Opis posla
Izvršitelj poslova Task Manager -Antena 
IPA program prekogranične suradnje Hrvatska – Crna Gora
Radno mjesto: Task Manager Zajedničkog tehničkog tajništva – Antena (u daljnjem tekstu “ZTT-a”) IPA prekograničnog programa Hrvatska – Crna Gora 2007.-2013. (u daljnjem tekstu “Program”)

Mjesto: ZTT antena Dubrovnik
A
Cilj
Tehnička pomoć u okviru Programa dostupna je kroz izravne grant ugovore koji se zaključuju između odgovarajućih ugovarateljnih tijela i operativnih struktura (u daljnjem tekstu “TAGCs”. Ovi će ugovori financirati a) članove ZTT-a uključujući i antenu b) sve druge vezane troškove koji nisu pokriveni ugovorima (npr. putni troškovi) c) druge specifične ugovore o robi i uslugama sklopljene za aktivnosti koje ne vrši osoblje ZTT-a.
Sukladno TAGC-u i relevantnim dokumentima i procedurama dogovorenima između država sudionica (MoU, JMC RoP, Priručnik za procedure za ZTT) te između država sudionica i Europske komisije (okvirni sporazumi, financijski sporazumi, relevantni programi prekogranične suradnje), izvršitelj poslova Task Manager ZTT-a – antena, prema nalogu voditelja ZTT-a, odgovoran je za:

· Pripremu, organizaciju i upravljanje Pozivima za dostavu projektnih prijedloga i svim uz to vezanim koracima, 
· Praćenje provedbe i izvještavanje o individualnim projektima 

· Praćenje provedbe i izvještavanje o Programu
· Pružanje informacija i savjeta potencijalnim prijaviteljima i korisnicima

· Vršenje svih drugih zadaća koje mu/joj naloži voditelj ZTT-a (npr. priprema materijala za informiranje i obavještavanje javnosti o programu, upravljanje tvrtkama koje su podugovorene u sklopu TAGC-a)

S obzirom na to da se ZTT sastoji od sjedišta i antene i s obzirom na to da se za svaki ugovor mora izvršiti terenska posjeta, može se očekivati određen broj putovanja.

B
Odgovornosti i zadaci
Izvršitelj poslova Task Manager - Antena ZTT-a neće biti odgovoran za sve dolje navedene zadaće, već će voditelj ZTT-a odlučiti koje će od njih dodijeliti izvršitelju poslova uključujući i određene projekte koje treba voditi. 
Upravljanje tehničkom pomoći
· Pripremanje zahtjeva za odobrenje troškova u okviru TAGC-a (pored plaća osoblja ZTT-a i onih troškova nastalih podugovaranjem) koje će ex-ante odobriti odgovarajuća operativna struktura
· Pripremanje zahtjeva za isplatu troškova u okviru TAGC-a (pored plaća osoblja ZTT-a i onih troškova nastalih podugovaranjem) koje će ex-ante odobriti odgovarajuća operativna struktura
· Pripremanje dokumentacije za provođenje javne nabave za robe i usluge koje će se ugovarati u okviru TAGC-a; upravljanje procedurom javne nabave i sklopljenim ugovorima, uključujući provjere računa i uz to vezane tehničke dokumentacije 

Poziv na dostavu projektnih prijedloga – objava
· Pomoć u organizaciji foruma za traženje projektnih partnera, ako je potrebno
· Pomoć u sastavljanju Poziva na dostavu projektnih prijedloga i sve uz to vezane dokumentacije
· Objava Poziva na dostavu projektnih prijedloga u medijima

· Organizacija radionica za potencijalne prijavitelje
· Organizacija informativnih radionica
· Organizacija projektnih klinika
· Pravovremeno odgovaranje na upite zainteresiranih prijavitelja vezane uz Poziv na dostavu projektnih prijedloga  
Poziv na dostavu projektnih prijedloga – evaluacija

· Čišćenje proračuna odabranih projekata
· Bilježenje statističkih podataka o svakom Pozivu 

Praćenje projekata
· Pomoć u sastavljanju Provedbenog paketa za korisnike

· Organiziranje provedbenih seminara za korisnike
· Otvaranje i održavanje dokumentacije za svaki ugovor

· Održavanje telefonske linije za korisnike
· Provjerava i daje savjete za svaku pojedinačnu nabavu koja prelazi prag (prije objave natječaja i ponovno nakon postupka evaluacije i prije potpisa ugovora) na zahtjev korisnika
· Prima, analizira i prati izvješća o napretku korisnika, priprema sažetke izvješća o napretku

· Priprema indikativni raspored posjeta projektima

· Provodi terenske posjete za praćenje, priprema izvješća o terenskim posjetima za praćenje

· Čuva ažurirane relevantne informacije o projektu u elektronskom obliku
· Za odabrane projekte unutar poziva na dostavu projektnih prijedloga bit će zadužen/a za praćenje cijelog projekta s obje strane granice, a projekti će biti izjednačeno raspoređeni između sjedišta ZTT-a i antene što će rezultirati ravnopravnom raspodjelom resursa u odnosu na broj ugovora koje je potrebno pratiti, kao i izbjegavanjem dupliciranja putnih troškova
Praćenje programa
· Pomoć u izradi godišnjih izvješća o provedbi (ili druge dokumentacije za koju nije predviđeno razmatranje Zajedničkog nadzornog odbora) te završnog izvješća o provedbi
· Pomoć u pripremanju i/ili dopuni programskih dokumenata i traženih relevantnih procedura

· Pruža sve relevantne informacije operativnim strukturama u državama sudionicama na zahtjev

Informiranje, promidžba, vidljivost
· Pomoć u pripremi Komunikacijskog akcijskog plana

· Pomoć u održavanju internetske stranice programa

· Pomoć u organizaciji događanja kako je predviđeno u planu rada ZTT-a, rasporedu Poziva i/ili Komunkacijskog akcijskog plana

· Pomoć u pripremi i izradi tiskanog materijala kako je predviđeno u planu rada ZTT-a i /ili Komunikacijskom akcijskom planu

Ostalo
· Promptno izvještavanje i ukazivanje na svaku nepravilnost

· Primjerena pohrana svih dokumenata, bilo u fizičkom ili elektronskom obliku, ili oboje.

Uvjeti
Izvršitelj poslova Task Manager - Antena ZTT-a mora zadovoljiti najmanje sljedeće kriterije:

· VSS
· 1 godina relevantnog radnog iskustva (npr. upravljanje projektima)

· Aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu
· Aktivno znanje jednog od jezika država sudionica u govoru i pismu

· Znanje rada na računalu
Izvršitelj poslova Task Manager - Antena ZTT-a bit će izabran među kandidatima koji zadovoljavaju najmanje gore navedene kriterije u skladu sa sljedećim:

· Dobro znanje načela upravljanja projektnim ciklusom

· Iskustvo u programskom i/ili projektnom upravljanju u jednoj ili obje države sudionice (financirano iz sredstava EU ili drugih izvora)

· Znanje i iskustvo u EU procedurama javne nabave

· Poznavanje relevantnih EU dokumenata i procedura (npr. IPA uredba, IPA provedbena uredba, okvirni sporazumi, financijski sporazumi, centralizirani i decentralizirani provedbeni sustavi, relevantni prekogranični program )

· Znanje i iskustvo vezano uz relevantno nacionalno zakonodavstvo i procedure jedne ili obiju država sudionica (npr. rad za ili u javnoj upravi )
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