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FISA POSTULUI

Denumirea postului | consilier | Numele titularului
Nivelul postului Functie contractuala de | Serviciul proiecte cu finantare
executie nerambursabila
Compartimentul
Raporteaza la (titlu, | Sef serviciu: Director executiv:
nume) Dosa Eszter

Scopul principal al postului

Managementul proiectelor cu finantare nerambursabila

Sarcini si responsabilitati principale

1. Sarcini privind managementul proiectelor
® Asigurd asistenta cu privire la inregistrarea, copierea, scanarea, salvarea, trimiterea documentelor
® urmareste implementarea Strategiei Integrate de Dezvoltare Urbana si al Planului de Mobilitate Urbana
Durabila
urmdreste anunturile de proiecte;
colaboreaza cu institutiile care acorda finantari,
colaboreaza cu alte institutii si organizatii care au proiecte asemanatoare in curs de derulare;
intocmeste dosarul de achizitie pentru contractarea serviciului de intocmirea cererii de finantare
colaboreaza cu firma de consultanta care intocmeste cererea de finantare, asigura documentele necesare
intocmirii anexelor la cererea de finantare
e urmdreste solicitarile de clarificari, asigura trimiterea raspunsurilor in termen.
e n cazul primirii notificarii privind contractarea proiectului, intocmeste dosarul de contractare.

e asigurd managementul proiectelor cu finanfare nerambursabila ale primariei;
e fintocmeste notficari, cererei de rambursare, rapoarte trimestriale

e tine legatura cu beneficiarii proiectului

e intocmeste dosarul de achizitie pentru contractele aferente proiectului

e urmdreste implementarea contractelor incheiate in cadrul proiectului

2. in calitate de responsabil de investitii

- Intocmeste propunerea privind lista lucrarilor de investitii pentru care este responsabil in baza listelor
provizorii

- Elaboreaza propunerea privind achizitiile publice aferente investitiilor pentru care este responsabil

- Efectueaza defalcarea pe trimestre a valorii lucrarilor de investitii

- Elaboreaza graficele de realizare a lucrarilor

- Elaboraeaza tema de proiectare

- Solicita certificatului de urbanism

- Verifica situatia juridica a terenurilor aferente investitiilor in cauza la Compartimentul de evidenta a
patrimoniului, concesionari si inchirieri

- Intocmeste referatul de necesitate, completeaza formularului Informatii privind achizitia publica si
predd Tmpreuna cu documentele necesare la Biroul achizifii publice in vederea organizirii procedurii de
achizitie publica de servicii si elaborarea contractului de proiectare

- Urmareste termene si verifica saptamanal stadiul procedurii de achizitie publica

- in cazul in care in cursul procedurii de achizifie publica apar neclaritati, acesta se va rezolva la partea
tehnica prin grija responsabilului de proiecte

- Preluarea de la proiectant a documentatiilor pentru obtinerea avizelor menfionate in certificatul de
urbanism si asigurarea obtinerii avizelor

- Preluarea fazei Studiu de Fezabilitate sau Documentatie de Avizare a Lucrérilor de Interventii prin
proces verbal de predare primire, analizarea conformitatii proiectului privind respectarea temei de proiectare, a




- Tinerea evidentei situaiilor cheltuielilor financiare si urmarirea ordonangarilor la plata
- Urmarirea fondului disponibil si daca este cazul efectuarea propunerilor de modificare in lista de
investitii
- In urma anunarii termindrii lucrarii din partea executantului, cu o echipa compusa din reprezentantii
Compartimentului de gospodarie, managementul energetic, Sectia floricold §i spafii verzi, Compartimentul
pentru administrarea drumurilor, verificarea modului de realizare a lucrarilor i anuntarea in scris a propunerii
efectuarii receptiei
- Organizarea receptiei lucrarii
- In cazul existenei Anexei nr. 2 la procesele verbale de receptie la terminarea lucririlor, urmarirea
elabordrii in timp a procesului verbal de stingere a celor enumerate in anexa
- Preluarea Cirtii tehnice a constructiei de la dirigintele de santier si predarea administratorului
investitiei
- Emiterea Documentului constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale privind lucrérile
executate si modul de prestare a asistentei tehnice din partea dirigintelui de santier si predarea a cite un
exemplar din aceste documente executantului lucrarii si a dirigintelui de santier
- Asigurarea, prin grija dirigintelui de santier a datelor necesare in vederea efectudrii receptiei
mijloacelor fixe in contabilitate
- Urmarirea perioadei de garantie si la expirarea lor organizarea recepfiei finale a investitiei
3. Alte sarcini:
e respectd Regulamentul de Ordine Interioard
e La cererea sfilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al activititii
din proiect.
e participd la seminarii, cursuri de perfectionare, organizate in tara si peste hotare, si asistenta la
organizarea a astfel de manifestatii in cadrul Primdriei;
relatii cu publicul
alte sarcini primite de la sefii ierarhici.
propune imbunatatiri privind functionarea biroului
respecta programul de lucru
solicitd aprobare pentru folosirea automobilului de serviciu dupa program (deci e cazul)
respectd regulamentul de folosirea telefonului de serviciu
Colaborarea cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante in legatura cu activitatea de investitii
Alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului municipiului etc.

Identificarea functiei locale publice: consilier, referent

Denumire: consilier,
Gradul : debutant

| Vechimea in specialitatea necesari: -

Conditii specifice pentru ocuparea postului: cunoasterea limbii romane, maghiara si engleza,
cunostinte de operator pe calculatoare, aptitudini de comunicare, munca pe teren.

Competente functionale/tehnice
(cunostinte si abilitati pe care detinatorul trebuie sa le aiba pentru a putea actiona eficient)

Esential Preferabil
— Abilitati medii de operare pe calculator Aptitudini de comunicare, rezolvarea
— Cunoasterea limbii romane si a limbii maghiare; | problemelor

Competente comportamentale
(caracteristici personale si comportamentale)

Esential Preferabil
— Asumarea responsabilitétii pentru lucrarile — Atentie la detaliu, colaborare
realizate; — Orientare catre petent




