PRIMARIA

BTargu Secuiesc

Atributiile postului de consilier IT la Compartimentul proiecte

elaboreazd documentele necesare implementdrii proiectelor

intocmeste rapoarte de activitdti si rapoarte financiare intermediare si finale, insotite de
documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii, facturi, ordine de plata,
extrase de cont etc.)

monitorizeazd modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, conform
cerintelor finantatorului

intocmeste documentele necesare realizarii la timp a platilor si a altor operatiuni financiare din
proiect conform cerintelor impuse de finantator si conform alocarilor bugetare

respecta prevederile cu privire la costurile eligibile si neeligibile

monitorizeaza permanent stadiului de executie si incadrarea in termen a lucrarilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

intocmeste periodic rapoarte tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

intocmeste periodic rapoarte tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor sau de prestare a
serviciilor

colaboreaza permanent cu administratorul public si cu colegii de la Compartimentul proiecte
participd la realizarea constructiilor in conformitate cu prevederile contractului, proiectului
tehnic, caietelor de sarcini, precum si ale reglementarilor tehnice in vigoare

participd la receptia cantitativd si calitativd a lucrarilor pe baza caietelor de sarcini si a
documentatiilor

participd la receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor

asigura implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control in urma misiunilor
de audit/control efectuate la nivelul institutiei

intocmeste caietele de sarcini si termenii de referintd in cadrul documentatiilor de atribuire
pentru achizitiile publice desfasurate in cadrul proiectelor

arhiveazd separat in format electronic si fizic toatd documentatia intocmita pentru fiecare
proiect

raspunde si duce la indeplinire dispozitiile primarului referitoare la proiectele aflate in stadiu de
pregdtire sau implementare

participa la seminare, intalniri si grupuri de lucru necesare implementarii proiectelor

participd la cursuri de formare in domeniul de activitate
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