Atributiile postului Sef serviciu Planificare si Monitorizare:

1. Conduce si coordoneaza activitatea personalului din subordine

2. Coordonator/membru in echipele de pregatire a proiectelor

3. Responsabil cu elaborarea/actualizarea/revizuirea Strategiei Integrate de Dezvoltare Durabila a
Municipiului Piatra Neamt (SIDU), a Planului de Mobilitate Urband Durabila (PMUD), a
Planului de iImbunatatire a Eficientei Energetice (PIEE) si a altor documente de planificare ce
stau la baza solicitarilor de finantare nerambursabild, pentru realizarea unor proiecte de
dezvoltare locala;

4. Depune la Agentia pentru Dezvoltare Regionalda Nord-Est, pentru Structura de Sprijinire a
Dezvoltarii Urbane Durabile (SSDU), documentele strategice SIDU si PMUD (inclusiv anexe),
in vederea verificarii preliminare a acestora;

5. Dupa aplicarea concluziilor/recomandarilor formulate de expertii SSDU, depune la Organismul
Intermediar POR-Agentia pentru Dezvoltare Regionala Nord-Est documentele strategice SIDU
si PMUD (inclusiv anexe), in vederea verificdrii conformitatii administrative si a
admisibilitatii;

6. Raspunde la solicitarile de clarificari venite din partea comisiei de verificare a conformitatii
administrative si a admisibilitatii documentelor strategice, daca este cazul;

7. In situatia in care, in urma verificarii/transmiterii solicitdrilor de clarificdri/analizei
raspunsurilor primite, comisia de verificare considerd cd SIDU si/sau PMUD nu pot fi
considerate conforme si admisibile, completeaza si redepune aceste documente completate, cu
respectarea termenului limitd al apelului de documente strategice;

8. Pregateste portofoliul de proiecte de investitii/socio-medicale/dezvoltarea resurselor umane
etc., in scopul dezvoltarii locale/zonale/regionale, pentru perioada de programare 2014-2020;

9. Pregateste lista preliminara de proiecte, conform documentelor strategice si 0 va depune in
termenul indicat in DCI AP4, Dezvoltare Urbana, la Autoritatea Urbana, insotita de fisele de
proiecte

10. Transmite informatiile/documentele solicitate de Autoritatea Urbana, necesare demararii
etapei de selectare si prioritizare, odata cu prima fisa de proiect depusa la Autoritatea Urbana;

11. Raspunde la solicitarile de clarificari formulate de Autoritatea Urbana, inclusiv pentru
completarea unor sectiuni din fisa de proiect;

12. Asigurd monitorizarea implementarii planurilor strategice de dezvoltare a localitatii;
informeaza seful ierarhic superior in legatura cu stadiul implementarii lor;

13. Manager de proiect; responsabil tehnic in echipele de implementare a proiectelor si post
implementare, conform dispozitiei primarului

14. Planifica, asigura coordonarea si verifica activitatea echipelor de realizare a documentelor
strategice si a aplicatiilor de finantare; informeaza permanent directorul executiv asupra
stadiului pregatirii aplicatiilor de finantare, a depunerii de proiecte, a semnarii contractelor de
finantare; semnaleaza riscurile posibile ce ar putea periclita obtinerea finantarilor si propune
masuri de eliminarea si/sau diminuare a efectelor acestora;

15. Responsabil pentru buna derulare a contractelor de servicii de proiectare, consultanta,
elaborare studii specializate necesare pregatirii aplicatiilor de finantare

16. Pregateste rapoarte, informari atat catre alte institugii/organisme, cat si catre seful ierarhic
superior

17. Asigura participarea la toate misiunile de verificare/audit a proiectelor in care este implicat si
aduce la indeplinire masurile dispuse in urma desfasurarii acestora, in aria sa de competenta

18. Evalueaza personalul din subordine din punct de vedere al indeplinirii atributiilor si sarcinilor
de serviciu trasate si face recomandari privind stimularea / motivarea / instruirea /
redistribuirea / detasarea, in conformitate cu prevederile legale aplicabile

19. Indeplineste si alte sarcini, conform incadrarii profesionale si functiei ocupate, incredintate de
catre directorul DDIP si/sau Primarul municipiului si/sau Viceprimari

Responsabilititi:
Pregatirea proiectelor, depunerea acestora la institutiile finantatoare:
o Responsabil pentru pregatirea aplicatiilor de finantare si depunerea proiectelor-dosarul aplicatiei,
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conform cerintelor din Ghidurile Generale si Specifice aferente Programelor Operationale, la
termene stabilite odata cu lansarea apelurilor de proiecte

Coordoneaza elaborarea bugetelor proiectelor si pregateste planurile pentru desfasurarea
activitatilor

Responsabil pentru transmiterea la timp a raspunsurilor la solicitarile de clarificari de pe parcursul
evaluarii proiectelor

Responsabil cu pregatirea si punerea la dispozitie a documentelor necesare efectuarii vizitelor de
precontractare; pregatirea semnarii contractelor de finantare.

Manager proiect in cadrul proiectelor:

(@]

o

coordoneaza si monitorizeaza activitatile proiectului, sub aspectul incadrarii in bugetul estimat si
in graficul de timp

propune,  impreuna cu responsabilul economic alocarea resurselor financiare necesare
implementarii proiectului

semneaza si stampileaza documentele din cadrul proiectului (,,conform cu originalul”; ,,bun de
plata”; ,,certifica in privinta regularitatii si legalitatii)

planifica, coordoneaza, verifica si evalueaza activitatea membrilor echipei de proiect

supervizeaza activitatea colaboratorilor din cadrul contractelor de servicii/lucrari din cadrul
proiectului

reprezinta institutia in relatia cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate,
executie lucrari, etc. pe toata perioada de implementare a proiectelor

verifica executarea  lucrarilor de constructii, solicitarile la plata ale constructorului,
consultantului, dirigintelui, furnizorului de servicii de publicitate si ale firmei de audit; contractele
de executie a lucrarilor vor fi supervizate de diriginti de santier;

dupa verificare si aprobare, propune conducerii institugiei efectuarea plagilor catre constructori si
furnizorii de servicii

informeaza in permanentd conducerea institutiei in legatura cu progresul implementarii
proiectului, asupra situatiei financiare (fluxul de numerar necesar), a unor riscuri ce pot sa apara
pe parcurs

asigura comunicarea dintre beneficiar si Organismul Intermediar (ex. Ol POR, Agentia pentru
Dezvoltare Regionala Nord-Est)

raporteaza modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiect catre reprezentantul legal si catre
Ol si AM;

reprezinta interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;

monitorizeaza realizarea materialelor de prezentare a proiectului din punctul de vedere al
informatiilor continute, cu respectarea normelor impuse de Manualul de Identitate Vizuala;
prezinta, din timp, conducerii institutiei, problemele cu care se confrunta proiectul si propune
metode de solutionare a acestora, cu consultarea Ol si/sau AMPOR

raspunde la solicitarile/clarificarile transmise de catre orice organism abilitat in verificarea
proiectului

urmareste ca indicatorii stabiliti prin cererea de finantare sa fie atinsi, respectiv mentinuti

asigura respectarea cadrului legal aplicabil implementarii proiectului, inclusiv instructiunile emise
de Organismele Intermediare

raspunde de monitorizarea proiectului pe perioada de durabilitate, asa cum este prevazuta in
contractele de finantare

Responsabil tehnic in cadrul proiectelor:

©)
©)

o

participa la planificarea si desfasurarea activitatilor proiectului in calitate de responsabil tehnic
informeaza managerul de proiect cu privire la procedurile ce trebuie realizate pentru
implementarea cu succes a proiectului

realizeaza documente si proceduri tehnice, impuse de programul de finantare, in baza
informatiilor si cerintelor primite de la managerul de proiect

participd la elaborarea documentatiei necesare organizarii $i desfasurarii procedurilor de achizitii



o

@)
@)

semnaleazd managerului de proiect, atat eventualele lucrari suplimentare, cat si orice problema
tehnica aparutd pe perioada de derulare a contractului de executie a lucrarilor, precum si in
perioada de garantie a contractului;

responsabil contract de executie a lucrarilor: verifica derularea tuturor activitatilor prevazute in
contract, a.l. acestea sd fie indeplinite si sd se finalizeze la termenele stabilite; urmareste
incadrarea stadiilor fizice si valorice in graficul stabilit; verifica respectarea proiectului tehnic
aprobat pentru executia lucrarilor; semnaleaza eventualele defecte la lucrarea de constructie si
stabileste cu reprezentantul constructorului si cu dirigintele de santier termenele de remediere;
urmareste ca remedierile sa fie executate in termenele stabilite; confirma executarea lucrarile, in
calitate de responsabil al contractului, prin aprobarea situatiilor de lucrari si semnarea facturilor,
dupa verificarea acestora; asigura derularea procesului de receptie a lucrarilor; responsabil pentru
pregatirea eliberarii garantiilor catre constructor; se asigura ca obiectivul finalizat si receptionat
este inscris in patrimoniul UAT-ului; asigurd pastrarea corespondentei inregistratd pe parcursul
derularii contractului;

responsabil contract diriginte de santier: verifica derularea contractului de dirigentie de santier,
a.l. toate activitatile prevazute in contract, in caietul de sarcini, oferta tehnica si oferta financiara
sa fie indeplinite si sa se desfasoare in termenele stabilite; aproba plata pentru serviciile prestate,
prin semnarea facturilor emise de prestator; verifica rapoartele transmise de dirigintele de santier
si orice alte documente intocmite de acesta, in baza contractului incheiat; intocmeste situatia
mijloacelor fixe pe obiectele realizate, in cazul in care dirigintele de santier nu are atributii in
acest sens, sau verifica situatia mijloacelor fixe intocmita de dirigentie de santier; confirma
finalizarea derularii contractului si emite documentele necesare; asigura pastrarea corespondentei
inregistratd pe parcursul deruldrii contractului;

verifica si aproba/solicita clarificari/completari/modificari/respinge rapoartele de progres tehnic
intocmite de dirigintele de santier; pregateste raportarile progresului tehnic pentru ,managerul de
proiect si conducerea institutiei sau pentru alte parti implicate;

raspunde, alaturi de managerul de proiect, de toate aspectele tehnice ale proiectului;

pregateste si participa la vizitele de monitorizare a proiectului

raspunde la solicitarile de clarificari tehnice transmise de catre OI/AM sau orice organism abilitat
sa verifice proiectul

identifica riscurile in proiect si le transmite managerului de proiect

pe durata de executie a lucrarilor este prezent in santier in cea mai mare parte a timpului

o asigura respectarea cadrului legal aplicabil implementarii tehnice a proiectului, inclusiv

©)

instructiunile emise de Organismele Intermediare
indeplineste si alte sarcini specifice ce apar pe parcursul implementarii proiectului, din dispozitia
managerului de proiect

raspunde de monitorizarea tehnica ex-post a proiectului, pe perioada de durabilitate prevazuta in contractele

de finantare

Alte atributii:

©)

O

planifica activitatea, conduce si verifica personalul din subordine pentru executia sarcinilor de
serviciu, la termenele stabilite sub coordonarea directorului directiei

coordoneaza intocmirea rapoartelor catre alte institutii cat si catre personalul ierarhic superior

se asigura de ducerea la indeplinire a sarcinilor trasate catre personalul subordonat

propune si dezvolta idei si metode noi in activitatea directiei, mentine un climat neconflictual si
bazat pe baza spiritului de echipa

coordoneaza asigurarea ordinei si pastrarea in bune conditii a sistemului de arhivare

evalueaza personalul din subordine din punct de vedere al atributiilor si sarcinilor de serviciu
impreuna cu seful ierarhic superior

elaboreaza in colaborare cu ceilalti membri ai colectivului informari, rapoarte, analize si sinteze
precum si alte lucrari administrative curente

participa la elaborarea caietelor de sarcini din cadrul D.D.I.P.

promoveaza proiectele de hotarari ce privesc activitatea D.D.I1.P., in vederea aprobarii lor in
Consiliul Local al Municipiului Piatra Neamt

* Coordoneaza activitatea de implementare a Sistemului de Management al Calitatii si Sistemul de Control
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Managerial Intern in sectorul specific de activitate ;

* Participa la sedintele de analizd a managementului ;

* Participa la auditurile interne si / sau externe pe linie de asigurarea calitatii ;

* Intocmeste informari privind implementarea Sistemului de Management al Calitatii pe baza rapoartelor
transmise de personalul din subordine si le prezinta in sedintele de analiza a managementului;

* Initiaza actiuni preventive / corective pe care le supune aprobarii managementului de varf ;

* Atributiile postului privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern /Managerial conform
Ordinului SGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice:

>

VVVVVVVVY 'V

Coordoneaza elaborarea si actualizarea programului de dezvoltare a SCI/M la nivelul institutiei si al
departamentului coordonat

Organizeaza si coordoneaza activitatea de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern/mangerial la nivelul institutiei si al departamentului coordonat

Intocmeste situatia sintetica a rezultatelor evaluarii ( anexa la OSGG nr. 400/2015)

Apreciaza gradul de conformitate a SCI/M cu standardele

Elaboreaza raportul anual privind SCI/M

Elaboreaza situatiile centralizatoare semestriale si anuale privind stadiul SCI/M

Primeste rapoarte si informari privind implementarea standardelor de catre compartimentele subordonate
Monitorizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a obiectivelor

Identifica riscurile semnificative care pot afecta obiectivele departamentului

Evalueaza riscurile identificate , le prioritizeaza si stabileste masurile de gestionare necesare
Completeaza fisele posturilor personalului de executie din subordine cu urmatoarele atributii privind
SCI/M:

e Participa la identificarea riscurilor semnificative asociate obiectivelor compartimentului

e Participa la evaluarea riscurilor si propune masuri de gestionare

* Respecta normele de sanatate si securitate in munca , pe cele de prevenirea si stingerea incendiilor precum si
regulamentul intern al primariei



