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Załącznik nr 7 do SIWZ

numer sprawy: 11/ST/POPC/PN/2018
Opis czynności, co do których Zamawiający wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o pracę 
w pełnym wymiarze czasu pracy przez okres

 trwania Umowy nr 11/ST/POPC/PN/2018

Przy realizacji zamówienia na podstawie umowy o pracę (zgodnie z art. 22 §1 kodeksu pracy) zatrudniona powinna zostać osoba wykonująca następujące czynności:

1. Monitoring postępu finansowo-rzeczowego Projektu PDS, w tym weryfikacji postępów w realizacji Projektu PDS zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem (np. w postaci wykresu Gantta) oraz identyfikowaniu potencjalnych problemów wraz z rekomendacją wdrożenia odpowiednich środków zaradczych, w odniesieniu do uwarunkowań wynikających z bieżącej realizacji zadań.

2. Rekomendowanie kwalifikowalności ponoszonych wydatków zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 w związku z realizacją Projektu PDS w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa 2014-2020.

3. Wspomaganie Zamawiającego w raportowaniu do Instytucji Pośredniczącej i Zarządzającej Programem Operacyjnym Polska Cyfrowa.

4. Sporządzanie projektów sprawozdań, wniosków o płatność oraz innych dokumentów niezbędnych do rozliczania Projektu PDS.

5. Opracowywanie harmonogramów płatności oraz bieżąca prognoza wydatków.

6. Kontrola poprawności dokumentacji finansowej i projektowej pod względem zgodności z klasyfikacją budżetową.

7. Sporządzanie i aktualizacja dokumentacji projektowej - aneksów, wniosków o dofinansowanie, studium wykonalności - pod względem finansowym.

8. Uczestniczenie i czynne wyjaśnianie ewentualnych wątpliwości w kontrolach przeprowadzanych przez instytucje uprawnione do kontroli Projektu PDS oraz przygotowywaniu materiałów/ dokumentów dla potrzeb planowanych lub prowadzonych kontroli.

9. Identyfikowanie możliwych do wystąpienia zagrożeń Projektu PDS mających wpływ na jego planowe i poprawne rozliczenie, monitorowanie stopnia wystąpienia poszczególnych elementów ryzyka wraz z przedstawieniem propozycji środków zaradczych oraz uczestniczeniu we wdrażaniu środków zaradczych.

10. Współpraca z Zamawiającym w zakresie przygotowania dokumentów dotyczących aspektów finansowych Projektu PDS.

11. Monitorowanie/kontrola planów realizacji Projektu PDS.

12. Monitorowanie i kontrola postępu realizacji Projektu PDS wraz z raportowaniem ustalonym zgodnie z planem realizacji Projektu PDS (dotyczy: produktów, czasu i budżetu, ryzyk itp.).

13. Opracowywanie raportów z realizacji Projektu PDS, etapów i zadań, w tym m.in. raporty dla Komitetu Sterującego, raporty dla instytucji nadzorujących.

14. Przygotowanie części merytorycznej zestawień, dokumentów i innych informacji, wymaganych umową o dofinansowanie w terminach umożliwiających Zamawiającemu spełnienie wymagań tej umowy.

15. Przygotowanie analiz w celu podejmowania decyzji w sprawach związanych z realizacją Projektu PDS.

16. Monitorowanie, zgłaszanie i opracowywanie zmian w Projekcie PDS.

17. Opracowywanie szablonów dokumentacji projektowej, w szczególności tych dotyczących dokumentacji zarządczej.

18. Weryfikacja dokumentacji zarządczej Projektu PDS.

19. Udział w spotkaniach zespołów projektowych uwzględniający np. sporządzanie notatek ze spotkania oraz prezentowanie stanu realizacji Projektu PDS.

20. Zapewnianie eksperckiego wsparcia/konsultacji/ przygotowywania procedur lub wytycznych w zakresie metodyk zarządzania projektem (np. PRINCE2).

21. Kwalifikowanie dokumentacji projektowej i określanie dalszego jej obiegu/ przepływu pracy.

22. Asysta ekspercka w zarządzaniu ryzykiem, konfigurację i jakością w Projekcie PDS.

23. Asysta ekspercka w zarządzaniu zakresem Projektu PDS, w tym m.in.:

24. weryfikacja wymogów technicznych i funkcjonalnych zawartych w Studium Wykonalności Projektu PDS pod kątem aktualnych warunków wdrożenia Projektu PDS;

25. doradztwo w udzielaniu wyjaśnień dotyczących części formalnej i merytorycznej dokumentacji projektowej.

26. Opracowanie procedur odbioru i udział w procedurach odbioru prac i dostaw realizowanych w ramach Projektu PDS.

27. Asysta ekspercka w przygotowywaniu zawierającego opis stanu końcowego prac Projektu PDS, który będzie zawierał opis funkcjonalności Systemu PDS, opis posiadanej architektury Systemu PDS, specyfikację uruchomionych usług świadczonych drogą elektroniczną oraz rekomendacje co do kierunków dalszego rozwoju Systemu PDS (zarówno w aspekcie infrastruktury jak i funkcjonalności), przegląd realizacji celów Projektu PDS, przegląd efektywności zespołu projektowego, przegląd rezultatów, raport doświadczeń.
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