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GENERAL SERVICES ADMINISTRATION 
FEDERAL SUPPLY SERVICE 

 

AUTHORIZED FEDERAL SUPPLY SCHEDULE PRICE LIST 
 

On-line access to contract ordering information, terms and conditions, up-to-date pricing, and the option to 
create an electronic delivery order are available through GSA Advantage!, a menu-driven database system.  The 
INTERNET address GSA Advantage! is:  GSAAdvantage.gov. 
 

 
 
SCHEDULE NUMBER  00CORP 

SCHEDULE TITLE  SCHEDULE FOR PROFESSIONAL SERVICES 

FEDERAL SUPPLY GROUP  00CORP 

CONTRACT NUMBER:  47QRAA19D00AF 

CONTRACT PERIOD:  JULY 19, 2019 – JULY 18, 2024 

CONTRACTOR:  BURNS ENGINEERING, INC. 
2001 MARKET STREET, SUITE 600 
PHILADELPHIA, PA  19103 
WWW.BURNS‐GROUP.COM 

Point of Contact for 
Contract Administration: 

e‐mail: 
Tel: 
Fax: 

Point of Contact for 
Sales/Marketing: 

e‐mail: 
Tel: 
Fax: 

 

 
Jerry DiMondo 
jdimondo@burns‐group.com 
215‐979‐7700, ext. 7745 
215‐405‐2510 
 
Richard Czarnomski 
rczarnomski@burns‐group.com 
215‐979‐7700, ext. 7706 
215‐405‐2510 

Business Size:  Other Than Small Business 

About the Company:  Burns Engineering, Inc. (Burns) is a nationally respected, multi‐discipline 

engineering and construction management firm headquartered in Philadelphia, PA. For more than 
60 years, we have provided engineering consulting services such as strategic planning, program 
evaluations, designs from concept through to a preliminary and detailed design, and construction 
management  and  engineering  consulting.  We  have  also  provided  fire  protection,  HVAC, 
mechanical, electrical, electronics, civil, and structural engineering for infrastructure and facilities. 
Our clients  include aviation, transit, commercial and municipal clients, as well as federal, state 
and local governments. Our experience includes the completion of engineering studies, condition 
surveys, engineering design,  cost estimating,  construction documentation,  construction phase 
services, and general advisory consulting.
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CUSTOMER INFORMATION 

1a  Awarded SIN(s):    871‐1  Strategic Planning for Technology Programs/Activities 

871‐2  Concept Development and Requirements Analysis 

871‐3  System Design, Engineering and Integration 

871‐4  Test and Evaluation 

871‐6  Acquisition and Life Cycle Management 

871‐7  Construction Management and Engineering Consulting 
Services 

 

1b  Lowest Priced Item:  N/A 

1c  Hourly Rates & Labor 
Category Descriptions: 

See below 

2  Maximum Order:  $1,000,000 

3  Minimum Order:  $100 

4  Geographic Coverage:  50 States, DC and Territories 

5  Point of Production:  N/A 

6  Discount:  Prices shown are net of discount. 

7  Quantity Discounts:  1% off each single task order exceeding $500,000 
2% off each single task order exceeding $750,000 

8  Prompt Payment 
Terms: 

Net 30 Days 
Information for Ordering Offices: Prompt payment terms cannot be 
negotiated out of the contractual agreement in exchange for other 
concessions. 
 

9a  Government Purchase 
Cards 

Government Purchase Cards are accepted at or below the micro‐
purchase threshold. 

9b    Contract will not accept the Government Commercial Credit Card 
above the micro‐purchase threshold. 

10  Foreign Items:  N/A 

11  Time of Delivery:   

  a. Normal:  As Agreed Upon with Ordering Activity 

  b. Expedited  As Agreed Upon with Ordering Activity 

  c.  Overnight & 2‐
day 

    delivery 

As Agreed Upon with Ordering Activity 

  d. Urgent   
    Requirements 

As Agreed Upon with Ordering Activity 

12  FOB Point(s):  Destination 

13a  Ordering Address:  Same as Contractor address 
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13b  Ordering procedures:  For supplies and services, the ordering procedures, information on 
Blanket Purchase Agreements (BPA’s), are found in Federal 
Acquisition Regulation (FAR) 8.405‐3. 

14  Payment Address:  Same as Contractor address 

15  Warranty Provision:  SCW 

16  Export packing charges, if applicable:  N/A 

17  Terms and conditions of Government purchase card acceptance (any thresholds above the 
micro‐purchase level):  N/A         

18  Terms and conditions of rental, maintenance, and repair (if applicable):  N/A 

19  Terms and conditions of installation (if applicable).  N/A 

20  Terms and conditions of repair parts indicating date of parts price lists and any discounts 
from list prices (if applicable).   N/A 

20a  Terms and conditions for any other services (if applicable).   N/A 

21  List of service and distribution points (if applicable):  N/A 

22  List of participating dealers (if applicable):  N/A 

23  Preventive maintenance (if applicable):  N/A 

24a  Special attributes such as environmental attributes (e.g., recycled content, energy 
efficiency, and/or reduced pollutants):    N/A 

24b  Section 508 Compliance for EIT:  N/A 

25  DUNS Number:  122893688 

26  Notification regarding 
registration in CCR 
database: 

Contractor has an Active Registration in the SAM database.  

   

 
  

BURNS ENGINEERING, INC. 
5‐YEAR PRICING 

 
 

Labor Category  
Year 1       

GSA Rate 
w/IFF 

Year 2        
GSA Rate 
w/IFF 

Year 3      
GSA Rate 
w/IFF 

Year 4        
GSA Rate 
w/IFF 

Year 5        
GSA Rate 
w/IFF 

Energy Services Manager  $238.38  $244.34  $250.45  $256.71  $263.13 

Project Manager III  $202.91  $207.98  $213.18  $218.51  $223.98 

Project Manager II  $191.27  $196.05  $200.95  $205.98  $211.13 

Project Manager I  $161.13  $165.16  $169.29  $173.52  $177.86 

Program Manager  $277.00  $283.92  $291.02  $298.30  $305.75 

Task Order Manager  $237.78  $243.72  $249.81  $256.06  $262.46 

Chief Engineer  $191.10  $195.88  $200.78  $205.80  $210.94 
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Senior Principal Engineer  $251.69  $257.98  $264.43  $271.04  $277.82 

Principal Engineer  $178.73  $183.20  $187.78  $192.47  $197.28 

Senior Project Engineer  $154.50  $158.36  $162.32  $166.38  $170.54 

Project Scheduling Manager  $143.16  $146.74  $150.41  $154.17  $158.03 

Risk Assessment Manager  $233.86  $239.70  $245.70  $251.84  $258.13 

System Integration Manager  $236.66  $242.57  $248.64  $254.85  $261.22 

Project Engineer  $163.91  $168.01  $172.21  $176.51  $180.93 

Resident Engineer  $201.25  $206.28  $211.44  $216.73  $222.15 

Engineer III  $176.59  $181.00  $185.53  $190.17  $194.92 

Engineer II  $137.38  $140.81  $144.33  $147.94  $151.64 

Engineer I  $118.01  $120.97  $123.99  $127.09  $130.27 

Engineering Associate   $100.54  $103.05  $105.63  $108.27  $110.97 

Design Associate  $49.13  $50.36  $51.62  $52.91  $54.23 

Senior Designer   $115.19  $118.07  $121.02  $124.04  $127.14 

BIM Project Coordinator  $108.36  $111.07  $113.84  $116.69  $119.61 

Designer   $95.66  $98.05  $100.50  $103.02  $105.59 

CAD Operator**  $44.59  $45.71  $46.85  $48.02  $49.22 

Administrative Assistant**  $60.20  $61.71  $63.25  $64.83  $66.45 

Project Administrator   $108.09  $110.79  $113.56  $116.40  $119.31 

Construction Manager  $166.94  $171.11  $175.39  $179.77  $184.27 

Construction Specialist  $154.24  $158.10  $162.05  $166.10  $170.26 

 
 
The Service Contract Act (SCA) is applicable to this contract and it includes SCA applicable labor categories. The 
prices for the indicated (**) SCA labor categories are based on the U.S. Department of Labor Wage 
Determination Number(s) identified in the SCA matrix. The prices offered are based on the preponderance of 
where work is performed and should the contractor perform in an area with lower SCA rates, resulting in lower 
wages being paid, the task order prices will be discounted accordingly. 
 
 

SCA Eligible Contract Labor Category  SCA Equivalent Code Title  WD Number 

Administrative Assistant I  01020 – Administrative Assistant  2015‐4233  

CAD Operator  30061 – Drafter / CAD Operator I  2015‐4233  

 

 
Labor Category Descriptions 

 
ENERGY SERVICES MANAGER 

Minimum/General Experience:  15 years 
 
Functional Responsibility:   Responsible for  establishing  procedures to ensure the highest quality  
methods and techniques of production. Oversees  preparation of contracts, allocation of fees, production 
budgets, quality control and deadlines.  
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Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
PROJECT MANAGER III 

Minimum/General Experience:  15 years 
 
Functional Responsibility:    This position is responsible for the daily management of projects including 
proposal preparation and pricing, contract administration, project execution, project cost control and 
client service. This position requires the ability to work  on large, more complex projects.   The Project 
Manager III  directs and coordinates activities of the engineering team to successfully execute projects 
including design, product selection, and systems.  Other duties include addressing feedback from Client 
Satisfaction Survey, confirming client requirements and ensuring all departmental personnel adhere to 
requirements of company QA policies. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
PROJECT MANAGER II 

Minimum/General Experience:  10 years 
 
Functional Responsibility:    This position is responsible for the daily management of projects including  
proposal preparation and pricing, contract administration, project execution, project cost control and 
client service. Responsibilities include developing project plans to mitigate risks, ensuring design 
documents, reports, and inspection reports are properly prepared and reported, ensuring client 
schedules are met and resolving problems. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
PROJECT MANAGER I 

Minimum/General Experience:  8 years 
 
Functional Responsibility:    This position is responsible for the daily management of projects including 
business development, proposal preparation and pricing, contract administration, project execution, 
project cost control and client service. The Project Manager I directs and coordinates activities of the 
engineering team to successfully execute projects including design, product selection, and systems.  
This individual ensures client schedules are met and cost control procedures are in place.  The PM I 
holds routine project meetings to review schedule, deliverables and budget, maintains a working 
knowledge of new technologies which may improve operations and directs activities to modify existing 
designs, improve techniques and develop test procedures. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
Program Manager 
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Minimum/General Experience:  25 years 
 
Functional Responsibility:    The Program Manager is responsible for creating the business 
environment or culture their staff complies with to ensure timely and high‐quality services are 
provided and all terms and conditions of the Contract are met.  Responsible for leading the program 
for the Contractor, organizing and managing task workloads within established budget and schedule 
guidelines, and providing management of the overall activities and staff of the program.  The program 
manager also establishes budgets, forecasts, manpower estimates, equipment and supply needs. 
Responsible for overall performance within budgetary and schedule guidelines.  The Program Manager 
shall be the Contractor’s primary point of contact in all base contract‐level dealings with the 
Government. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; PE or NAAB License; Certifications: Program Manager, PgMP 
of Project Management Institute or Certified Construction Manager (CCM) of the Construction 
Management Association of America (CMAA). 
 
 
Task Order Manager 

Minimum/General Experience:   20 years 
 
Functional Responsibility:    The Task Order Manager is responsible for managing the 
day‐to‐day Task Order activities. The Task Order Manager will be the primary point of contact 
to the Contracting Officer Representative and Alternate Contracting Officer Representative and, 
typically, the primary point of contact to the project sponsor being overseen. The Task Order 
Manager is responsible for organizing and managing task workloads within established budget 
and schedule guidelines. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; PE or NAAB License; Certification(s): Program Manager, 
PgMP of Project Management Institute or Certified Construction Manager (CCM) of the Construction 
Management Association of America (CMAA). 

 
CHIEF ENGINEER 

Minimum/General Experience:  20 years 
 
Functional Responsibility:    Directs the development and implementation of company technical 
policies and procedures and ensures that all professional employees  are properly trained and 
managed on projects. Responsible for the development of the Corporate Quality Assurance/Quality 
Control functions.  Acts as a technical resource  to any department at every stage of projects from pre‐
proposals through project closeout.  Provides technical management of large and complex projects 
and/or niche service projects. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional 
 
 
SENIOR PRINCIPAL ENGINEER 
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Minimum/General Experience:  15 years 
 
Functional Responsibility:    Performs technical oversight of all engineering projects within a specific 
specialization  with high levels of complexity. Formulates and guides the attempt to solve problems 
consisting of a high level of difficulty.  Coordinates project work with all engineering staff and 
consultants.  Contributes to standard detail and specification development and updates. 
Determines creative and innovative methods and solutions for highly complex engineering problems and 
selects the most efficient and economical manner in meeting the objectives.  Applies advanced 
engineering techniques and analyses. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
PRINCIPAL ENGINEER 

Minimum/General Experience:  12 years 
 
Functional Responsibility:  Performs technical oversight of identified engineering projects within a 
specific specialization. Formulates and guides the attempt to solve problems consisting of a high level 
of difficulty.  May be responsible for development of a technical service.  Coordinates project work 
with all engineering staff.  Applies advanced engineering techniques and analyses.  Provides design and 
or construction solutions.  Responsible for quality control through project review at various stages 
throughout project.  Performs duties similar to the Senior Project Engineer but for complex or 
specialized projects or for specific clients.   
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
SENIOR PROJECT ENGINEER 

Minimum/General Experience:  10 years 
 
Functional Responsibility:    The Sr. Project Engineer makes independent decisions on engineering 
problems and methods.  Uses advanced techniques and the modification and extension of theories and 
practices of the field.  Develops solutions for larger and highly complex engineering projects. 
Supervises, coordinates and reviews the work of Assistant Engineers, Associate Engineers, Engineers 
and Designers.   Provides the production of projects on‐time, in budget with high technical quality and 
client satisfaction.  Takes lead in developing design approaches on assigned projects and requests 
assistance from senior technical staff when needed.  Performs engineering studies and design analyses.  
Coordinates design requirements with contractors and equipment suppliers. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; Registered Technical Professional. 
 
 
PROJECT SCHEDULING MANAGER 

Minimum/General Experience:  10 years 
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Functional Responsibility:    The Project Scheduling Manager provides scheduling expertise in the 
oversight of FTA‐funded major capital transit projects. The Project Scheduling Manager reviews project 
sponsors’ schedule for the project and supporting documentation to ensure that projects are being 
built safely, on budget, on schedule, within scope, and in conformance with applicable regulations and 
guidelines. The individual serves as a technical resource and subject matter expert in the area of transit 
project scheduling. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; PMP Certification and/or Degree in Business, Government 
Administration or Mathematics. 
 
 
RISK ASSESSMENT MANAGER 

Minimum/General Experience:  20 years 
 
Functional Responsibility:   Manages risk assessment of scope, schedule, and cost components of 
projects.  Organizes the necessary technical personnel to analyze the project components and identify 
project risk. Organizes technical resources, develops deliverables and prepares risk mitigation 
scenarios. 
 
Minimum Education:  Professional Engineer or PMP certification and Bachelor’s degree in Engineering, 
Business, Government Administration or Mathematics. Risk Management Professional 
Certification (RMP) 
 
 
SYSTEMS INTEGRATION MANAGER 

Minimum/General Experience:  15 years 
 
Functional Responsibility:    Responsible for systems engineering management and system integration 
management inclusive of signals, communication propulsion power systems and control center 
engineering.  The Systems Integration Manager provides professional expertise in the oversight of 
major capital transit projects. The Systems Integration Manager reviews system integration plans and 
supporting documentation to ensure that projects are being built safely, on budget, on schedule, 
within scope, and in conformance with applicable regulations and guidelines. This individual serves as a 
technical resource and subject matter expert in the area of systems integration throughout transit 
projects. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Professional Engineering License. 
 
 
 
PROJECT ENGINEER 

Minimum/General Experience:  8 years 
 
Functional Responsibility:  Takes a project from conceptual design to completion for small to mid‐sized 
projects with limited supervision.  Has frequent collaboration with client.  Assists the Project Manager 
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in achieving total project management including resource alignment and client service.  Assumes 
primary role in project coordination with oversight for all project disciplines with regard to technical 
standards, design criteria, and quality control.  Provides the production of projects on time, in budget 
and of highest quality. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Professional Engineering License. 
 
 
RESIDENT ENGINEER 

Minimum/General Experience:  20 years 
 
Functional Responsibility:   Makes independent decisions on engineering problems and methods.  
Uses  advanced techniques and the modification and extension of theories and practices of the field. 
Provides supervision and guidance related to overall objectives, critical issues, new concepts and policy 
matters, as well as the supervision, coordination and review of the work of Assistant Engineers, 
Associate Engineers and Engineers. Provides overall administrative and technical direction for projects.  
Oversees construction effort to ensure project is constructed in accordance with design, budget and 
schedule.  Plans, coordinates and/or supervises field activities of all company personnel on assigned 
projects.  Maintains official project log and documentation files. 
  
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Professional Licensed Engineer. 
 
 
ENGINEER III 

Minimum/General Experience:  10 years 
 
Functional Responsibility:   Directs and performs technical activities on assigned projects and  
Ensures that technical staff understands and adheres to technical policies and procedures.  Provides 
direction to and participates in production of technical studies, investigations and designs in support of 
assigned projects.  Delegates work tasks and collaborates with subordinate staff.  Monitors and 
reviews work for accuracy.  Assists Project Managers in the coordination of project designs with other 
disciplines including attendance at project meetings.  Uses design software and equipment to prepare 
engineering and design documents.  Coordinates design requirements with contractors and equipment 
suppliers.  Provides discipline specific engineering for complex systems and designs. 
 
Minimum Education:  Master’s Degree; Professionally Licensed Engineer. 
 
 
ENGINEER II 

Minimum/General Experience:  8 years 
 
Functional Responsibility:    The Engineer II directs and performs technical activities on assigned 
projects and ensures that the technical staff understands and adheres to technical policies and 
procedures. Provides direction to and participates in the production of technical studies, investigations 
and designs in support of assigned projects. Makes independent decisions to develop solutions of 
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moderate to high complexity and consults with Principals, Senior Engineers, and Chief Engineers when 
needed.  Assists the Project Manager in coordination of project designs with other disciplines.  Reviews 
shop drawings and records changes.  Performs on‐site inspections and coordinates design 
requirements. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Professionally Licensed Engineer. 
 
 
ENGINEER I 

Minimum/General Experience:  5 years 
 
Functional Responsibility:    Performs the technical activities on assigned projects and understands and 
adheres to technical policies and procedures. Participates in the production of technical studies, 
investigations and designs in support of assigned projects. Seeks guidance from the Senior Engineers, 
Principal Engineers and Chief Engineers to develop complex engineering solutions and makes independent 
decisions to develop solutions of low to moderate complexity. Provides technical production direction to 
Designers and CAD Operators. Provides production of projects on‐time, in budget and of highest technical 
quality.  Uses design software and equipment too prepare engineering and design documents. 
 
Minimum Education:  Engineering Bachelor’s Degree; Professionally Licensed Engineer. 
 
 
ENGINEERING ASSOCIATE 

Minimum/General Experience:  8 years 
 
Functional Responsibility:   Responsible for preparation of designs, project layouts and contract 
documents in accordance with company design standards and client requirements.  Assists more 
experienced staff as a means of understanding technical policies and procedures.  Participates in the 
execution of the design process and requests assistance from senior technical staff when needed.  
Assists the design team in the coordination of project design with other disciplines.  Participates in the 
execution of engineering studies, design analyses and cost estimates.  Participates in the review of 
shop drawings and records changes.  Coordinates design requirements with outside consultants and 
contractors as necessary.  Performs activities to ensure that construction, installation and operational 
testing conform to functional specifications and customer requirements. 
 
Minimum Education:  Bachelor’s Degree 
 
 
DESIGN ASSOCIATE 

Minimum/General Experience:  2 years 
 
Functional Responsibility:    Under direct supervision of the project manager and at the direction of 
ranking technical staff, assists in the preparation of designs, project layouts and contract documents in 
accordance with company design standards and client requirements.  Assists the design team in the 
coordination of project designs with other disciplines.  Learns and participates in the execution of 
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specific engineering and design analyses.  Accompanies senior technical staff in performing on‐site 
inspections during construction.  Learns how to communicate design requirements with contractors 
and equipment suppliers.   
 

Minimum Education:  Bachelor’s Degree 
 
 
SENIOR DESIGNER  

Minimum/General Experience:  10 years 
 
Functional Responsibility:    Performs non‐routine and complex assignments, which includes  planning 
and conducting a complete project with diverse designs. Coordinates design activities with other 
members assigned to the same project and discipline. May act as lead role over other designers and/or 
drafters.  Assists in the development of all drawings, sketches and specifications required to complete 
a project.  Communicates design issues and problems with the Project Manager as needed.  Performs 
system design layout and sizing for assigned projects.  Prepares electronically generated drawings with 
accuracy, neatness and speed, maintaining high quality and uniform standards of lines and lettering.  
Reviews shop drawings, records changes and keeps all disciplines informed of details and schedules.  
Performs field data collections and/or field system verifications.  Responsible for knowledge of project 
specifications and requirements in review and adjustment process.  Assists in the studies and selection 
of equipment to fit the project design. 
 
Minimum Education:  Associates Degree; Technical Degree in applicable discipline. 
 
 
BIM PROJECT COORDINATOR 

Minimum/General Experience:  3 years  
 
Functional Responsibility:    The BIM Project Coordinator performs technical tasks in REVIT and 
AutoCAD software. Works closely and coordinates with Mechanical/Electrical/Plumbing (MEP) 
Engineer.  Works with staff of all disciplines for one large project or several smaller projects depending 
on the workflow and will assist team members through the use of 3D software and processes, 
including but not limited to Revit, Navis Works and AutoCAD, on multiple projects. Also provides 
assistance, direction and/or leadership on BIM functions for assigned projects within a business unit. 
 
Minimum Education:  Associates Degree; Technical Degree in applicable discipline. 
 
 
DESIGNER  

Minimum/General Experience:  2 years 
 
Functional Responsibility:  Assists the senior engineering staff in the execution of technical activities 
required on assigned projects and learns technical policies and procedures. Under supervision, 
participates in technical studies, investigations and designs on assigned projects. Assists in the 
execution of design processes on assigned projects and requests assistance from senior technical staff 
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when needed.  Determines design criteria, drawing sequence and presentation, sizing various system 
components and refining rough sketches and notes to include material quantities and equipment 
specifications obtained from standard calculations and vendor catalogues.  Assists the design team in 
the coordination of project designs with other disciplines. 
 
Minimum Education:  Associates Degree 
 
 
CAD OPERATOR  

Minimum/General Experience:  1 year 
 
Functional Responsibility:   Uses CAD software to support Engineers by preparing layouts, detail 
drawings, and diagrams suitable for construction contract documents. Creates, updates and 
modifies maps and performs manual drafting.  Provides computer generated design documents 
and calculations and ensures that all computer services are accurate, efficient and of the highest 
quality. Works productively as part of a team. Demonstrates thorough understanding of drafting 
techniques and engineering terminology.  
 
Minimum Education:  Associates Degree 
 
 
ADMINISTRATIVE ASSISTANT  

Minimum/General Experience:  1 year 
 
Functional Responsibility:    Schedules appointments, gives information to callers, takes dictation, and 
otherwise relieves officials of clerical work and minor administrative duties.  Assists with quality 
assurance measures through cooperation with QC Coordinator and Project Managers.  Updates, 
organizes and manages meeting minutes.  Edits technical specifications, design reports and other 
project related documents.  Creates and maintains project information sheets.  Manages project 
correspondence to ensure documents are executed and delivered in a timely manner. 
 
Minimum Education:  High School Diploma 
 
 
PROJECT ADMINISTRATOR 

Minimum/General Experience:  10 years 
 
Functional Responsibility:   The project administrator is responsible for all aspects of project contract 
administration.  Communicates with the client contact regarding financial contract issues.  Develops 
Weekly project status and assists PM's in monitoring and controlling project budgets.  Expedites 
budget revisions by following up with PM on actions required to get additional funds from client.  
Documents Financial contract changes and makes sure that all original contract documents are filed in 
the Accounting files.  Monitors subcontractor budgets and approved rates. 
 
Minimum Education:  Associates Degree 
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CONSTRUCTION MANAGER 

Minimum/General Experience:  20 years 
 
Functional Responsibility:  Provides overall administrative and technical direction for projects. 
Plans and coordinates field activities and field inspection activities and reviews the work of contractor 
to ensure compliance with job specifications.  Oversees total construction effort to ensure project is 
constructed in accordance with design, budget and schedule. Includes interfacing with client 
representatives, A/E representatives, subcontractors, security, etc.  Authorizes/approves purchase 
requisitions and change requests.  Ensures project policies, procedures, standards, etc., are adhered to. 
Interprets policies as required.  Maintains official project log and documentation files.  Assists with 
implementation of safety programs.  Provides direction to planning, scheduling and engineering 
functions as required. 
 
Minimum Education: Bachelor’s Degree  
 
 
CONSTRUCTION SPECIALIST 

Minimum/General Experience:  5 years 
 
Functional Responsibility:   Supports the construction management for engineering services on 
construction projects. Works under a Resident Engineer on construction projects.   Provide technical 
support to construction team.  Collaborates on construction projects as part of construction 
engineering teams consisting of surveyors, inspectors, material tester, and support personnel.  Assists 
in the preparation of field design changes and updates drawings for field use as required by field 
conditions and regulations.  Assists in Cost/Scheduling analysis, preparing and forecasting manpower, 
schedule and cost data.  Provides assistance to the contract team in administering and coordinating 
the contract.  Prepares schedules, reviews claims and engages in quality tracking.  Prepares reports as 
required: progress, material, procurement, status, etc.  Keeps stakeholders informed of engineering 
progress, requirements, problems, changes, additions and omissions to "scope of work" and similar 
matters.  Reports costs, progress, activity and other matters. Establishes and maintains necessary 
supporting records and files. 
  
Minimum Education:  Bachelor’s Degree; NICET Certification.  


