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Scopul principal al postului

Managementul proiectelor cu finantare nerambursabila

Sarcini si responsabilititi principale

1. Sarcini privind managementul proiectelor

Asigura asistentd cu privire la inregistrarea, copierea, scanarea, salvarea, trimiterea documentelor
urmareste implementarea Strategiei Integrate de Dezvoltare Urbana si al Planului de Mobilitate Urbana
Durabila

urméreste anunturile de proiecte;

colaboreazi cu institutiile care acorda finantari,

colaboreaza cu alte institutii $i organizatii care au proiecte asemanatoare in curs de derulare;

intocmeste dosarul de achizitie pentru contractarea serviciului de intocmirea cererii de finantare
colaboreazi cu firma de consultantd care intocmeste cererea de finantare, asigura documentele necesare
intocmirii anexelor la cererea de finantare

urmareste solicitarile de clarificiri, asigurd trimiterea raspunsurilor in termen.

[n cazul primirii notificarii privind contractarea proiectului, intocmeste dosarul de contractare.

asigura managementul proiectelor cu finantare nerambursabild ale primariei;
intocmeste notficari, cererei de rambursare, rapoarte trimestriale

tine legdtura cu beneficiarii proiectului

intocmeste dosarul de achizitie pentru contractele aferente proiectului

urmdreste implementarea contractelor incheiate in cadrul proiectului

2. in calitate de responsabil de investitii

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

Elaboreaza propunerea privind achizitiile publice aferente investitiilor pentru care este responsabil
Efectueazi defalcarea pe trimestre a valorii lucrarilor de investitii

Elaboreazi graficele de realizare a lucrarilor

Elaboraeazi tema de proiectare

Solicita certificatului de urbanism

Verificd situatia juridicd a terenurilor aferente investitiilor in cauzd la Compartimentul de evidentd a
patrimoniului, concesionari si inchirieri

Intocmeste referatul de necesitate, completeaza formularului Informatii privind achizitia publica si
preda impreund cu documentele necesare la Biroul achizifii publice in vederea organizirii procedurii de
achizifie publicé de servicii si elaborarea contractului de proiectare

Urmireste termene si verificd saptaméanal stadiul procedurii de achizitie publica

In cazul in care in cursul procedurii de achizitie publicd apar neclaritéfi, acesta se va rezolva la partea
tehnica prin grija responsabilului de proiecte

Preluarea de la proiectant a documentatiilor pentru obfinerea avizelor mentionate in certificatul de
urbanism si asigurarea obtinerii avizelor

Preluarea fazei Studiu de Fezabilitate sau Documentatie de Avizare a Lucrdrilor de Interventii prin




proces verbal de predare primire, analizarea conformitdtii proiectului privind respectarea temei de
proiectare, a confinutului cadru prevazut de Hotararea Guvernului nr. 907/2016, verificarea existenfei
avizelor si acordurilor necesare, propunere spre avizare

Anuntd responsabilul cu organizarea avizérii documentatiei: Studiu de Fezabilitate, Documentatie de
Avizare a Lucrarilor de Interventii de comisia de avizare tehnico-economic cu prezenta proiectantului
Elaborarea expunerii de motive, raportului de specialitate in vederea elaborarii Proiectului de Hotaréare
cu privire la indicatorii tehnico economici din Studiul de Fezabilitate sau Documentatia de Avizare a
Lucrarilor de Interventii

Dupa aprobare de catre Consiliul Local al Studiului de Fezabilitate sau Documentatiei de Avizare a
Lucrarilor de Interventii, intocmirea procesului verbal de receptie, al Studiului de Fezabilitate sau
Documentatiei de Avizare a Lucrarilor de Investitii si preluarea facturii de la proiectant

Preluarea fazelor: proiect tehnic si detalii de executie, analizarea conformitdtii proiectului privind
respectarea confinutului cadru prevazut de Hotardrea Guvernului nr. 907/2016 precum si a conditiilor
impuse de avizele si acordurile din Studiul de Fezabilitate sau Documentatia de Avizare a Lucrérilor de
Interventii daci este cazul

Intocmeste referatul de necesitate, completeaza formularului Informafii privind achizifia publica si
preda la Biroul achizitii publice in vederea organizarii procedurii de achizitie publicd de servicii si
elaborarea contractului in scopul verificarii proiectelor de citre verificatori in baza Legii nr. 10/1995
privind calitatea in constructii

Anunta responsabilul cu organizarea avizarii documentafiei de comisia de avizare tehnico-economica
Intocmeste procesului verbal de receptie al proiectului tehnic si detaliilor de executie si preia factura de
la proiectant, preda pentru ordonantare

Emite Documentul constatator referitor la indeplinirea obligatiilor contractuale privind elaborarea
fazelor de proiectare in cazul procedurii de cerere de oferta sau licitatie publici

Solicita autorizatia de construire

Intocmeste referatul de necesitate, completeaza formularului Informatii privind achizitia publica gi
predi la Biroul achizitii publice proiectul tehnic in vederea organizarii procedurii de achizitie publici a
lucrarii

Urmdrireste termenele, verificarea saptamanala a stadiului procedurii de achizitie publica

Participa in comisia de evaluare a ofertelor

Intocmeste referatul de necesitate, completeaza formularului Informatii privind achizitia publica si
preda la Biroul achizitii publice proiectul tehnic in vederea organizarii procedurii de achizitie publica a
in vederea elaborarea contractului de servicii pentru dirigintele de santier

Preda proiectul, autorizatia de construire, avizele prin proces verbal executantului si dirigintelui de
santier

Urmareste existenta programelor de faze determinante vizate de [SC Harghita

Anunta data inceperii lucrdrilor Inspectoratului de Stat in Constructii i Serviciului de urbanism si
amenajarea teritoriului

Verificd existenta panoului de identificare a investitiei

Preda autorizatia de construire in vederea ordonantarii a 0,1 % din valoarea autorizatiei de construire,
respectiv 50% din 0,5% valoarea lucrarilor catre Inspectoratul de Stat in Constructii

Participarea la sedintele operative sdptaménale Tmpreuna cu viceprimarul, proiectantul, executantul si
dirigintele de santier

Rezolvarea sarcinilor care-i revin conform procesului verbal intocmit de dirigintele de santier in cadrul
sedintelor operative sdptdmanale

Urmarirea realizarii lucririlor (si prin efectuarea controalelor pe santier) in conformitate cu prevederile
proiectului, a contractului, a graficului de executie si incadrarea lucrarilor in termenul de valabilitate a
Autorizatiei de Construire si a contracului de lucrari

Urmarirea modificarilor aparute in legislatie cu privire la coeficientii legali datorate statului din
recapitutiile devizelor la decontéri

In cazul modificarii proiectului pe parcursul realizarii investiiilor, efectuarea tuturor demersurile
necesare prin intermediul Compartimentului de achizitie publicd a procedurii de negociere fara
publicarea prealabild a unui anung de participare: intocmirea notelor justificative, proceselor verbale de
negociere pentru lucrarile suplimentare si similare in baza dispozifiilor de santier elaborate de
proiectant cu acordul autoritéfii contractante







