Projektový a finanční manažer
Pracovní náplň:

Projektový a finanční manažer je podřízený managementu NPÚ – ÚPS Praha. Přímo pak vedoucí projektu: Mgr. Michaele Hofmanové – kastelánce SZ Krásný Dvůr.

Obecně je jeho úkolem dosažení projektových cílů realizační fáze projektu Obnova novogotického templu v zámeckém parku v Krásném Dvoře. 

Projektový manažer se musí řídit závaznými dokumenty:

· Žádost o o grant, ze dne 20. 6. 2014

· Podmínky pro schválení grantu, ze dne 6. 11. 2014.

PM koordinuje činnost managementu realizační projektové fáze a partnerů projektu s cílem naplnit cíle projektu a dosáhnout kvalitních podmínek pro splnění cílů provozní fáze projektu. Dohlíží a kontroluje chod projektu tak, aby realizační fáze byla projektu dokončena s uspokojivým výsledkem, včas a v rámci daného rozpočtu a při splnění standardů uvedených v závazných dokumentech. 

Odpovídá za komplexní koordinaci, řešení problémů a kolizí projektu, včetně podávání návrhů na řešení změn ke konečnému rozhodnutí. Podává návrhy na řešení závažných změn projektu. S dostatečným předstihem analyzuje rizikové faktory, jejich dopady na realizaci, činí preventivní opatření, připravuje plány pro zvládnutí mimořádných situací, řeší konflikty v rámci technické části projektu i v rámci mezilidských vztahů účastníků projektu.

Projektový manažer bude tyto služby realizovat minimálně v tomto rozsahu:

1) pomáhá řešit technickou náplň při přípravě a vlastním výběrovém řízení na zhotovitele stavby (tj. stavebních a restaurátorských prací),

2) seznamuje se s podklady, podle kterých se připravuje realizace projektu, zejména s dosud zpracovanou projektovou dokumentací, s obsahem a podmínkami stavebního povolení a s obsahem uzavřených smluv,

3) spolupracuje na tvorbě návrhů smluv i návrhů dokumentů, které budou přílohou vypisovaných veřejných zakázek objednatele,

4) vykonává funkci administrátora veřejných zakázek a to včetně činností spojených s možným odvoláním některého z uchazečů vypisovaných výběrových řízení ve všech oblastech kromě stavební obnovy, zabezpečení objektu a restaurování,

5) navrhuje postup při možném porušení již uzavřených smluv jak ze strany zhotovitelů, tak ze strany objednatele,

6) analyzuje rizika projektu,

7) kontroluje dodržování podmínek rozhodnutí a smluv vztahujících se k projektu po celou dobu obnovy,

8) zajišťuje komplexní spolupráci a komunikaci týkající se administrace projektu s Ministerstvem kultury ČR, Ministerstvem financí ČR, partnery projektu, kontrolními orgány a dalšími účastníky projektu,

9) administrativně řeší změny projektu, oznamuje všechny změny a skutečnosti, které mají vliv na plnění závazných dokumentů programu, nebo skutečnosti s tím související písemně prostřednictvím platných formulářů,

10) informuje o všech závažných skutečnostech vedoucí projektu a vyžaduje jeho závazná stanoviska,

11) je povinen respektovat pokyny předané mu vedoucí projektu, případně upozornit na zřejmou nevhodnost pokynů, které by mohly mít za následek vznik škody. Je rovněž povinen upozornit vedoucí projektu, že zjistil okolnosti, které mohou mít vliv na změnu pokynů. V případě, že vedoucí projektu i přes upozornění projektového manažera na splnění pokynů trvá, neodpovídá projektový manažer za škodu takto vzniklou,

12) upozorňuje na zjištěné nedostatky. Navrhuje a projednává nápravná opatření,

13) kontroluje postup prací podle časového plánu projektu a navrhuje opatření k jeho dodržení včetně přípravy podkladů k uplatnění sankcí vůči zhotovitelům a dodavatelům,

14) poskytuje informace vedoucí projektu, účastníkům projektu a dalším subjektům, dotčených projektem, 

15) na pokyn vedoucího projektu zajišťuje odborné konzultace,

16) připravuje podklady pro jednání účastníků projektu a vypracovává záznamy s ostatními účastníky, 

17) účastní se podle potřeby dalších jednání, která se vztahují k přípravě a realizaci projektu,

18) projednává požadavky, náměty a stížnosti občanů, organizací účastnícími se výstavby nebo výstavbou dotčenými, dalších orgánů, organizací a osob. Závažnější problémy řeší v součinnosti s vedením NPÚ ú.p.s. v Praze.

19) připravuje podklady pro finanční operace spojené s financováním projektu, průběžně informuje vedoucí projektu o finančních potřebách projektu a průběžně vyhodnocuje stav, 

20) zajišťuje přípravu a spolupracuje s ostatními členy týmu v průběhu přejímacích řízení,

21) zajišťuje přípravu dokumentů pro žádost o kolaudaci a spolupracuje s ostatními členy týmu v průběhu kolaudačního řízení,

22) dosáhne schválení závěrečného vyhodnocení projektu,

23) pořizuje vlastní fotodokumentaci a další doklady o průběhu realizace díla, jejich pořizování a předávání koordinuje se zhotoviteli a dalšími účastníky projektu,

24) zpracovává podklady potřebné k uplatnění sankcí při neplnění smluvních podmínek zhotoviteli a dodavateli a předává vedení NPÚ ú.p.s. v Praze k uplatnění,

25) ve spolupráci s garantem expozice řeší vytváření expozice a přípravu vědeckého semináře,

26) ve spolupráci s manažerem publicity zajišťuje publicitu projektu.

Dále bude řádná činnost PM podmíněna následujícím:

· znalost celkové problematiky stavby, staveniště a jeho okolí, zejména:  

· Podrobná znalost obsahu smluv o dílo na zhotovení stavby a restaurátorské práce

· Nabídka Zhotovitele stavby či Zhotovitele restaurátorských prací vč. oceněného soupisu prací

· DSP

· RDS

· detailní znalost podmínek ve stanoviscích a rozhodnutích státních orgánů (územní rozhodnutí o umístění stavby, stavební povolení atp., závazná stanoviska k obnově památky), správců sítí a jiných orgánů či organizací; znalost veškerých se zakázkou souvisejících technických, právních a jiných předpisů.

· Detailní znalost Metodiky finančních toků, kontroly a certifikace programů financovaných z Finančních mechanismů Evropského hospodářského prostoru a Norska v programovém období 2009 – 2014;  Pokynu Národního kontaktního místa pro způsobilé výdaje EHP a Norských fondů 2009 – 2014; - Pokynu Národního kontaktního místa k veřejným zakázkám malého rozsahu financovaným z EHP a Norských fondů 2009-2014 a Příručkou pro příjemce grantů financovaných z programů CZ02, CZ04, CZ05, CZ06, CZ08, CZ10, CZ11, CZ13, CZ14, CZ15.  

Administrátor projektu
Administrátor projektu je přímo podřízen projektovému a finančnímu manažerovi. 

Detailně ovládá:

· Metodiku finančních toků, kontroly a certifikace programů financovaných z Finančních mechanismů Evropského hospodářského prostoru a Norska v programovém období 2009 – 2014,  

· Pokyn Národního kontaktního místa pro způsobilé výdaje EHP a Norských fondů 2009 – 2014,

· Pokyn Národního kontaktního místa k veřejným zakázkám malého rozsahu financovaným z EHP a Norských fondů 2009-201,

· Příručku pro příjemce grantů financovaných z programů CZ02, CZ04, CZ05, CZ06, CZ08, CZ10, CZ11, CZ13, CZ14, CZ15.  

Pracovní náplň:

1. shromažďuje, eviduje, kontroluje a archivuje doklady a dokumentaci projektu (certifikáty, atesty, protokoly, apod.), se zvláštním zřetelem na podklady k přejímacímu řízení a kolaudaci stavby v souladu s požadavky smluvních dokumentů, právních a technických předpisů,

2. zajišťuje administrativní vedení projektu, tj. zejména evidenci a archivaci zápisů, dokladů včetně fotodokumentace, zpráv, zjišťovacích protokolů, faktur, zpráv z průzkumů, restaurátorských zpráv a dalších dokumentů. A to včetně převedení těchto dokumentů do datové podoby – scan,

3. zabezpečuje a zodpovídá za administrativní agendu projektu a zpracovává v předepsaném rozsahu:

· Průběžné zprávy o projektu,

· Výroční průběžné zprávy o projektu,

· Závěrečná zpráva o projektu.

4. vede agendu spojenou s oznamováním změn a administrativně řeší změny projektu, oznamuje MF – ČR všechny změny a skutečnosti, které mají vliv na plnění Rozhodnutí a Podmínek, nebo skutečnosti s tím související písemně prostřednictvím platných formulářů,

5. vede knihu dokumentace provedení díla, odsouhlasení konečného souboru dokumentace skutečného provedení stavby a restaurátorských zpráv,

6. administrativně vypomáhá manažerovi s jeho agendou, se zajišťováním publicity, vytvářením expozice a přípravou vědeckého semináře.
