Popis funkéniho mista

Jméno zaméstnance: PhDr. 2 v r2oumes Hevwa e \Wwovua

Nazev funk¢niho mista:  specialista projektt

Utvar: Kancelat feditele

Kvalifika¢ni pozadavky pozadované skutecné

dosaZené optimélni vzd&lani: VS VS (UJEP Brno, FF)

také vhodné vzdélani:

zaméfeni: management, ekonomika | sociologie, psychologie,
etnografie

praxe: 10 let 28 let

specializovana praxe v oboru: 5 let (statni sprava, 20 let (management)

management)

Dovednosti a znalosti pozadované skute¢né

jazykové znalosti: samostatny uZivatel zkuSeny uZivatel AJ, RJ

ovladani vypocetni techniky: pokrodily uzivatel pokroéily uzivatel MS
Office, Corel, Akrobat
Leader, redakéni a
admin. systémy

odborné znalosti z oblasti: Projektové fizeni

administrativni dovednosti: pisemny a slovni projev na dobré Grovni,
komunikativni dovednosti, schopnost prezentace

dalsi pozadavky: manaZerské dovednosti, pracovat v tymu

- pfipravuje podklady pro projekty se zdravotni tématikou

- pfipravuje podklady pro zadéni realizace vybé&rovych fizeni t&chto projektt

- spolupracuje na realizaci harmonogramu edukaéniho projektu

Ovzdusi a zdravi

- analyzuje dot€enou legislativu a procesni ramec

- zajiSt'uje soulad realizace projektovych aktivit s parametry obsaZenymi ve schvalené projektové
dokumentaci (rozsah, ¢as, naklady, kvalita)

- samostatn€ vypracovéava uloZené aktivity v projektu v potéebné kvalité

- vypracovava zapisy z porad a jednani v rameci projektové lohy

- fesi dopady projektové ulohy na souvisejici projekty & projektové ulohy a okoli projektu

- odpovidé za formalné spravné ukondeni svéfené aktivity projektové tlohy

- pfipravuje poZadované vystupy pro feditele \

- spolupracuje na tvorbé dokumentace realizace a vyhodnoceni projektové ulohy

- uCastni se jedndni pracovnich skupin a projektového tymu

- spolupracuje s dotéenymi subjekty pii implementaci

- spoluvytvaii a implementuje publicitu tématickych projekti

- zajiSt'uje synergii externich spolupracovnikil, organt a instituci : - s cilem maximélni

efektivity vynaloZeného ¢asu a finanénich prostiedki

- podili se na tvorb€ edukadni strategie projekti




- navrhuje, zajiSt'uje a vede publicitu proj jektu SIRTUS

- zpracovava podklady pro VR Publicita projektu SIRIUS

- koordinuje a sleduje vyhlaSeni VR publicity projektu SIRIUS

- zajist'uje soulad realizace publicity projektu s parametry obsazenyml ve schvalené projektové
dokumentaci (rozsah, &as, néklady, kvalita) a vypsanem VR.

Kompetence/Role a povinnosti:

prlpravuje zé&dost na proj jekt
pfipravuje Zadost na proj jekt ¢

zodpovida za zajisténi administrativni podpory projektu
vytvai{ a aktualizuje pfisluiné fidici dokumenty projektu (projektovy plan, harmonogram,

ukondeni projektu , plan zdrojii, rozpocet, atd)

¥idi rizika projektu véetn& pifpravy napravnych opatfeni a nouzovych plant

fidi zmeny projektu
pfipravuje implementaci VR Publicita SIRTUS

!
7

Vypracoval/a:

dne:/fé%

Podpis:
7

Schvalil/a \»(Q \owo Ywedee |0z~ 2,07

Podpis:” //’ e

o

el

Zam&stnanec svym podpisem stvrzuje sezndmeni se s kvalifikaénimi poZadavky na funk¢éni
misto, naplni pracovnich innosti g rolemi, které jsou tomuto funkénimu mistu piitazeny.
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