Zakres czynnosci Kierownika administracyjnego / ds. komunikacji w projekcie
S2MUR:

Gtowne zadania:

*  prowadzenie projektu zgodnie z przyjeta metodyka zarzadzania w zakresie
administracyjnym, sprawozdawczym i nadzorczym. Odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie czesci
gtéwnej projektu bazujgcej na metodyce Prince2,

*  prowadzenie cyklicznych spotkan raportujgcych postepy prac i dyskusji z instytucjg
finansujgcg (KOWR) i nadzorujacg (MRiRW),

*  koordynowanie i administracyjne wspomaganie prac badawczo-rozwojowych projektu,
w tym wspotpraca z osobami petnigcymi obowigzki Scrum Mastera i Product Ownera.

W tym bardziej szczegotowo:

*  kompleksowa znajomo$¢ dokumentacji dotyczacej projektu S2MUR, wraz z
opracowanymi zatgcznikami,

*  reprezentowanie Zleceniobiorcy na spotkaniach ze Zleceniodawcg, celem
przekazywania na biezgco informacji dot. realizacji projektu,

*  zarzadzanie dokumentacjg projektu, w tym w szczegdlnosSci rejestrem ryzyk,
zarzadzania zmiang oraz jakosci, zgodnie z metodyka Prince2,

*  nadzor na opracowaniem ryzyk oraz kryteriow jakosciowych dla produktdw projektu,

*  koordynacja przygotowania cyklicznych raportéw wg metodyki zarzadzania projektem,

*  monitorowanie oraz nadzor nad ogélnym harmonogramem projektu,

*  dyspozycyjnos¢ do rozmdéw on-line (czasem fizycznie poza Putawami) ze
Zleceniodawcy, celem gtownie przekazania uwag, a takze udzielenie odpowiedzi na uwagi
przekazane wczesniej przez Zleceniodawce,

*  zarzadzanie projektem przy wykorzystaniu metodyki Prince2,

*  nadzor i koordynacja nad monitoringiem i kontrolg ryzyk powigzanych z realizacjg
projektu,

*  nadzor i koordynacja nad monitoringiem i kontrolg zarzadzania zmiang dla dziatan
podejmowanych w projekcie,

*  nadzor i koordynacja nad monitoringiem i kontrolg zarzadzania jakoscig dla dziatan
podejmowanych w projekcie,

*  nadzor nad wasciwym stosowaniem wytycznych i przepiséw obowigzujgcych w zwigzku
z realizacjg projektu,

*  wspieranie realizacji obowigzkdw informacyjnych i promocyjnych w projekcie,

«  Scista wspdtpraca z Kierownikiem Projektu (KP), zespotem zarzadzajgcym oraz
zespotami merytorycznymi,

*  wspodtpraca na rzecz projektu z podmiotami i wykonawcami zewnetrznymi,

*  realizacja innych zadan niezbednych do prawidtowej realizacji projektu,

*  wykonywanie innych zadan zwigzanych z pracg, zleconych przez bezposredniego KP,

*  udziat oraz wsparcie w opracowaniu narzedzia IT stuzacego do zarzadzania projektem
wraz z modutem umozliwiajgcym rejestrowanie danych pozyskiwanych w wyniku realizacji
prac terenowych.



