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Befattningsbeskrivning — Projektsamordnare

Befattning:
Ersattare:

Organisation:

Syfte med befattningen:

Overgripande:

Projektsamordnare -Stenungsund
Projektséljare

Projektsamordnare &r understalld marknadsansvarig i Stenungsund.

Att hjalpa och supporta projektséljare Stenungsund att bli sa kostnadseffektivt
som mgjligt. Projektsamordnare har ocksa ansvar att kommunicera dagligen
med foretags planerare / arbetsledare om information sédant som kan komma
paverka foretagets huvudtidplan / andra projekt som ar pagaende i
verksamheten. Projektsamordnaren har ocksa ett dvergripande ansvar pa véra
platser dar montage och demontage pagar, vilket ocksa avser entreprendrer som

ligger inom INDUS ansvar.

I ansvaret sa skall man ocksa ha en daglig kommunikation med vara
utemontorer respektive var (a) montageledare som har ett samordnaransvar pa

platsen.

Representerar Indus pa ett positivt satt vid alla kund kontakter

Arbetsomraden:

Arbetsaktiviteter

Befogenheter — Styrande direktiv

Vid order

Deltaga vid projektgenomgang.

Sker ihop med PS

Besok arbetsplatsen for att
fa insikt om vilka
forutsattningar som galler
och dérav kunna planera
vara resurser sa effektivt
som mojligt

Se Over att forutsattningarna stammer med verkligheten
kopplat till att tidplan kan verkstallas till alla som &r
inblandade.

Traffa de UE / kontaktpersoner som &r involverade i
projektet

Att initiera om vi behdver ta in de ev extra resurser som
kan bli aktuellt for att halla 6verenskommen tidplan.

Att korrigera tidplan som skall
godkannas av planerare, kund, PS.
Skall sékerstélla att kontaktpersonerna
ar inforstadda med vilka
egenkontrolldokument de forvéntas
leverera till oss, avvikelsehantering,
miljo och arbetsmiljoforutsattningar

Deltaga vid de byggméten
som krévs i samband med
att byggnadslov erhélles av
bestéllare for projektet

Vara med pa byggmoten

Att verifiera & initiera de arbetsmiljorisker som galler
for det enskilda projektet for bestéllare och for
projektsaljare

Dokumentera information om projektet
Uppratta ev ATA rapporter

Genomgang med montdrer
— ledare samt UE som &r
delaktiga i projektet

Att genomfora forberedande mdte med montageledare
om vilka forutsattningar som galler for projektet etc.
resor, boende, tid

Ansvarar att UE far samma information som gller
Arbetsmiljo for projektet

Att se dver de risker som foreligger enligt
arbetsmiljéhandboken

Utfora Skyddsronder pa montage & demontageplatsen

Dokumentera information om projektet
Som galler skyddsronder, dagbdcker,
resehandlingar som avser projektet
Fotografera sadant som kan ha
betydelse da projektet skall
sammanstallas

Genomgang med
verksamheten om hur
lokalen fungerar

Ga igenom med kunden om hur drift och
underhallsansvar som foreligger om projektet
Lamna over drift och skotselinstruktioner
Info om var servicefunktion

Info tillval som vi kan erbjuda mot tilldgg

Aterkoppling till
projektséljare

Sammanstéllning av kostnader som har kommit till som
géller resurser o material
Rapportera egen tid pa projektet

Allt skall vara dokumenterat och
bekraftat av kund sa att PS kan
upprétta faktureringsunderlag

Dokumentation

Ga igenom och rapportera eventuella kompletteringar /
avvikelser som har uppkommit till projektet
Ev bilder till hemsidan

Ansvarar for att UE och egen personal
levererar den dokumentation som skall
redovisas till oss i varje projekt!

Inkdp

Att genomfdra inkdp av material och tjanster vid projekt

Enligt upprattade rutiner

Kompetensprofil: Byggnadskunnig — Datakunskap — Projektledning - Ekonomikunskap — Arbetsmiljokunskaper

- Arbetsledare utbildning




