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Opis poslova
Operativni program IPA Slovenija – Hrvatska 

2007. – 2013.
	Voditelj ugovora  u sjedištu Zajedničkog tehničkog taništva u Ljubljani, Slovenija


	Glavne dužnosti 


	· Pratiti i nadzirati provedbu ugovora o sufinanciranju i namjenskog trošenja sredstava u skladu s EU politikama.

· Osigurati uspostavu sustava verifikacije, osigurati da su prikazani troškovi stvarno nastali, da su robe isporučene, usluge i radovi izvedeni u skladu s odredbama ugovora o sufinanciranju, te da su zahtjevi za isplatu sredstava vodećeg partnera točni, operacije i troškovi u skladu s pravilima EU, s nacionalnim pravilima Republike Slovenije i Republike Hrvatske.

· Prikupljati i verificirati zahtjeve za povrat sredstava vodećeg partnera.  

· Provjeriti održavaju li vodeći partner i drugi korisnici odijeljeni računovodstveni sustav za sve transakcije povezane s projektima.

· Osigurati sukladnost sa zahtjevima za informiranje i obavještavanje javnosti kako je navedeno u članku 62. Uredbe Komisije (EC) br. 718/2007.

· Pratiti provedbu preporuka iz izvješća o okolišu u provedbi OP.


	Specifične dužnosti 


	· Biti odgovoran za registraciju projekata zaprimljenih na pozivima na dostavu prijedloga projekata, za njihovo otvaranje, te provjeru kompletnosti dostavljenih prijava. 

· Unositi prijave projekata u Središnji sustav za praćenje.

· Biti odgovoran za ex-ante provjeru kapaciteta korisnika u suradnji s Nacionalnim tijelima.

· Provjeravati administrativnu sukladnost i prihvatljivost prijava projekata, preciznije:
· provjera administrativne sukladnosti i prihvatljivosti primljenih prijava;

· sastavljanje zahtjeva za dokumente koji nedostaju ili zahtjeva za pojašnjenjem;

· provjera primljenih dodataka i, nakon odluke Zajedničkog nadzornog odbora, informiranje o nekompletnim prijavama koje će biti isključene iz daljnje procedure;

· vođenje evidencija.

· Surađivati s neovisnim ocjenjivačima u ocjeni kvalitete projekata zajedno s Upravljačkim tijelom i programskim partnerima.

· Osigurati, u suradnji s financijskim službenicima, da su projekti izabrani sukladno EU propisima.

· Pripremiti, u suradnji s financijskim službenikom, ugovor o sufinanciranju.

· Verificirati zahtjeve za povrat sredstava i provoditi terenske posjete na temelju procjene rizika.
· Prilagoditi ugovor o sufinanciranju s obzirom na jednako postupanje prema korisnicima i osigurati da su sva plaćanja provedena sukladno ugovoru o sufinanciranju.

· Provoditi terenske posjete da bi se provjerilo osobito sljedeće:
· stvarnu situaciju operacije,

· isporuku robe/izvršenje usluga u punoj sukladnosti s uvjetima ugovora o sufinanciranju;

· aktualni napredak;

· poštovanje EU pravila o informiranju i obavještavanju javnosti;

· Terenskim se posjetama također treba provjeriti pružaju li korisnici točne informacije o fizičkoj i financijskoj provedbi operacije.

· Surađivati sa službenikom za nepravilnosti na području prevencije i detektiranja pogrešaka s obzirom na načelo proporcionalnosti.

· Osigurati završno poravnanje, praćenje prihoda i kontrolu održivosti. 

· Provjeravati izvješća o napretku vodećeg partnera na razini operacije. 

· Provjeravati usklađenost i pravilnu pohranu svih dokumenata vodećeg partnera.

· Davati operativnu podršku za razvoj programskih publikacija i javnih događanja.
· Organizirati ocjenu projekata s ocjenjivačima koji dolaze iz obiju država sudionica.
· Prikupljati izvješća o napretku/završna izvješća vodećih partnera.
· Pripremati izmjene IPA ugovora o sufinanciranju na temelju izmjena operacije koje su prijavili vodeći partneri; 

· Brinuti se za koherentnost između IPA ugovora o sufinanciranju i ugovora o nacionalnom sufinanciranju.

· Provoditi aktivnosti informiranja i obavještavanja javnosti.



	Obrazovanje
	· Završen fakultet VSS (pravo, ekonomija, komunikacije/novinarstvo, političke znanosti, humanističke znanosti, geografija ili srodna područja)


	Jezične vještine
	· Hrvatski jezik;
· Aktivno znanje engleskog jezika u govoru i pismu;
· Znanje slovenskog jezika je prednost.


	Ostale vještine
	· Rad na računalu (MS Office);
· Fleksibilnost u radu, spremnost na putovanja;

· Vozačka dozvola B kategorije; 

· Odlične komunikacijske i organizacijske vještine.  


	Radno iskustvo
	· Najmanje 3 godine radnog iskustva;
· Najmanje 1 godina iskustva u upravljanju programima ili projektima koji se financiraju iz EU sredstava ili drugih izvora.


	Prednosti
	· Sposobnost rada u timu i u multikulturalnoj okolini;

· Dobro razumijevanje programskog područja i EU pravila i procedura.



