firmy i
instytucjami zewnetrznymi w zakresie obstugi projektéw;
koordynowanie przeptywu informacji i materiatéw potrzebnych do
prawidtowego rozliczenia projektéw na wszystkich etapach
realizacji;

przygotowywanie i wprowadzanie zmian we wnioskach o
dofinansowanie aplikujgcych o Srodki na realizacje
projektéow/programow;

pilnowanie przestrzegania procedur oraz terminowe
przygotowywanie sprawozdan okresowych i kohcowych,
harmonogramow ptatnosci i wnioskéw o ptatnosé;
monitorowanie oraz analizowanie postepu realizacji



Dodatkowe
zadania
zawodowe:

projektéw/programoéw;

monitorowanie efektywnosci wdrazanego projektu;
monitorowanie i ewaluacja projektéw/programow;
przygotowywanie materiatdw promocyjnych
projektéow/programow;

podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji wiasnych, tak aby byty
zgodne z aktualng wiedzg i przepisami prawa;

przestrzeganie zasad etyki zawodowej, ergonomii,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowanie przepiséw prawa
dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej i ochrony sSrodowiska
wymaganych na stanowisku pracy.

uczestniczenie w wydarzeniach branzowych, konferencjach itp.



