Atributiile postului temporar vacant de consilier, clasa I, grad profesional superior din
cadrul Compartimentului planificare investitii si elaborare documentatii, Serviciu administrare si
implementare investitii, Directie dezvoltare si investitii, aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Odorheiu Secuiesc

1. Intocmeste note fundamentare, note conceptuale, teme de proiectare, caiete de sarcini pentru
atribuirea serviciilor de proiectare si a lucrarilor de constructii aferent proiectelor propuse spre finantare
si finantate in cadrul programelor de finantare nationala/UE;

2. Intocmeste proiecte de hotarari, rapoarte aferente activitatii serviciului;

3. Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului, referate aferente activitatii serviciului;

4. Asigura fluxul de documente aferente relatiilor cu publicul in domeniul de activitate;

5. Redacteaza contracte de servicii de proiectare sau de executie lucrari aferente contractelor de
finantare, cu finantare nationala/UE;

6. Urmareste derularea contractelor de servicii de proiectare sau de executie lucrari aferente
contractelor de finantare, cu finantare nationala/UE;

7. Urmareste derularea investitiilor aferente contractelor de finantare nationala/UE;

8. Urmareste In permanenta stadiul avizelor depuse la avizatori in scopul urgentarii finalizarii
documentatiilor tehnice si asigurd ca proiectantii de specialitate revizuiesc in timpul cel mai scurt
documentatiile in conformitate cu solicitdrile avizatorilor;

9. Efectueaza predarea-primirea si receptionarea documentatiilor tehnice SF/DALI elaborate de
proiectantii de specialitate, In conformitate cu cerintele caietului de sarcini, ale temei de proiectare si
ale H.G. nr. 907/2017 privind etapele si continutul cadru al documentatiilor tehnico-economice
aferente obiectivelor de investitie finantate din fonduri publice;

10. Ofera sprijin in toate stadiile de implementare a proiectelor, in vederea efectudrii de propuneri de
corectie gi/sau ajustari, adaptari ale planului operational de implementare a proiectelor cu respectarea
contractului de finantare, a legislatiei si a regulamentelor in vigoare;

11. Informa permanent din cadrul Directiei dezvoltare si investitii cu privire la modificarile legislative;
12. Studiazd documentele de programare (acord de parteneriat, programe operationale, ghiduri, etc.)
care au ca scop dezvoltarea sectoarelor specifice postului;

13. Colaboreaza cu prestatorii si verifica documentatiile elaborate de acestia in cazul proiectelor
propuse spre finantare si finantate in cadrul programelor de finantare nationald (Programul National de
Investitii Anghel Saligny, Programul National de Investitii Scoli sigure si sanitoase, Administratia
Fondului pentru Mediu, Programul national de consolidare a cladirilor cu risc seismic ridicat);

14. Colaboreaza cu executantii si partenerii de contract, asigurandu-se de faptul ca sunt oferite toate
informatiile si documentele solicitate, pentru a se putea atinge obiectivele stabilite in cadrul Directiei
de dezvoltare si investitii;

15. Foloseste Sistemul de acces electronic a proiectelor, Sistemul informatic integrat (AvanSis),
Sistemul de comunicatie electronica (Microsoft Office 365), Sistemul integrat de Registratura
(AvanDoc) folosit in cadrul Primariei Municipiului Odorheiu Secuiesc;

16. Inregsitreaza actele, cererile si celelalte documente primite de la clienti in sistemul integrat
AvanDoc in ziua depunerii acestora;

17. Este persoana responsabild cu mentinerea comunicarii permanente si bidirectionale cu Autoritatile
de Management sau Organismele Intermediare responsabile de contractele de finantare nationald sau
internationale;

18. Elaboreaza rapoartele de specialitate, respectiv proiectele de hotarari privind derularea programelor
specifice postului;

19. Elaboreazd rapoartele de specialitate, respectiv proiectele de dispozitii privind derularea
programelor specifice postului;

20. Asigurd implementarea programelor derulate in cooperare cu alte institutii, la care Municipiul
Odorheiu Secuiesc este partener;

21. Urmaéreste si informeaza permanent conducerea privind stadiul realizarii proiectelor pentru
sprijinirea dezvoltarii Municipiului Odorheiu Secuiesc;



22. Intocmeste la cererea diferitelor organe ale administratiei de stat diferite situatii, rapoarte,
informari, sinteze si alte materiale cu privire la situatia realizarii investitiilor din Municipiul Odorheiu
Secuiesc;

23. Colaboreaza cu alte compartimente de specialitate ale Primariei Municipiului Odorheiu Secuiesc
la implementarea programelor care au legatura cu domeniul sdu de activitate;

24. Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

25. Arhiveaza documentele aferente serviciului;

26. Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin ROF, Fisa postului, a reglementarilor interne ale
aparatului de specialitate, a sarcinilor stabilite de catre seful ierarhic superior si de Primarul
Municipiului Odorheiu Secuiesc;

27. Indeplineste orice alte atributii ce revin serviciului din actele normative emise de organele
administratiei publice.



