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l Polgarmesteri Hivatala

A projekt irodan beliili tanidcsadé munkakori leirasa

o clkésziti a projektek végrehajtasahoz sziikséges dokumentumokat

e tevékenységi jelentéseket, valamint idokozi és zard pénziigyi jelentéseket készit,
amelyeket dokumentumokkal (szallitoi szerzodések, beszerzési aktak, szamlak,
kifizetési utalvanyok, bankszamlakivonatok stb.) tdmaszt ala

e figyelemmel kiséri a projekt kiilonb6z6 szakaszainak végrehajtasat a finanszirozé altal
eldirt szabalyok szerint

o clkésziti a kifizetések és a projekt egyéb pénziigyi miveleteinek idoben torténd
végrehajtasahoz  sziikséges  dokumentumokat a  finanszirozé  altal  eldirt
kovetelményekkel és a koltségvetési eldiranyzatokkal 6sszhangban

o megfelel a tamogathat6 és nem tdmogathat6 koltségekre vonatkozo rendelkezéseknek

e folyamatosan figyelemmel kiséri a kivitelezés allapotat és a munkak és szolgaltatasok
hataridére torténd atadasat a tervezett idopontokhoz képest

o rendszeresen muszaki jelentéseket készit a munkalatok és szolgaltatasok
elérehaladasarol és végrehajtasarol

e folyamatosan egyiittmiikodik az allami tisztvisel6kkel és a projekt iroda munkatarsaival

e a szerzddés, a miszaki terv, a miiszaki leiras és a hatalyos miszaki eldirasok
rendelkezéseinek megfelelden vesz részt az épitési munkalatokban

e r1észt vesz a munkak mennyiségi és mindségi atvételében az eldirasok és a dokumentacio
alapjan

e r1észt vesz a projektekhez vasarolt aruk atvételében

e Dbiztositja az ellen6rz6 szervek altal az intézményen beliill végrehajtott ellendrzési
latogatasokat kovetden tett ajanlasok végrehajtasat

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

e clektronikus ¢és fizikai formatumban archivalja a projektekhez készitett Osszes

dokumentéciot

e végrehajtja a felettesei utasitasait a projektek elokészitési vagy végrehajtasi szakaszara
vonatkozoan

e r1észt vesz a projektek végrehajtasahoz sziikséges szeminariumokon, talalkozokon és
munkacsoportokban

e részt vesz a tevékenységi teriiletével kapcsolatos képzéseken
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