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l Polgéarmesteri Hivatala

A projekt irodan beliili tanacsadoi allas munkakori leirasa

o clkésziti a projektek végrehajtasdhoz sziikséges dokumentumokat

e tevékenységi jelentéseket, valamint 1dokozi és zard pénziigyi jelentéseket készit,
amelyekhez alatamasztd dokumentumokat (szallitdoi szerzddések, beszerzési aktak,
szamlak, kifizetési utalvanyok, bankszdmlakivonatok stb.) mellékel

o figyelemmel kiséri a projekt kiilonb6z6 szakaszainak végrehajtasat a finanszirozo altal
eldirtak szerint

o clkésziti a kifizetések ¢és a projekt egyéb pénziigyi miiveleteinek idében torténd
végrehajtasahoz  sziikséges  dokumentumokat a  finanszirozé  altal  eldirt
kovetelményekkel €s a koltségvetési eldiranyzatokkal 6sszhangban

e megfelel a timogathato és nem tamogathatd koltségekre vonatkozé rendelkezéseknek

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés allapotat és a munkak és szolgaltatasok
hataridore torténd atadasat a tervezett idédpontokhoz képest

e rendszeresen miszaki jelentéseket készit a munkalatok és szolgaltatasok
végrehajtasanak a tervezett idépontokhoz viszonyitott allapotarol

e rendszeresen muszaki jelentéseket készit a munka vagy a szolgaltatasok eldrehaladéasarol

e folyamatosan egyiittmiikodik az 4allami tisztviselovel és a Projektek Osztaly
munkatarsaival.

e a szerzOdés, a muszaki terv, a miiszaki leiras ¢és a hatalyos miszaki el6irdsok
rendelkezéseinek megfelelden vesz részt az épitési munkalatokban

e részt vesz a munkak mennyiségi és mindségi atvételében az eldirdsok és a dokumentécio
alapjan

e r1észt vesz a projektekhez vasarolt aruk atvételében

e Dbiztositja az ellendrz6 szervek altal az intézményen beliil végrehajtott audit/ellendrzési
latogatasokat kdvetden tett ajanlasok végrehajtasat

e kidolgozza a projektek keretében megvalosuld kdzbeszerzésekre vonatkozo ajanlattételi
dokumentécioban szerepld ajanlattételi felhivasokat és feladatmeghatarozasokat.

e clektronikus és fizikai formatumban kiilon-kiilon archivélja az egyes projektekhez
készitett 6sszes dokumentaciot

e reagal a polgarmester utasitasaira, és végrehajtja azokat a projektek elokészitési vagy
végrehajtasi szakaszara vonatkozdan

e részt vesz a projektek végrehajtasahoz sziikséges szeminariumokon, talalkozokon és
munkacsoportokban

e részt vesz a tevékenységi teriiletével kapcsolatos képzéseken

Kovéaszna megye, Romania

525400 Kézdivasarhely, Gabor Aron tér, 24. szam
telefon: +40 267 361 974, fax: +40 267 361 652
www.kezdi.ro




