
Ministerstvo spravedlnosti ČR, odbor evropských 
programů, vyhlašuje výběrové řízení na pozici 
Koordinátor Programu CZ15

NÁSTUP: 1.10. 2016

KONTAKTNÍ OSOBA: Ing. Alice Matysová

E-MAIL: amatysova@msp.justice.cz

POŽADUJEME:
Znalost implementací dotačních programů a/nebo projektů EU a/nebo EHP a Norských 
fondů, trestní bezúhonnost, znalost Aj slovem i písmem, samostatnost, pečlivost, organizační 
a komunikační schopnosti, zkušenosti při realizaci, administraci projektů financovaných EU 
a/nebo EHP a Norskými fondy, zkušenosti s jednáním s klienty, praktické a samostatné 
myšlení, kultivovaný písemný a slovní projev, odpovědnost a časovou flexibilitu.

NÁPLŇ PRÁCE: 
Zajištění administrativních činností Programu, koordinace programových aktivit v souladu 
se schváleným harmonogramem a rozpočtem, monitoring, kontrola a metodická podpora 
projektům v rámci Programu CZ 15 (projektové a finanční řízení, bilaterální spolupráce), 
zpracování a finanční řízení výdajů na řízení Programu a výdajů Fondu pro bilaterální 
spolupráci, spolupráce při případné realokaci finančních prostředků mezi projekty v průběhu 
jejich realizace, organizační zajištění programových aktivit (tvorba zápisů z jednání, vedení 
a archivace programové dokumentace, zajištění objednávek / výběrových řízení), 
komunikace v českém a anglickém jazyce s poskytovatelem finanční pomoci a všemi 
relevantními subjekty, zpracování zpráv o Programu - průběžných a závěrečných včetně 
žádosti o platbu prostřednictvím IS CEDR v ČJ, příprava a zpracování podkladů pro 
průběžné finanční zprávy (IFR), zpracování strategických a výročních zpráv v anglickém 
jazyce, minimalizace / eliminace rizik realizace Programu, aktualizace analýzy rizik, zajištění 
publicity Programu, poskytování součinnosti a příprava podkladů pro kontroly a audity, účast 
na jednáních relevantních pracovních výborů, příprava podkladových materiálů, další činnost 
dle pokynů vedoucího a ředitele odboru evropských programů.

DALŠÍ INFORMACE: Odměňování podle nařízení vlády č. 564/2006 Sb. ve znění 
pozdějších předpisů. Pracovní poměr (0,5 úvazek) na dobu určitou do 30. 9. 2017. V 
případě zájmu zašlete strukturovaný životopis a motivační dopis do 15. 09. 2016 na výše 
uvedený e-mail.


