Republica Moldova
PRIMARUL
municipiului Orhei
MD-3500, mun. Orhei, str. V.Mahu, 160
tel: +373 235 22767; fax: +373 235 20378
email: primaria@orhei.md
www.orhei.md

DISPOZITIE

S5 oL .207/% ar, A EE

Cu privire la aprobarea fiselor de post ale
statelor Primariei Orhei

In temeiul art.26, 29, 32, 34 si 40 din Legea privind administratia publica locald
nr.436-XVI din 28.12.2006, art.3, 27 si 30 din Legea cu privire la functia publica si statutul
functionarului public nr.158 din 04.07.2008, art.10 si art.118-121, 124, 126-128 din Codului
Administrativ al Republicii Moldova; punctul 1, alin 3 din Hotdrarea Guvernului nr.201 din
11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158.XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publicd si statutul functionarului public, pct.17 din anexa la Hotararea
Guvernului nr.22 din 24.01.2017 cu privire la modificarea Hotirarii Guvernului nr.201 din
11.03.2009, Decizia Consiliului municipal Orhei nr.3.8 din 15.03.2019 ,,Cu privire la aprobarea
statelor Primariei Orhei”, Decizia Consiliului municipal Orhei nr.5.7.11 din 10.06.2019 .,.Cu
privire la modificarea deciziei nr.3.8 din 15.03.2019”, dispozitia primarului municipiului Orhei
nr.77 din 05.04.2019 ,,Cu privire la asigurarea interimatului functiei de primar”, dispozitia
primarului interimar al municipiului Orhei nr.168 din 29.07.2019 ,,Cu privire la delegarea
atributiilor de serviciu pe perioada concediului de odihni anual”, avand In vedere Statul de
personal al Primdriei municipiului Orhei, aprobat de Cancelaria de Stat a Republicii Moldova cu
nr.91-1 la data de 17 mai 2019, viceprimarul municipiului Orhei DISPUNE :

1. Se aprobad fisele de post elaborate pentru statele Primériei Orhei conform anexelor nr. 1
- 15 la prezenta dispozitie.

2. Fisele de post vor fi Inregistrate in Registrul de evidentd si in termen de 5 zile vor fi
aduse la cunostinta titularilor functiilor publice in modul stabilit, iar noilor angajati odati cu
actul administrativ de numire in functie.

3. Dna Ala BURACOVSCH]I, secretar al Consiliului municipal Orhei, va plasa o copie a
fisei postului In dosarul personal al fiecdrui functionar public si va inména o copie a fisei
postului respectiv viceprimarilor de ramurd, conducétori directi ai titularilor functiilor.

4. Prezenta dispozifie intrd in vigoare la data includerii acesteia in Registrul de stat al
actelor locale si poate fi atacaté in Judecétoria Orhei 1n termen de 30 zile de la data comunicarii.

@x%gma,m prezentel dispozitii revine viceprimarilor municipiului
wOLDOY,
@@m

Cristina COJOCARI
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1. Autoritatea publica:

Primarul municipiului FIS A POSTULUI

Orhei W, @ Z

2. Titlul functiei contabil - sef

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei A2162 5. Nivelul functiei : - funcf”“" ‘ptﬂa/hca de executie

6. Conducitorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

economie, buget si finante

8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agentii economici
conform atributiilor, indicatiilor si dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor contabilului sef, in conformitate cu Legea contabilitdyii 113
din 27.04.2007, Ordinul Ministerului Finantelor nr.216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea Planului
de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta contabild si
raportarea financiard in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Asigurarea aplicirii standardelor de contabilitate in conformitate cu normele metodologice si
organizarea evidenfei utilizirii mijloacelor conform destinagiei in limitele bugetare precum si asupra
integrititii resurselor banesti cu asigurarea controlului asupra legalitdtii operationale efectuate;

2. Asigurarea evidentei cantitative si valorice a patrimoniului orasului, a bunurilor publice din
domeniul public si privat, cu monitorizarea conformi a circulatiei lor si a valorilor materiale respective,
inclusiv a institutiilor din subordine;

3.Coordonarea activititii contabilitatii centralizate cu asigurarea unui management eficient, stabilirea
cerintelor normelor contabile si de raportare financiard in institutie, elaborarea planului ei de lucru, stabilirea
atributiilor de serviciu si a responsabilitatilor lucratorilor contabilitatii;

4. Organizarea efectudrii executdrii bugetare in conditiile echilibrului bugetar cu administrarea
sistemului informational ,,Gestionarea Alocatiilor bugetare” al bugetului Primdriei;

Sarcinile Ponderea.%

11.1. Asigurarea aplicarii standardelor de contabilitate in conformitate cu normele 40%
metodologice si organizarea evidentei utilizdrii mijloacelor conform destinatiei
in limitele bugetare precum si asupra integritatii resurselor banesti cu asigurarea
controlului asupra legalititii operationale efectuate;

11.1.1. Asigurd aplicarea standardelor de contabilitate in conformitate cu normele
metodologice;

11.1.2. Organizeazd evidenta utilizarii mijloacelor conform destinatiei in limitele
bugetare;

11.1.3. Organizeazi si exercita activitati pentru asigurarea integritatii resurselor banesti;
11.1.4. Asigura controlului asupra legalitétii operationale efectuate in institutie;

11.2. | Asigurarea evidentei cantitative si valorice a patrimoniului orasului, a bunurilor 2000




publice din domeniul public si privat, cu monitorizarea conformd a circulatiei lor
si a valorilor materiale respective, inclusiv a institutiilor din subordine;

11.2.1. Asigurd evidenfa cantitativa si valorica a patrimoniului orasului si a bunurilor
publice din domeniul public si privat;

11.2.2. Monitorizeazi circulatia conforma patrimoniului orasului, a bunurilor publice din
domeniul public si privat si a valorilor materiale respective;

11.2.3. Asiguri evidenta cantitativa si valoricd a bunurilor publice din domeniul public si
privat aflate in gestiunea institutiilor din subordine;

11.2.4. Monitorizeazi circulatia conformd valoricd a bunurilor publice din domeniul
public si privat aflate in gestiunea institutiilor din subordine;

113. | Coordonarea activititii contabilitatii centralizate cu asigurarea unui management . 25%
eficient, stabilirea cerintelor normelor contabile §i de raportare financiard in |
institutie, elaborarea planului ei de lucru, stabilirea atributiilor de serviciu si a
responsabilititilor lucratorilor contabilitatii;

113.1.Coordoncaza activitatile a contabililor din cadrul primariei si asigurd un
management eficient al activititilor desfasurate;

11.3.2. Stabileste cerinte interne pentru executarea normelor contabile si de raportare
financiara;

11.3.3. Elaboreaza planul de lucru pentru contabilii din cadrul primériei ;

11.3.4. Stabileste atributiile de serviciu pentru contabilii din cadrul primariei si
responsabilitatile lor;

11.4. Organizarea efectudrii executarii bugetare in conditiile echilibrului bugetar cu 15%
administrarea sistemului informational ,,Gestionarea Alocatiilor bugetare” al
bugetului Primariei;

11.4.1. Organizeazi efectuarea executdrii bugetare in conditiile echilibrului bugetar;
11.4.2. Administreaza sistemului informational ,,Gestionarea Alocatiilor bugetare” al
bugetului Primariei;

11.4.3. Administreaza sistemele informationale ce tin de executarea bugetara in conditiile
echilibrului bugetar;

11.4.4. Monitorizeazd si administreazd operatiunile inregistrate in  programul
informational intern ,,1C: Contabilitate™;

e 7 |

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice/finante sau contabilitate;

12.2. Experientd profesionald minim 1 an in cadrul autoritétii publice locale

12.3. Cunostinte _limba de stat, cunoasterea limbilor de circulatie internationald

constituie avantaj;

- cunostinte generale a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie, a actelor permisive si
confirmative eliberate de primérie;

- cunostinte avansate de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea programului 1C;

bilitati - avansate de comunicare, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,

f solutionare de probleme, aplanare de conflicte, comunicare eficientd;

% Atitudini/comportamente ~ respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres,




tendinta spre dezvoltare profesionald continua;

- tinuta vestimentara in procesul exercitdrii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionalé;

- evitarea conflictului de interese;

- sporirea competentei sale profesionale;

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa postului;
- folosirea rationald a timpului de munca si a activitafii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

- respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal; ‘

- respectarea disciplinei de muncd, subordondrii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;

- pistrarea secretului cu privire la datele si informafiile la care are acces
in exercitiul functiunii;

- pentru respectarea obligatiunilor generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public;

- pentru respectarea normelor legale de drept administrativ;

- rispunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fira afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementdrilor in vigoare;

- s solicite si s primeascd de la angajatii Primériei municipiului Orhei
informatia si suportul necesar pentru desfasurarea activitifii sale;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Data ,
FS4 /
- . - 4 .. 5 P G
COJOCARI Cristina viceprimar al mun101p;zjtﬁli(<ﬁ<®i: ci” - =
ELERN W /G
Wl § o7 oL 20/9
NP
Vizatd de: - \‘75\!@ MUNTS
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /| Semnatura Data
functia publicd
BURACOVSCHI Ala secretar al 07.08.2019
Consiliului municipal Orhei
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2. Titlul functiei arhitect - sef
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4. Codul functiei A-2161 5. Nivelul functiei : - functie publici de executie
6. Conducatorul direct : 7. Conducitorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei
constructii si infrastructura
8. Colaborarea internii: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primériei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si -

desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritétii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei : Asigurarea respectdrii legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului §i
amenajarii teritoriului, realizarea politicilor locale privind amenajarea teritoriului si urbanismului prin
ameliorarea aspectului arhitectural si estetic al municipiului,

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.Asigurarea respectdrii prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului, realizarea politicilor privind amenajarea teritoriului gi urbanismului, ameliorarea aspectului
arhitectural si estetic al orasului ;

2.Asigurarea intocmirii, avizdrii i corectitudinii documentatiei de proiect pentru toate tipurile de
constructii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare si a tnitatilor mobile de comert;

3.Efectuarea controlului asupra implementdrii prevederilor planului urbanistic al orasului, asupra
elaborarii, avizarii planurilor urbanistice zonale ale orasului si a documentatiei de urbanism, avizarea
documentatiei de urbanism si de amenajare a teritoriului,

4.Asigurarea elabordrii 1n modul stabilit a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de constructie si
amplasare, desfiintare gi organizarea {inerii evidentei in registrele respective ;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Asigurarea respectdrii prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul 25%
urbanismului §i amenajarii teritoriului, realizarea politicilor privind amenajarea
teritoriului §i urbanismului, ameliorarea aspectului arhitectural gi estetic al
orasului; ‘

11.1.1. Asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare in doméniul urbanismului si
amenajarii teritoriului prin ntreprinderea actiunilor conforme in procesul desfasurarii
activitdtii in institutie modul stabilit;

11.1.2. Intreprinde actiunile respective pentru realizarea politicilor locale si nationale
privind amenajarea teritoriului si urbanismului;

11.1.3. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea proiectelor ce
tin de ameliorarea aspectului arhitectural si estetic al municipiului;

11.1.4. Examineazd materialele si avizeazd proiectele actelor administrative In
conformitate cu Planurile urbanistice adoptate;




11.1.5. Elaboreazd propunerilor de ajustare si perfectionare a cadrului normativ local cu
privire la reglementarea relatiilor in domeniul arhitecturii, urbanismului si amenajarii
teritoriului;

7

11.2. Asigurarea intocmirii, avizdrii si corectitudinii documentatiei de proiect pentru 25%
toate tipurile de constructii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor
publicitare si a unitatilor mobile de comert;

11.2.1. Avizeazd documentatia de urbanism si de amenajare a teritoriului, precum si a
proiectelor obiectelor amplasate in limita teritoriului administrat ;

11.2.2. Asiguri elaborarea si elaboreazd documentatia de proiect pentru toate tipurile de
constructii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare si a unitailor
mobile de comert; 4 _

11.2.3." Asigurd avizarea si avizeazd documentatia de proiect pentru toate tipurile de
constructii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare si a unitdtilor
mobile de comert;

11.2.4. Asigurd intocmirea si avizarea documentatiei de proiect pentru schemele de
amplasare a panourilor publicitare si a unitdtilor mobile de comert;

11.3. Efectuarea controlului asupra implementirii prevederilor planului urbanistic al 25%
orasului, asupra elaborrii, avizdrii planurilor urbanistice zonale ale orasului si a
documentatiei de urbanism, avizarea documentafiei de urbanism si de amenajare
a teritoriului;

11.3.1. Monitorizeaza si controleazd implementarea prevederilor Planului Urbanistic
General al municipiului;

11.3.2. Monitorizeazi si controleazi procesele de elaborare si avizare a Planurilor
Urbanistice Zonale ale municipiului;

11.3.3. Monitorizeaza si controleazd procesele de elaborare si avizare a documentatiei de
urbanism si de amenajare a teritoriului;

11.3.4. Examineaza si controleazd documentatia de proiect pentru toate tipurile de
constructii, forme arhitecturale de reclama, iluminare exterioard, solutii coloristice pentru
edificii si constructii, de creare a spatiilor verzi si a altor elemente ce definesc aspectul
exterior al constructiei urbane;

11.3.5. Emite prescriptii si controleazd indeplinirea lor referitor la problemele de
arhitecturd, urbanism constructii si functionare a obiectelor;

11.4. Asigurarea elabordrii in modul stabilit a certificatelor de urbanism, a 25%
autorizatiilor de constructie si amplasare, desfiintare si organizarea ftinerii
evidentei 1n registrele respective;

11.4.1. Asigurarea elaborarea in modul stabilit a certificatelor de urbanism si finerea
registrelor respective;

11.4.2. Asigurd elaborarea in modul stabilit a autorizatiilor de constructie si amplasare si
tinerea registrelor respective;

11.4.3. Asiguri elaborarea in modul stabilit a autorizatiilor de constructie si amplasare si
tinerea registrelor respective;

11.4.4. Asigurd accesului public la registrele documentatiei de urbanism: certificate de
urbanism, autorizatii de construire/desfiintare;

11.4.5.Solicitd expertiza de stat la reconstructia si replanificarea obiectelor,

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, 1in
domeniul arhitecturd si urbanism;

minim 2 ani de activitate in domeniu

legislatia in domeniul urbanismului si constructiilor;
cunostinte de operare/programare la calculator;
planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa;




12.5. Atitudini/comportamente

responsabilitate, receptivitate,
obiectivitate, tendintd spre dezvoltare profesionald, continud;

13. Responsabilitati

- este responsabil de legalitatea materialelor elaborate si a celor
prezentate spre examinare; d

- raspunde de executarea operativd si profesionald a atributiilor
functionale si prezentarea eronata a informatiei utilizate in activitate ;

- raspunde de proiectele Incredintate spre executare ;

- are obligatia de a verifica desfdsurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare; ‘

- rispunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- de a Tnainta propuneri pentru iImbunatatirea activitatii in domeniu in
legétura cu realizarea sarcinilor sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ; '

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

- a elabora proiecte de acte administrative In domeniu;

15. Alte informatii

/

Nume, prenume

Functia Data

COJOCARI Cristina

viceprimar al municip

>O7.g8.2019

Nume, prenume

Subdiviziunea resurse umane / Semnétura Data
functia publica

BURACOVSCHI Ala

secretar al
Consiliului municipal Orhei

’f //‘,

07.08.2019
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2. Titlul functiei

specialist principal

3. Subdiviziunea structurala

aparatul primarului

4. Codul functiei A2202

5. Nivelul functiei : - functie publici de executie

6. Conducatorul direct :

7. Conducitorul ierarhic superior:

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - primarul municipiului Orhei
finante si buget

8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
angajatii din cadrul Primériei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritdii, agentii economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specialistului, in conformitate cu Legea contabilitifii 113 din
27.04.2007, Ordinul Ministrului Finangelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea Planului de

conturi contabile Tn sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenju contabild si raportarea
financiard in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.Elaborarea bilantului exercitiului bugetar si inregistrarea operatiunilor in cartea mare, finerea
evidentei contabile a exercitiului bugetului si a bugetelor institutiilor intretinute din el la bilanf unic

2 Elaborarea notelor justificative la salariu, tinerea evidentei notelor contabile, verificarea si
sistematizarea operatiunilor si documentelor primare in nota de contabilitate 2 - borderoul cumulativ privind
circulatia mijloacelor in conturile curente f.nr.NC-2;

3 Exercitarea controlului asupra lucrului grupelor de evidentd contabild a materialelor si retributiilor;

4 Elaborarea rapoartelor financiare, péstrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, a
bugetelor aprobate, a altor documente precum si predarea lor in arhiva in ordinea stabilitd;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Elaborarea bilanfului exercitiului bugetar si inregistrarea operatiunilor in cartea
mare, tinerea evidentei contabile a exercitiului bugetului si a bugetelor 15%
institutiilor intretinute din el la bilang unic;

11.1.1. Elaboreaza bilantul exercitiului bugetar, trimestrial si -1 prezintd Directiei
Generale Finante;

11.1.2. Asigura lunar inscrierile operatiunilor in Cartea Mare; .

11.1.3. Tine evidentei contabile a exercifiului bugetului in conformitate cu normele
metodologice in modul stabilit;

11.1.4.Tine evidenta contabild a exercitiului bugetelor institutiilor Intretinute din bugetul
municipal in conformitate cu normele metodologice in modul stabilit;

11.2. Elaborarea notelor justificative la salariu, tinerea evidentei notelor contabile,
| verificarea si sistematizarea operafiunilor si_documentelor primare in nota de 50%
contabilitate 2 - borderoul cumulativ privind circulagia mijloacelor in conturile

curente f.nr.NC-2;




11.2.1. Elaboreazi note justificative la salariu,

11.2.2. Tine lunar evidenta notelor contabile;

11.2.3. Verifica zilnic operatiunile bancare si documentele primare;

11.2.4. Prelucreazi zilnic extrasele bancare si tine evidenta mijloacelor bénesti;
11.2.5. Sistematizeazd lunar datele din extrasele bancare si perfecteazd nota de
contabilitate nr.2- borderoul cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile curente,
cu verificarea ulterioard, a soldurilor cu extrasele bancare; '

W

11.3. Exercitarea controlului asupra lucrului grupelor de evidentad contabila a
materialelor si retributiilor;

20

11.3.1..Exercitd controlului asupra lucrului pe grupa de evidentd contabild a materialelor;
11.3.2. Coordoneaza activititile si operatiunile Inregistrate privind evidenta contabild a
materialelor;

11.3.3. Exercitd controlului asupra lucrului pe grupa de evidenta contabila a retributiilor;
11.3.4. Coordoneaza activititile si operatiunile Inregistrate privind evidentd contabild a
retributiilor ;.

11.4. Elaborarea rapoartelor financiare, pastrarea documentelor contabile, registrelor
de evidentd, a bugetelor aprobate, a altor documente precum si predarea lor in
arhivi 1n ordinea stabilitd;
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11.4.1. Elaboreaza rapoarte financiare semianuale, pe 9 luni si la finele anului de gestiune;

in conformitate cu legislatia in vigoare;

11.4.2. Sistematizeaza lunar si pastreazd documentele contabile, registrele de evidentd si
alte documente ce tin de activitatea desfasurata;

11.43. Sistematizeaza si pistreazd bugetele anuale aprobate si asigurd arhivarea lor

internd;

11.4.4 Asigurd si intreprinde actiunile respective pentru ordonarea, sistematizarea si
predarea anuald in arhiva internd a documentelor contabile, registrele de evidentd, bugetele
aprobate si alte documente ce tin de activitatea desfasurata,

12. Calificiri profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice/finante sau contabilitate;

12.2. Experientd profesionald

minim 1 an in cadrul autoritdtilor publice locale

12.3. Cunostinte

_limba de stat, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

- cunostinte generale a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie, a actelor permisive si
confirmative eliberate de primérie;

- cunostinte avansate de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea programului 1C;

12.4. Abilitati

_ avansate de comunicare, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflicte, comunicare eficientd;

12.5. Atitudini/comportamente

- respect fagd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres,
tendintd spre dezvoltare profesionald continua;

- tinuta vestimentard in procesul exercitirii functiei;

- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictului de interese;

- sporirea competentei sale profesionale;

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa postului;
- folosirea rationald a timpului de muncd si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;




e

- respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal;

- respectarea disciplinei de munca, subordonirii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;

- pastrarea secretului cu privire la datele si informafiile la care are acces
n exercitiul functiunii;

- pentru respectarea obligatiunilor generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si '
statutul functionarului public;

- pentru respectarea normelor legale de drept administrativ;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fira afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementérilor In vigoare;

- si solicite si sd primeascd de la angajatii Primdriei municipiului Orhei
informatia si suportul necesar pentru desfagurarea activitéfii sale;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia

COJOCARI Cristina

B
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|
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Vizatd de:
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Nume, prenume

Subdiviziunea resurse uma
functia publicd
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1. Autoritatea publica:

Primarul municipiului FISA PO STUIE'

Orhei )
nr. O4 4
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2. Titlul functiei specialist principal
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4, Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publicil de executie
6. Conduciétorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - primarul municipiului Orhei
finante si buget

8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externd — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si

desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agentii economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Asigurarea elabordrii si planificirii bugetului municipal aplicind procedurile bugetirii
pe programe a cheltuielilor de bazd si resurselor colectate;

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.Asigurarea implementirii bugetdrii pe programe pe cheltuieli de bazd si resurse colectate si
elaborarii propunerilor de buget la cheltuieli;

2.Completarea indicatorilor de rezultat, valoarea indicatorilor de produs si de eficientd a programelor
de buvet la cheltuieli;

3. Asigurarea elaborarii statelor primdriei si ale institutiilor subordonate primdriei si tinerea evidentei

indici]m de retea, state si contingente;

4, Efectuarea rectificirilor planului de cheltuieli a bugetului primariei orasului cu tinerea evidenfei
respectdrii corectitudinii atribuirii planului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare in vigoare;

Sarcinile Ponderea,%

11.1. Asigurarea implementarii bugetarii pe programe pe cheltuieli de baza si resurse 25%
colectate si elaborarii propunerilor de buget la cheltuieli;

11.1.1. Asigurd elaborarea si planificarea proiectului bugetului municipal, aplicand
procedurile bugetarii pe programe a cheltuielilor de baza si resurselor colectate;

11.1.2. Asigurd elaborarea si planificarea bugetului municipal, aplicind procedurile
bugetirii pe programe a cheltuielilor de baza si resurselor colectate;

11.1.3. Asigurd elaborarea si planificarea  proiectului bugetului municipal pentru
institutiile subordonate, aplicAnd procedurile bugetarii pe programe a cheltuielilor de baza
si resurselor colectate;

11.1.4. Asigurd elaborarea si planificarea bugetului municipal pentru institutiile
subordonate, aplicAnd procedurile bugetarii pe programe a cheltuielilor de baza si
resurselor colectate;

11.2. Completarea indicatorilor de rezultat, valoarea indicatorilor de produs si de 25%
eficientd a programelor de buget la cheltuieli;




11.2.1. Stabileste indicatorii de rezultat, de produs si de eficientd pentru activitatile
desfasurate in cadrul administratiei publice a municipiului;

11.2.2. Stabileste indicatorii de rezultat, de produs si de eficientd pentru activifitile
desfisurate in institutiile din subordinea administratiei publice municipale;

11.2.3. Elaboreazd rapoartele de performantd semianuale si anuale pentru activitatile
desfasurate in cadrul administratiei publice a municipiului;

11.2.4 Elaboreaza rapoartele de performantd semianuale si anuale pentru activitifile
desfasurate in institutiile din subordinea administratiei publice municipale;

11.3. Asigurarea elaboririi statelor primariei si ale institutiilor subordonate primariei
.| si tinerea evidentei indicilor de retea, state si contingente;

25%

11.3.1. Asigura elaborarea statelor de personal ale administratiei publice a municipiului ;
11.3.2. Asigura elaborarea statelor de personal ale institutiilor subordonate;

11.3.2. intocmeste si elaboreazi schemele de Incadrare si listele tarifare ale personalului
administratiei publice a municipiului;

11.3.4. Intocmeste si elaboreazi schemele de incadrare si listele tarifare ale personalului
institutiilor subordonate administratiei publice a municipiului;

11.3.5. Elaboreazi proiecte de acte administrative privind aprobarea indicilor de retea,
state si contingente;

11.4. Efectuarea rectificarilor planului de cheltuieli a bugetului primériei municipiului
cu tinerea evidentei respectdrii corectitudinii atribuirii planului de cheltuieli
conform clasificatiei bugetare 1n vigoare;,

25%

11.4.1. Elaboreazi proiectele actelor administrative privind modificarea bugetului
municipal, asigurand coordonarea si avizarea lor n modul stabilit;

11.4.2. Asigurd introducerea in termen a modificarilor aprobate in modul stabilit in
programele respective conform cerintelor Ministerului Finantelor;

11.4.3. Efectueazi rectificirile planului de cheltuieli a bugetului Primariei municipiului
conform modificarilor aprobate in modul stabilit;

11.4.4. Asigurd acoperirea cheltuielilor in cadrul institutiilor n limita alocatiilor aprobate
in baza actelor justificative prezentate, tindnd cont de respectarea corectitudinii atribuirii
conform clasificatiei bugetare;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd n
domeniul stiintelor economice/finante sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionald

- minim 1 an de experientd profesionald in domeniu, specializare in |
domeniul de activitate,
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cadrul legal in domeniul finantelor publice;
- politicile in domeniul economic;
- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

12.4. Abilitati

- profesionalism, autoorganizare, colaborare, de lucru cu informatia,
analiza si sintezd, elaborare de programe si strategii, consultare,
instruire, prezentare, comunicare eficientd, Jucru 1n echipa, elaborare a
documentelor,; )

- respect fatd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd, disciplina, responsabilitate, tendinta
spre dezvoltare profesionald continud.

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa postului;
- folosirea rationald a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- exccutarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

- respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal;




activitate;

in exercitiul functiunii;

statutul functionarului public;

rispunde de corectitudinea furnizarii informatiilor din domeniul de

- raspunde de veridicitatea si corectitudinea actelor intocmite;

- respectarea disciplinei de muncd, subordonarii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;
- pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are acces

- pentru respectarea obligatiunilor generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publicd si

- pentru respectarea normelor legale de drept administrativ;
- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

problemelor de specialitate ;

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fird afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementdrilor in vigoare;
- s& solicite si sa primeasca de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia é@( SpA 8
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului @fhgﬁ .
Vizatd de: :
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /% i‘”’ﬁfe/ nétura Data
functia publicd
BURACOVSCHI Ala secretar al 07.08.2019

Consiliului municipal Orhei

/5%2/4/




Anexa nr. /4‘5—' D
la dispozitia nr. __ 7 £E ,
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1. Autoritatea publica:

Pfimarul municipiului FIS A POSTULUI

Orhei nr. 25

2. Titlul functiei specialist principal

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publici de executie

6. Conduciétorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:

viceprimarii municipiului Orhei in domeniul - Primarul municipiului Orhei

de competenti

8. Colaborarea internd: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primériei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritdtii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Asigurarea consultantei si asistentei juridice a activititii administratiei publice municipale si a procesului
decizional desfisurat in institutie;

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Asigurarea consultantei si asistentei juridice pentru functionarii si angajatii primdriei in exercitarea
atributiilor functionale, monitorizarea modificérilor legislatiei, aplicabile activititii si competentelor primariei
cu prezentarea propunerilor respective ;

2.Asigurarea legalitatii proiectelor actelor administrative ale consiliului si ale primarului orasului cu
avizarea lor, avizarea documentatiei si a actelor elaborate in cadrul procedurilor si activitdtilor functionale
desfdsurate in institutie;

3.Asigurarea respectdrii legalitatii in cazurile incheierii, modificarii, incetdrii, desfacerii contractelor
si acordurilor ce tin de activitatea primdriei, asigurarea asistentei juridice a institutiei in fata organelor
jurisdictionale;

4. Organizarea evidentei operative a cazurilor in curs de judecatd si intreprinderea actiunilor pentru
punerea in aplicare a hotararilor judecdtoresti, monitorizarea cazurilor i a reprezentdrii autoritatilor in
instantele judecatoresti;

Sarcinile: ’ Ponderea,%

11.1. Asigurarea consultantei si asistentei juridice pentru functionarii si angajatii 25%
primériei in exercitarea atributiilor functionale, monitorizarea modificirilor
legislatiei, aplicabile activitdtii si competentelor primériei cu prezentarea
propunerilor respective

11.1.1. Asigura consultanta si asistenta juridica pentru functionarii i angajatii primériei in
exercitarea atribugiilor functionale, consultd functionarii si specialistii cu privire la
aplicarea legislatiei in procesul decizional desfasurat si prezintd propuneri de
imbunatdtire/modificare/amendare a sarcinilor de functie pentru functionarii si specialistii
institutiei;

11.1.2. Monitorizeazd modificdrile legislatiei aplicabile activitdfii si competentelor




primdriei cu prezentarea informatiilor in acest sens si a propunerilor respective
functionarilor si angajatilor institufiei, asisti si consultd angajatii in elaborarea
Regulamentelor locale privind activitatea institutiei si a serviciilor prestafe de
administratia publicd municipald ;

11.1.3. Examineaza sarcinile ce tin de consultanta juridica si expertizeaza propunerile de
modificare a cadrului legal aplicabil in activitatea APL parvenite in procesul de
consultantd a proiectelor actelor legislative de la APC;

11.1.4. Acorda asistenta si expertizare juridica in cadrul proiectelor ce tin.de dezvoltarea
localitdtii desfdsurare de citre administratia municipald, acordarea asistentei juridice in
implementarea proiectelor sociale si monitorizarea lor;

e

11.2. | Asigurarea legalitatii proiectelor actelor administrative ale consiliului si ale
primarului municipiului cu avizarea lor, avizarca documentatiei si a actelor
elaborate in cadrul procedurilor si activitatilor functionale desfdsurate in
institutie

11.2.1. Avizeazd pentru legalitate proiectele actelor administrative ale Consiliului
municipal;

11.2.2. Avizeazd pentru legalitate proiectelor actelor administrative ale primarului si
viceprimarilor municipiului, documentele cu caracter de norme, regulamente si
instructiuni care reglementeazi activitatea administratiei publice municipale.

11.2.3. Examineaza si avizeazd documentatia si actele elaborate in cadrul procedurilor si
activitdtilor functionale desfasurate in institutie, redacteazd acte juridice, verifica
identitatea partilor, consimtamantul , continutul si data actelor, verifica legalitatea actelor
cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

11.2.4. Examineaza cereri si petitii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului,
elaboreazd avize si alte documente ce tine de asistenta si consultanta juridica;

©25%

11.3. Asigurarea respectdrii legalitdtii in cazurile incheierii, modificarii, incetarii,
desfacerii contractelor si acordurilor ce tin de activitatea primdriei, asigurarea
asistentei juridice a institutiei in fata organelor jurisdictionale

25%

11.3.1. Examineazd materialele si asigurd respectarea legalitdtii in cazurile incheierii,
modificdrii, Incetdrii, desfacerii contractelor juridice si acordurilor aditionale ce tin de
activitatea primdriei, redacteaza proiecte de contracte si negociaza clauze contractuale;

11.3.2. Examineazd materialele si asigurd respectarea legalitdtii in cazurile incheierii,
modificarii, Incetdrii, desfacerii contractelor juridice si acordurilor aditionale ce tin de

activitatea serviciilor prestate de administratia publici municipald, redacteazi proiecte de

contracte si negociazi clauze contractuale;

11.3.3. Asigurd asistenta juridicad a institutiei in fata organelor jurisdictionale, elaboreaza
si prezentd documentele si actele respective, elaboreaza si intocmeste rapoarte, informatii,
referate de specialitate si le prezinta spre adoptare in modul stabilit;

11.3.4. Prezintd propuneri de modificare a proiectelor adoptate pentru actualizarea,
perfectarea, abrogarea acestora dacd nu sunt in concordantd cu legislatia in vigoare,
participd la elaborarea concluziilor ce tin de aspectele juridice ce apar in activitatea
primdriei precum si la elaborarea propunerilor pentru perfectarea activititii Primariei;

11.4. Organizarea evidentei operative a cazurilor in curs de judecatd si intreprinderea
actiunilor pentru punerea in aplicare a hotdrrilor judecitoresti, monitorizarea
cazurilor si a reprezentarii autoritétilor in instantele judecitoresti;

11.4.1. Organizeazd si tine evidenta operativd a cazurilor in curs de judecatd si
intreprinderea actiunilor pentru punerea in aplicare a hotérérilor judecatoresti;

25%




~

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul juridic;

12.2. Experientd profesionald

- minim 2-3 ani in domeniul de specialitate;

12.3. Cunostinte

Cunoasterea legislatiei Republicii Moldova ce reglementeaza cadrul
structurilor administratiei publice, cunostinte in domeniul juridic,
administratie publica;

12.4.Abilitati

planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,
comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou;

12.5. Atitudini/comportamente

responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, obiectivitate,
tendintd spre dezvoltare profesionald continud;

13. Responsabilitati

- raspunde de proiectele incredintate spre executare ;

- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, n sensul
obtinerii eficientei si eficacitdtii maxime, fard afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementarilor n vigoare;

- s solicite si sd primeascd de la angajatii institufiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu;

15. Alte informatii

Intocmitd de :

/

Nume, prenume Functia / Selﬁnétura Dita
. B o 07.08.2019
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului Oriei= ¢ %;7@
|
Vizatd de : ]
Nume, prenume Subdiviziunea resursg I Data
functia publi%ffgl\; S
BURACOVSCHI Ala secretar al S 07.08.2019
Consiliului municipal Orhei ¥
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1. Autoritatea publica: ~ Smnglura

Primarul mulficipiului FIS A POSTULUI
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2. Titlul functiei specialist principal

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publici de executie

6. Conduciétorul direct : 7. Conducitorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

social

8. Colaborarea internd: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritétii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Organizarea §i realizarea activitdtilor de implementare a politicilor de asistentd sociald privind copii,
grupuri de risc, persoane in etate, familii defavorizate si exercitarea actiunilor ce fin de autoritatea tutelard
in vederea asigurdrii asistentei respective necesare beneficiarilor;

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1 Asigurarea organizarea si realizarea masurilor de asistentd sociald si ajutor social privind copii,
grupurile de risc, persoanele in etate, familiile defavorizate, exercitarea acpumlor ce tin de autoritatea tutelard,
activitatea tutorilor si curatorilor;

2.Monitorizarea bazei de date a categoriilor socialmente vulnerabile din localitate, supravegherea
lucrului asistentilor sociali comunitari si coordonarea activitatii de asistentd sociald privind copii, persoanele
in etate, invalizii, familiile cu multi copii, familiile afectate de violentd infantild si alte persoane socialmente
vulnerabile;

3.Implimentarea politicilor locale de asistentd sociald, identificarea eligibilitatii solicitantilor de
prestatii de asistentd sociald si modalitatilor adecvate de acces la ele si colaborarea cu asociatiile obstesti din
domeniul social;

4 Intocmirea actelor respective ce tin de acordarea ajutorului material cetdtenilor defavorizati, tinerea
evidentei dosarelor persoanelor majore tutelate, recunoscute incapabile prin judecats;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Asigurarea, organizarea si realizarea masurilor de asistentd sociald si ajutor 25%
social privind copii, grupurile de risc, persoanele in etate, familiile defavorizate,
exercitarea actiunilor ce tin de autoritatea tutelard, activitatea tutorilor si
curatorilor

11.1.1. Asigurd, organizeazd si realizeazd activititile de protectie si asistentd sociala
privind copii, persoanele in etate, persoanele cu disabilitati, familiile cu multi copii,
familiile afectate de violentd intrafamiliald si alte categorii de persoane socialmente
vulnerabile;

11.1.2. Asigurd, organizeazd i realizeazd masurile de ajutor social privind copii,
persoanele In etate, persoanele cu disabilitdti, familiile cu multi copii, familiile afectate de




violentd intrafamiliald si alte categorii de persoane socialmente vulnerabile, inclusiv a
Comisiei obstesti pentru acordarea ajutorului material cetétenilor;

11.1.3. Exercita actiunile ce tin de activitatea autoritatii tutelare, supravegheaza activitatea
curatorilor si tutorilor, intreprinde actiunile respective pentru instituirea tutelei/curatelei la
copii ramasi temporar fard ocrotire parinteascd, a cdror parinti sunt plecati peste hotare;
11.1.4 Organizeaza si asigurd activitatea Consiliul Local pentru Protectia Drepturilor
Copilului, Comisiei pentru protectia drepturilor si intereselor legitime ale copilului,
echipei multidisciplinare;

11.2. Monitorizarea bazei de date a categoriilor socialmente vulnerabile din localitate,
supravegherea lucrului asistentilor sociali comunitari si coordonarea activitatii
de asistenta sociald privind copii, persoanele in etate, invalizii, familiile cu multi
copii, familiile afectate de violentd infantild si alte persoane socialmente
vulnerabile

11.2.1. Monitorizeaza baza de date a categoriilor socialmente vulnerabile din localitate,
examineaza sesizdrilor Tnaintate si elaboreaza actele respective pentru dispozitiile de
evaluare initiald, luare si scoaterea din evidentd a copiilor aflati In situatie de risc;

11.2.2. Supravegheaza lucrul asistentilor sociali comunitari $i coordoneaza activitatea lor
in vederea solutiondrii si implicarii in cazurile si situatiilor de risc depistate;

11.2.3. Coordoneazd si exercitd actiunile respective ce tin de activitatea de asistentd
sociald privind copii, persoancle in etate, invalizii, familiile cu multi copii, familiile
afectate de violenta infantild si alte persoane socialmente vulnerabile;

11.2.4. Examineaza si evalueazi starea familiald la necesitate in modul stabilit in vederea
solutiondrii problemelor de reducere a vArstei matrimoniale si elaboreaza actele
administrative necesare, certificatele respective privind componentd a familiei;

11.2.5. Examineazid cererilor si completeazd pe suport de hartie formularul 2-04/1 de
evidentd nominald a persoanelor neangajate asigurate de guvern (aprobat prin Ordinul
CNAM) din familiile numeroase;

25%

11.3. Implementarea politicilor locale de asistentd sociald, identificarea eligibilitatii
solicitantilor de prestatii de asistentd sociala si modalitatilor adecvate de acces la
ele si colaborarea cu asociatiile obstesti din domeniul social.

25%

11.3.1. Monitorizeaza si realizeaza actiunile respective ce tin de implementarea politicilor
locale de asistentd sociald;

11.3.2. Identificd eligibilitatea solicitantilor de prestatii de asisten{d sociald si a
modalitdtilor adecvate de acces la ele si examineazd solicitarile cetdtenilor in vederea
solutiondrii problemelor sociale;

11.3.3. Organizeazd, coordoneazd si asigurd activitatea Comisiei pentru protectia
drepturilor si intereselor legitime ale copilului, examineazd cererile conform cerintelor
Regulamentului aprobat in modul stabilit si elaboreazd avizele, deciziile si dispozitiile
necesare pentru activitatea conforma a Comisiei;

11.3.4. Tine evidenta asociatiilor obstesti din domeniul social locale si nationale in
vederea implicarii lor in activitatile sociale desfdsurate in localitate si realizarea
proiectelor sociale in colaborare cu ele;

11.4. Intocmirea actelor respective ce tin de acordarea ajutorului material cetdtenilor
defavorizati, tinerea evidentei dosarelor persoanelor majore tutelate recunoscute
incapabile prin judecata;

8 cu plevederlle Regulamentului aprobat in modul stabilit;
ineazd cazurile de acordare a ajutorului material cetdtenilor prin decizia
unicipal si elaboreaza materialele respective pentru sedine;

25%




instanta de judecatd cu desemnarea ocrotitorului.

|

w

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd, n
domeniul asistentei sociale, administratie publica;

12.2. Experientd profesionald

—minim 1 an in cadrul asistentei sociale; administratiei publice

12.3. Cunostinte

legislatia din domeniul asistentei sociale si protectie a familiei;
psihologie, pedagogie;

12.4. Abilitagi

planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,
comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou;

1» 12.5. Atitudini/comportamente

responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, obiectivitate,
tendintd spre dezvoltare profesionald continua, corectitudine, spirit de
initiativd, sinceritate, creativitate, flexibilitate, echilibru emotional,
discipling, sociabilitate;

13. Responsabilitéti

- raspunde de proiectele incredintate spre executare ;

- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare;

- are obligatia de a respecta obligatiile generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public;

e

Fﬁf. Imputerniciri

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;
~decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fard afectarea disciplinel
tehnologice si a reglementdrilor in vigoare;

- sa solicite si s primeascd de la angajatii institutiei informatia si

suportul necesar pentru desfasurarea activititii sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

proiectelor actelor administrative din domeniu;

15. Alte informatii

- de a face parte din componenf{a grupurilor de lucru pentru elaborarea ,
o

Intocmitd de:

Nume, prenume

COJOCARI Cristina
Vizatd de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse uman Data
functia publica -
BURACOVSCHI Ala secretar al Vi 07.08.2019
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1. Autoritatea publica:

Primarul mu1.1icipiului FIS A POSTULUI
th‘%' - nr. OF

2. Titlul functiei specialist principal

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publicil de executie

6. Conduciétorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

economie, buget si finante

8. Colaborarea interna: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primériei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autorititii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Asigurarea efectudrii conforme a procedurilor de achizitii publice in cadrul Primdriei Orhei cu
respectarea tuturor normelor legale in vigoare;

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Elaborarea planurilor anuale si trimestriale de efectuare a achizitiilor publice, cu crearea grupurilor
de lucru responsabile pentru realizarea achizitiilor publice si a procedurilor stabilite;

2.Elaborarea documentatiei de licitatie si a altor documente aplicabile in cadrul achizitiilor publice cu
implementarea procedurilor de achizitionare a bunurilor, executare a lucrérilor, prestare a serviciilor in baza
principiilor de reglementare a relatiilor privind achizitiile publice, cu asigurarea transparentei si publicarea
procedurilor respective;

3.Intocmirea informatiilor, rapoartelor si darilor de seama privind rezultatul procedurilor de achizitii
publice cu prezentarea lor Tn modul stabilit conform competentelor inclusiv a informatiei privind incheierea
su executarea contractelor de achizitii publice;

4. Tinerea evidentei tuturor documentelor Intocmite si aplicate in cadrul procedurilor de achizitii
publice cu Intocmirea registrelor respective si transmiterea lor ulterioard spre arhivare in modul stabilit;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Elaborarea planurilor anuale si trimestriale de efectuare a achizitiilor publice, cu 25%
crearea grupurilor de lucru responsabile pentru realizarea achizitiilor publice si a
procedurilor stabilite

11.1.1. Elaboreaza planurile anuale si trimestriale pentru efectuarea achmtnlor publice n
comun cu grupurile de lucru;

11.1.2. Elaboreazd proiectul actului administrativ privind aprobare planurilor trimestriale
de efectuare a achizitiilor publice si privind crearea grupului/grupurilor de lucru pentru
realizarea achizitiilor publice si a procedurilor stabilite;

11.1.3. Efectueaza reglementarea relatiilor privind achizitiile publice in baza principiilor
legal stabilite, inclusiv tratament egal, impartialitate, nediscriminare in privinta ofertantilor
si operatorilor economici;

11.1.4. Intreprinde si desfisoard actiunile respective pentru asigurarea si combaterea




concurentei neloiale in procedurile si relatiile de achizitii publice pentru utilizarea
eficientd a banilor publici si minimizarea riscurilor autoritatii contractante;

11.2. Elaborarea documentatiei de licitatie si a altor documente aplicabile in cadrul 25%
achizitiilor publice cu implementarea procedurilor de achizitionare a bunurilor,
executare a lucrarilor, prestare a serviciilor in baza principiilor de reglementare a
relatiilor privind achizitiile publice, cu asigurarea transparentei si publicarea
procedurilor respective

11.2.1. Elaboreaza proiecte de anunturi si /sau de invitatii in cadrul procedurilor de
achizitie publica;

11.2.2. Pregiteste documentele aferente licitaiilor si concursurilor, le inregistreazd la
Agentia Achizitii Publice si le expediazd catre agentii economici participanti la proceduri;
11.2.3. Participi la sedintele grupului de lucru, intocmeste procesele verbale, elaboreaza
contractele de achizitie potrivit cerintelor legal stabilite, inregistreazd contractele la
Agentia Achizitii Publice si Trezoreria Centralg;

11.2.4. Intocmeste dosarul de achizitie publicd cu includerea in el a documentelor
respective conform cerintelor stabilite de cadrul legal inclusiv Hotarérea Guvernului nr.9
din 17.01.2008 cu privire la Regulamentul cu privire la intocmirea si pastrarea dosarului
achizitiei publice;

11.2.5. Asigura publicarea si transparenta procedurilor de achizitii publice desfasurate in
institutie;

11.3. Intocmirea informatiilor, rapoartelor si darilor de seamd privind rezultatul 25%
procedurilor de achizifii publice cu prezentarea lor in modul stabilit conform
competentelor inclusiv a informatiei privind incheierea su executarea
contractelor de achizitii publice

11.3.1. Intocmeste darile de seama separat pentru fiecare procedurd de achizitie publicd

efectuatd;

11.3.2. Pregiteste informatiile respective privind procedurile de achizitii publice
desfasurate;

11.3.3. Intocmeste rapoarte si diri de seamd privind rezultatele procedurilor de achizitii
publice;

11.3.4. Prezintd catre Agentia Achizitii Publice dirile de seamd privind rezultatele
procedurilor de achizitii publice;

11.3.5. Prezintd informatii privind incheierea si transmiterea spre executare a contractelor
de achizitie publicd;

11.4, Tinerea evidentei tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul 25%
procedurilor de achizitii publice cu Intocmirea registrelor respective si
transmiterea lor ulterioard spre arhivare in modul stabilit;

11.4.1. Tine evidenta conforma in Registrul ofertelor prezentate;

11.4.2. Tine evidenta conformi a proceselor verbale fntocmite si a hotérarilor de
adjudecare ale sedintelor grupului de lucru fn modul stabilit;

11.4.3. Tine evidenta conforma a darilor de seam;

11.4.4. Intreprinde actiunile respective pentru arhivarea documentelor si a registrelor
aflate in gestiune, pregiteste si transmite documentele spre arhivare in modul stabilit;
11.4.5. Pastreaza dosarul de achizitii publice in gestiune pe o perioadd de 5 ani de la
initierea procedurii de achizitie publicd,

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta in
domeniul jurisprudentei;
- cel putin un an in domeniul economic sau achizitii publice;




12.3. Cunostinte

- cunostinte generale a procedurilor si conditiilor ce tin de serviciile
pubhce acordate de primarie, a actelor perm1swe /administrative si
confirmative eliberate de institutie ;

- cunostinte profesionale de operare la calculator: word, excel,
powerpoint, internet;

12.4. Abilitati

- de comunicare, de lucru cu informatia, de elaborare a documentelor,
prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine, solutionare de
probleme, aplanare de conflicte, comunicare eficient;

12.5. Atitudini/comportamente

- respect fatd de oameni, spirit de initiativd, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres,
tendintd spre dezvoltare continud;

13. Responsabilitati

- rispunde de rezolvarea promtd a problemelor ce apar in cadrul
activitatilor;

- riaspunde de corectitudinea si promtitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul de activitate;

- raspunde de veridicitatea si corectitudinea actelor intocmite;

- are sarcina de a respecta obligatiile generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public;

- rispunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

decide tmpreund cu conducdtorul direct si ierarhic superior tipul
procedurii care urmeaza a fi aplicat pentru fiecare achizitie in parte;
- ia mdsuri pentru respectarea termenelor stabilite de legislatie in
domeniul de activitate;

15. Alte informatii:

Intocmitd de:

Nume, prenume

COJOCARI Cristina
Vizatd de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Data
functia publicd
BURACOVSCHI Ala secretar al % 07.08.2019

Consiliului municipal Orhei
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1. Autoritatea publici:

Primarul municipiului FIS A POSTQT_T 1T
Orhel - nr. O

renumele)
/Z S PP
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2. Titlul functiei specialist principal

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publici de executie

6. Conducatorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - primarul municipiului Orhei

finante si buget ‘

8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agentii economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei : Prognozarea, planificarea si administrarea veniturilor bugetului
municipiului Orhei.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.Asigurarea elaborarii proiectului bugetului ordsenesc la compartimentul veniturilor si monitorizarea
executdrii planului la compartimentul veniturilor, elaborarea propunerilor referitor la cotele de impozitare a
bunurilor imobiliare si impozitului funciar;

2 Intocmirea rapoartelor trimestriale si anuale privind executarea bugetului orasului la capitolul
venituri si asigurarea efectudrii actiunilor respective privind desfasurarea executdrii bugetului la capitolul
venituri, inclusiv a rectificarilor necesare;

3.Asigurarea tinerii evidentei obligatiunilor inclusiv a restantelor agentilor economici si a Incasdrii
taxelor locale in buget, asigurarea colectdrii obligatiunilor fiscale si tinerea evidentei angajamentelor si
platilor efectuate conform contractelor de vanzare — cumpdrare a terenurilor proprietate publicd a orasului,
inclusiv a terenurilor aferente constructiilor private si a impozitului privat de la contractele mentionate,

4. Operarea datelor si gestionarea bazei de date cu privire la subiectul si obiectul impunerii fiscale a
agentilor economici, tinerea registrelor de evidentd cu sumele achitate de agentii economici si efectuarea
calculului preventiv al agentilor economici la bugetul oragului, {inerea evidentei achitarii platii contractelor de
locatiune funciard a terenurilor proprietate publicd a orasului, repartizarea borderourilor de calcul a platii
anuale pentru locatiunea funciara a terenurilor proprietate publica a orasului,

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Asigurarea elaborarii proiectului bugetului municipal la compartimentul 25%
veniturilor si monitorizarea executdrii planului la compartimentul veniturilor,
elaborarea propunerilor referitor la cotele de impozitare a bunurilor imobiliare si
impozitului funciar;

11.1.1. Asigura elaborarea proiectului bugetului municipal la compartimentul veniturilor;
11.1.2. Monitorizeaza executarea planului bugetului la compartimentul veniturilor;

11.1.3. Elaboreaza propuneri referitor la cotele de impozitare a bunurilor imobiliare;
11.1.4. Efectueaza calcule respective, conform normelor metodologice si particularititilor
elaborate de Ministerul finantelor, ce tin de elaborarea proiectului bugetului municipal la




compartimentul venituri si aprobarea lui;

112, Tntocmirea rapoartelor trimestriale si anuale privind executarea bugétului
municipiului la capitolul venituri si asigurarea efectudrii actiunilor respective
privind desfasurarea executdrii bugetului la capitolul venituri, inclusiv a
rectificarilor necesare;

11.2.1. Intocmeste rapoarte lunare, trimestriale si anuale privind executarea bugetului
municipiului la capitolul venituri;

11.2.2. Asigura efectudrii actiunilor respective privind desfasurarea executdrii bugetului
la capitolul venituri;

11.2.3: Asigurd efectuarea actiunilor conforme privind rectificarile la capitolul venituri al
bugetului municipal.

11.2.4. Efectueazi analiza lunard si trimestriald a executdrii veniturilor pe capitole si
paragrafe a bugetului municipal.

25%

11.3. Asigurarea tinerii evidentei obligatiunilor inclusiv a restantelor agenfilor
economici si a incasirii taxelor locale in buget, asigurarea colectdrii
obligatiunilor fiscale si tinerea evidentei angajamentelor si platilor efectuate
conform contractelor de vanzare — cumpdrare a terenurilor proprietate publica a
orasului, inclusiv a terenurilor aferente constructiilor private i a impozitului
privat de la contractele mentionate;

25%

11.3.1. Asigurd finerea evidentei conforme a obligatiunilor inclusiv a restantelor
agentilor economici;

11.3.2. Asigura incasarea taxelor locale Tn buget si colectarea obligatiunilor fiscale;

11.3.3. Asiguri tinerea evidentei angajamentelor si plétilor efectuate conform contractelor
de vanzare — cumpdrare a terenurilor proprietate publicé a orasului si a impozitului privat;
11.3.4. Tine evidenta angajamentelor si platilor efectuate conform contractelor privind
arenda terenurilor proprietate publicd a municipiului;; \

11.4. Operarea datelor §i gestionarea bazei de date cu privire la subiectul si obiectul
impunerii fiscale a agentilor economici, {inerea registrelor de evidentd cu sumele
achitate de agentii economici si efectuarea calculului preventiv al agentilor
economici la bugetul orasului, tinerea evidentei achitarii platii contractelor de
locatiune funciard a terenurilor proprietate publicd a orasului, repartizarea
borderourilor de calcul a platii anuale pentru locatiunea funciard a terenurilor
proprietate publicd a orasului;

25%

11.4.1.Gestioneaza bazei de date cu privire la subiectul si obiectul impunerii fiscale a
agentilor economici si opereaza cu datele respective;

11.4.2. Tine registrele de evidentd cu sumele achitate de agentii economici si efectueaza
calculului preventiv al agentilor economici la bugetul municipal;

11.4.3. Tine evidenta achitdrii platii contractelor de locatiune funciard a terenurilor
proprietate publica municipald;

11.4.4. Repartizeaza borderourile de calcul a platii anuale pentru locatiunea funciard a
terenurilor proprietate publicd municipald;

11.4.5. Intreprinde actiunile necesare in scopul urgentdrii achitarii datoriilor la platile de
arenda, privatizarea terenurilor si impozitului privat, elaboreazd in acest sens scrisori,
demersuri si adresari.

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice/finante sau contabilitate;

- minim 2 ani in domeniul de specialitate,




12.3. Cunostinte

- cadrul legal in domeniul finantelor publice;
- politicile in domeniul economic;
- cunostinte de operare la calculator: Word, Excél, PowerPoint, Internet.

12.4. Abilitagi

- profesionalism, autoorganizare, colaborare, de lucru cu informatia,
analiza si sintezi, elaborare de programe si strategii, consultare,
instruire, prezentare, comunicare eficienta, lucru in echipa, elaborare a
documentelor,;

12.5. Atitudini/comportamente

- respect fatd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd, disciplind, responsabilitate, tendintd
spre dezvoltare profesionald continud.

13. Responsabilitdti

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa postului;
- folosirea rationala a timpului de muncd si a activitatii sale de serviciu;

- executarea In termen si de bund calitate a sarcinilor;

- respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal;

raspunde de corectitudinea furnizarii informatiilor din domeniul de
activitate;

- raspunde de veridicitatea si corectitudinea actelor intocmite;

- respectarea disciplinei de muncd, subordondrii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;

- pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are acces
n exercitiul functiunii;

- pentru respectarea obligatiunilor generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public;

- pentru respectarea normelor legale de drept administrativ;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, In sensul
obtinerii eficientei si eficacititii maxime, fard afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementérilor in vigoare;

- 54 solicite si sd primeasca de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitafii sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Data
VOFZ o& 26/
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului Orh/eA%/" O ‘
Vizatd de: .
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umaj Data
functia publicd
BURACOVSCHI Ala secretar al 07.08.2019

Consiliului municipal Orhei
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1. Autoritatea publica:

Primarul municipiului FIS A POSTULUI

Y

: ele renumele
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2. Titlul functiei ‘ specialist principal
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publici de executie
6. Conducitorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei
economie, buget si finante
8. Colaborarea internd: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
angajatii din cadrul Primériei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritdtii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Asigurarea corectitudinii calculdrii impozitului pe bunurile imobiliare si a impozitului funciar precum si
colectarea integrald a acestora la buget;

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Asigurarea tinerii evidentei obligatiilor fiscale inclusiv a restantelor, asigurarea {inerii integrale si
conforme a contribuabililor, incasirii impozitelor In buget, asigurarea colectdrii impozitelor si stingerii
obligatiilor fiscale;

2.0perarea datelor si gestionarea bazei de date cu privire la subiectul si obiectul impunerii pentru
persoanele fizice, {inerea evidentei conturilor personale in registrul de evidentd cu sumele calculate achitate,
restante;

3.Transferarea la buget a sumelor Incasate, tinerea evidentei incasdrii si transferarii mijloacelor
banesti si repartizarea avizelor de platd;

4. Efectuarea calculului si prezentarea darilor de seamd privitor la achitarea impozitelor,
popularizarea legislatiei fiscale, examinarea cererilor si reclamatiilor contribuabililor;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Asigurarea tinerii evidentei obligatiilor fiscale inclusiv a restantelor, asigurarea 10%
tinerii integrale si conforme a contribuabililor, incasarii impozitelor in buget,
asigurarea colectdrii impozitelor si stingerii obligatiilor fiscale;

11.1.1. Asigurd corectitudinea calcularii impozitului pe bunurile imobiliare si a
impozitului funciar si colectarea integrala a acestora la buget;

11.1.2. Asigurd evidenta contribuabililor la care au fost inregistrate obligatii fiscale la
impozitul pe bunurile imobiliare;

11.1.3. Verifici zilnic achitarea impozitelor administrate, precum si monitorizeazd
restanta acestora prin SIA Cadastrul fiscal;

11.1.4. Inméneaza avizele, avertismentele in adresa persoanelor fizice precum si utilizeaza
alte metode n cazul stingerii restantei formate;

11.1.5. Elaboreaza proiectul deciziei cu privire la aprobarea cotelor pe bunurile imobiliare
pentru anul de gestiune, precum si asigurd prezentarea acestuia spre adoptare Consiliului




ﬁnunicipal Orhei;

11.1.6. Elaboreaza dupd caz si alte proiecte de decizii ce tin de segmentul administrat;

impunerii pentru persoanele fizice, tinerea evidentei conturilor personale 1n
registrul de evidentd cu sumele calculate achitate, restante;

11.2. | Operarea datelor si gestionarea bazei de date cu privire la subiectul si obiectul 70%

~

precum si cele neevaluate;

11.2.1, Inmineazi avizele cel tArziu cu 60 zile pana la expirarea primului termen de plata;
11.2.2. Identific obiectele impunerii nou create la care urmeazi si fie aplicate impozitul
pe bunurile imobiliare la persoanele fizice; ‘

11.2.3. Conlucreaza in vederea identificirii tuturor subiectilor impunerii, obiectelor
impunerii cu impozitele pentru persoanele fizice, inclusiv pentru situatiile inexistentel
unor succesori a bunurilor imobiliare si terenurilor;

11.2.4. Inainteazi adresdri citre i s.Cadastru privind evaluarea bunurilor identificate,

11.3. Transferarea la buget a sumelor fincasate, finerea evidentei fincasarii si 15%
transferdrii mijloacelor banesti si repartizarea avizelor de plata,

impozitului pe venit;

113.1. Monitorizeazd incasarea mijloacelor banesti obtinute ca urmare a achitarii

11.3.2. Verifica si repartizeazd avize
la expirarea primului termen de plata a impozitelor;

stabiliti pentru achitarea impozitelor;
11.3.4. Monitorizeaza diminuarea restantei impozitului pe bunurile imobiliare la buget;

le de platd contribuabililor cel tarziu cu 60 zile pana

11.4. Efectuarea calculului si prezentarea darilor de seama privitor la achitarea 5%
impozitelor, ~popularizarea legislatiei fiscale, ~examinarea cererilor  si
reclamatiilor contribuabililor; )

stingere a obligatiilor fiscale;

11.4.1. Analizeaza, perfecteazd, acumuleaza si introduce datele in STA ,,Cadastrul fiscal”,
pentru efectuarea corectd a calculului pe bunurile imobiliare la persoanele fizice;

11.4.2. Perfecteaza si prezintd organului fiscal teritorial darea de seamd privind sumele
impozitelor calculate si achitate lunar, trimestrial, semestrial si anual;

11.4.3. Asigurd popularizarea legislatiei fiscale, in special cu referind la termenii de

11.3.3. Informeazi contribuabilii despre obligativitatea respectirii terminilor de plata \
|
|

11.4.4. Examineaza cererile si reclamatiile cetdtenilor in termenii stabiliti de legislatie;
11.4.5. Asigura executarea planulu
11.4.6. Executd alte indicatii primite de la conducatorul ierarhic superior sau conductorul
direct ce tin de activitatea in domeniul Incredintat spre executare;

i comun a SFS cu Primaria Orhet;

12. Calificari profesionale:

)

12.1. Studii

12.2. Experientd profesionald

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;
- Cunostinte de operare la SIA Cadastrul fiscal,

12.4. Abilitati

- Abilitati de lucru; instruire, diplomatie, mobilizare, solutionare de
probleme si comunicare efectiva cu diferiti oameni dupa statut, varsta
caracter (abilititi de ascultare, de a-si exprima gandurile, de a
argumenta, de a convinge);

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;
_minim 2 ani in domeniul de specialitate;

- Respect fatd de oameni, punctualitate, obiectivitate, loialitate,

- tendintd spre dezvoltare continud;

\
|
toleranta, spirit de initiativa, disciplind In munca; \‘
t
l

conformitate cu legislatia in vigoare si regulamentul intern

- Raspunde de exercitare a atributiilor sale de serviciu in strictd
|
autoritatilor;




autoritatilor;

- raspunde de acumularea impozitelor locale;

- raspunde de prezentarea dérilor de seama fiscale;

- raspunde de tratarea cu respect si corectd a contribuabililor;

- are obligatia de a respecta obligatiile generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publicé si
statutul functionarului public;

- raspunde de arhivarea fn modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- acumuleazi mijloace financiare de la impozitele obligatorii locale;

- participa la activitati de instruire, semnare, perfectionare profesionala;
- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacititii maxime, fard afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementirilor in vigoare;

- si solicite si sd primeasca de la angaj atii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

- de a face parte din componenfa grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

- de a face parte din componenia grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

- substituie alti specialisti In problemele fiscale in cazul absentei
temporare a acestora,

15. Alte informatii:

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnatura
. 7
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului Y
-
Vizatd de:

Nume, prenume

Subdiviziunea resurse u

functia publica

1 \ yidtura Data
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1. Autoritatea publica:

Primarul municipiului FIS A POSTULU

ele/ prenumele)

Orhel nr. 7O DS A, 77 22—
i “’g@vpnducétorumi autoritafii)
=TS 0 7 o PP7G
2. Titlul functiei specialist principal
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publicd de executie
6. Conducétorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei
constructii si infrastructura
8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
angajatii din cadrul Primériei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Asigurarea desfiigurdrii proiectelor ce tin de reglementarea regimului funciar al proprietifii publice in
vederea bunei gestiondri a proprietiiii publice municipale, a evidentei ei conforme precum si a circuitului
legal a acesteia.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Coordonarea si desfisurarea procesului de reglementare a regimului funciar si efectuarea
controlului asupra respectarii legislatiei funciare de catre detinatorii de terenuri, identificarea terenurilor si a
posesorilor acestora, asigurarea evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor;

* 2. Asigurarea evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor, finerea cadastrului funciar al
orasului si a evidentei conforme a fondului funciar pe categorii, efectuarea monitorizarii terenurilor,
elaborarea rapoartelor statistice privind folosirea terenurilor dupd formele de proprietate, efectuarea
controlului asupra modului de detinere a terenurilor proprietate publicd;

3.Elaborarea actelor si proiectelor actelor administrative privind atribuirea si retragerea terenurilor,
examinarea litigiilor funciare si organizarea licitatiilor funciare, participarea la activitatea grupurilor de lucru,
elaborarea materialelor necesare, pregitirea avizelor si proiectelor de acte administrative privind toate
genurile de lucriri ce tin de reglementarea regimului proprietdtii funciare;

4 Efectuarea lucrarilor de delimitare a terenurilor, de nregistrare a terenurilor, de atribuire a loturilor
de teren pentru constructia caselor de locuit, instrdinare a terenurilor, -efectuarea tranzactiilor ce tin de
vAnzarea cumpdrarea si arenda terenurilor proprietate publicd, inventarierea terenurilor transmise
intreprinderilor municipale spre administrare;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Coordonarea si desfisurarea procesului de reglementare a regimului funciar si 25%
efectuarea controlului asupra respectdrii legislatiei funciare de cétre definétorii
de terenuri, identificarea terenurilor si a posesorilor acestora, asigurarea
evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor;

11.1.1. Coordoneaza si intreprinde actiunile respective pentru desfasurarea procesului de
reglementare a regimului funciar in instituie;
11.1.2. Efectueazd controlul asupra respectirii legislatiei funciare de citre inclusiv prin




solutionarea conforma a petitiilor cu subiect funciar;

11.1.3. Identifica terenurile si posesorii acestora prin perfectarea contractelor de locatiune
funciard a terenurilor, a acordurilor aditionale la contracte nominalizate si a borderoturilor
de calcul a platii de locatiune sau folosintd a terenurilor;

11.1.4. Perfecteazi actele de reziliere a contractelor de locatiune sau folosinta si actele de
predare a terenului precum si elaboreaza corespondenta in vederea instiintérii detinétorilor
de teren despre perfectarea actelor juridice funciare respective.

11.1.5. Tine evidentei contractelor de locatiune si folosin{d a terenurilor precum si
sistematizeazi, plaseazi materialele si dosarele funciare la blocuri, arhiveazd materialele
respective In modul stabilit;

11.2. | Asigurarea evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor, tinerea
cadastrului funciar al orasului si a evidentei conforme a fondului funciar pe
categorii, efectuarea monitorizarii terenurilor, elaborarea rapoartelor statistice
privind folosirea terenurilor dupa formele de proprietate, efectuarea controlului
asupra modului de detinere a terenurilor proprietate public;

11.2.1. Asigurd evidenta funciard si a folosirii rationale a terenurilor, fine Registrul
cadastrului funciar al oragului in modul stabilit;

11.2.2. Tine evidenta conforma a fondului funciar pe categorii si efectueazi monitorizarea
terenurilor, inclusiv tine evidenta terenurilor date in locatiune funciard, in folosin{d
funciara, vandute sau arendate prin licitagie publicd ;

11.2.3. Elaboreazi rapoarte statistice privind folosirea terenurilor dupd formele de
proprietate;

11.2.4. Efectueazi control continuu, inclusiv cu iesirea la fata locului, asupra modului de
detinere a terenurilor proprietate publicd din domeniul public si privat al unitaii teritorial
administrative;

25%

11.3. Elaborarea actelor si proiectelor actelor administrative privind atribuirea si
retragerea terenurilor, examinarea litigiilor funciare si organizarea licitaiilor
funciare, participarea la activitatea grupurilor de lucru, elaborarea materialelor
necesare, pregitirea avizelor si proiectelor de acte administrative privind toate
genurile de lucriri ce tin de reglementarea regimului proprietdtii funciare;

25%

11.3.1. Elaboreazi actele si proiectele actelor administrative privind: darea in locatiune
funciard a terenului aferent constructiilor proprietate privata, rezilierea contractelor de
locatiune si expunerea la licitatie a terenurilor;

11.3.2. Examineaza litigiile funciare si solutioneaza conform petitiile cu subiect funciar,
indiferent de forma juridici a detinitorilor terenurilor, participa la activitatea grupurilor de
lucru privind examinarea problemelor funciare si elaboreazd materialele respective,
pregiteste avizele si proiectele de acte administrative privind toate genurile de lucréri ce
tin de reglementarea regimului proprietafii funciare;

11.3.3. Pregiteste materialele pentru organizarea si desfasurarea licitatiilor funciare
(comunicate informative, dispozitii de convocare, procese verbale ale licitatiilor, decizii
ale comisiei de licitatie), cu prezentarea ulterioard a rezultatelor licitatiilor funciare spre
control administrativ Oficiului Orhei al Cancelariei de Stat;

11.3.4. Perfecteazi contractele de locatiune pentru terenurile mstramate prin licitatie,
perfecteazd seturile actelor respective pentru prezentarea cdtre notar pentru terenurile
instrainate prin licitatie;

11.4. Efectuarea lucririlor de delimitare a terenurilor, de inregistrare a terenurilor, de
atribuire a loturilor de teren pentru constructia caselor de locuit, Tnstrdinare a
'Qrenurllor efectuarea tranzactiilor ce tin de vénzarea cumpdrarea si arenda
ctenurilor  proprietate  publicd,  inventarierea  terenurilor  transmise
sprinderilor municipale spre administrare;

A

eazi lucririle de delimitare a terenurilor i de inregistrare a terenurilor
licé a unitagii teritorial administrative'

25%




caselor de locuit individuale si de Instrdinare a terenurilor cu elaborarea actelor respective;
11.4.3. Bfectueazd lucrdri cadastrale ce tin de tranzactiile de vanzare — cumpdrare si
arenda terenurilor proprietate publicd, atribuirea in teritoriu a terenurilor si elibereaza
extraselor din Registrul cadastral al detingtorilor de teren pentru perfectarea titlurilor de
autentificare;

11.4.4. Monitorizeaza si tine evidenta funciard a terenurilor transmise spre administrare
intreprinderilor municipale;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diplomd de licenta sau echivalentd in
domeniul de specialitate, de inginer cadastral sau juridic;

12.2. Experientd profesionald - minim 3 ani in domeniul de specialitate

12.3. Cunostinte legislatia in domeniul funciar, drept, cadastru;

12.4. Abilitati planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipd,

12.5. Atitudini/comportamente responsabilitate, receptivitate,

obiectivitate, tendinti spre dezvoltare profesionald continud,
13. Responsabilitdti - raspunde de proiectele incredintate spre executare ;

- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri - de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea

problemelor de specialitate ;
- de a face parte din componenfa grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu;
15. Alte informatii
Intocmitd de: ﬁ
| Nume, prenume \ Functia ~~ Semnitura Data

L

. ‘ 07.08,2019
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului Orhe oty 2O /

- Lwaf

Vizatd de: M/
Nume, prenume Subdiviziunea resurse Atura Data
functia publioé\
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Consiliului municipal Orhei e
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1. Autoritatea publica: (

Primarul municipiului FISA POSTULUI \\- Wiz
9”’%‘1 o nr. A7 }

FVRARUL

o B

2. Titlul functiei specialist principal

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publicil de executie

6. Conducatorul direct : 7. Conducétorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

constructii si infrastructuri )

8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primériei ‘municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Asigurarea desfisurdrii proiectelor de prestare a serviciilor publice de gospodirie comunald in vederea
bunei gestiondri a proprietifii publice municipale, a infrastructurii §i a constructiilor, precum §i a bunei
Sunctiondri a acestora.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Asigurarea elabordrii si implementédrii planurilor de actiuni locale  privind dezvoltarea
infrastructurii orasului si a sectoarelor ei prioritare, elabordrii studiilor de fezabilitate pentru realizarea
proiectelor investitionale si de dezvoltare durabild locald, identificarea bunurilor si serviciilor de interes
public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii si controlului
realizdrii proiectelor ce tin de constructii, infrastructura si amenajare a teritoriului localitafii in care localitatea
este partener public;

2.Asigurarea desfasurdrii lucrarilor si activititilor ce tin de problemele amenajarii teritoriului
localitatii, asigurarea actiunilor pentru buna functionare a bunurilor orasului, a parcurilor, bazinelor acvatice,
a spatiilor verzi si locurilor de distractie cu asigurarea administrérii bunurilor din domeniul public si privat al
orasului;

3. Coordonarea desfdgurdrii actiunilor si lucrérilor de intretinere si amenajare a infrastructurii inclusiv
a Intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strdzilor si drumurilor publice, podurilor si instalarea
semnelor rutiere cu asigurarea securitatii traficului rutier si pietonal;

4. Asigurarea organizdrii si coordondrii lucrdrilor si activitétilor ce tin de domeniul serviciilor publice
de gospodarie comunald inclusiv a edificiilor si institutiilor din subordine, elaborarea programului de reparatie
a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea Intretineri lor;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. | Asigurarea elabordrii si implementarii planurilor de actiuni locale privind 25%
dezvoltarea infrastructurii orasului si a sectoarelor ei prioritare, elaborarii
studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor investitionale si de
dezvoltare durabild locald, identificarea bunurilor si serviciilor de interes public
pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii
si controlului realizdrii proiectelor ce tin de constructii, infrastructurd si




‘ amenajare a teritoriului localitatii in care localitatea este partener public;

11.1.1. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea planurllor de
actiuni locale privind dezvoltarea infrastructurii mummpmlm si a sectoarelor ei prioritare;
11.1.2. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea studiilor de
fezabilitate pentru realizarea proiectelor investitionale;

11.1.3 Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea proiectelor de
dezvoltare durabild locala;

11.1.4 Intreprinde actiunile respective pentru identificarea bunurilor si serviciilor de
interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat;

11.1.5. Asigurard monitorizarea si controlul realizdrii proiectelor ce tin de constructii
infrastructurd si amenajare a teritoriului localitatii si intreprinderea actiunilor respective
pentru buna lor desfasurare;

11.2. | Asigurarea desfasurarii lucrarilor si activitatilor ce tin de problemele amenajarii
teritoriului localitatii, asigurarea actiunilor pentru buna functionare a bunurilor
orasului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a spatiilor verzi si locurilor de distractie
cu asigurarea administrdrii bunurilor din domeniul public si privat al orasului;

11.2.1. Asigurd si intreprinde actiunile respective in vederea desfasurdrii lucrdrilor si
activitafilor ce {in de problemele amenajarii teritoriului localititii;

11.2.2. Asigurd si intreprinde actiunile respective pentru buna functionare a bunurilor
municipiului;

11.2.3. Asigurd si intreprinde actiunile respective pentru buna functionare a parcurilor,
bazinelor acvatice, a spatiilor verzi si locurilor de distractie;

11.2.4. Asigurd si intreprinde actiunile respective pentru administrarea bunurilor din
domeniul public si privat al municipiului; -

25%

11.3. Coordonarea desfasurarii actiunilor si lucrarilor de intretinere si amenajare a
infrastructurii inclusiv a ntretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strizilor
si drumurilor publice, podurilor si instalarea semnelor rutiere cu asigurarea
securitdtii traficului rutier si pietonal,

25%

11.3.1. Coordoneazd desfdsurarea actiunilor si lucrarilor de intrefinere si amenajare a
infrastructurii municipiului inclusiv a intretinerii drumurilor urbane;

11.3.2. Coordoneazd desfasurarea actiunilor si lucrdrilor de intretinere si amenajare a
cimitirelor;

11.3.3. Coordoneazd desfasurarea actiunilor si lucrdrilor de iluminare a strazilor si
drumurilor publice;

11.3.4. Coordoneaza desfasurarea actiunilor si lucrarilor de instalare a semnelor rutiere cu
asigurarea securitdtii traficului rutier si pietonal;

11.4. Asigurarea organizarii si coordondrii lucrarilor si activitatilor ce tin de domeniul
serviciilor publice de gospodarie comunald inclusiv a edificiilor si institutiilor
din subordine, elaborarea programului de reparatie a bunurilor si justificare a
cheltuielilor necesare pentru asigurarea intretineri lor;

11.4.1. Asigurd organizarea si coordonarea lucrarilor si activitatilor ce tin de domeniul
serviciilor publice de gospodirie comunali;

11.4.2. Asigura organizarea si coordonarea lucrérilor si activitdtilor ce tin de intretinerea
si repararea la edificiile si institutiile din subordine;

11.4.3. Elaboreazd programe de reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare
pentru asigurarea intretineri lor;

11 4.4. Asigurd monitorizarea si controlul realizarii activitatilor de reparatie a bunurilor,
"lgr si institutiilor din subordine cét si asigurarea intretineri lor;

25%




12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul constructiilor sau administratie publicd ;

12.2. Experientd profesionald

P

_minim 2 ani in domeniul de specialitate; s

12.3. Cunostinte

legislatia in domeniul urbanismului si constructiilor;

12.4. Abilitati

I

12.5. Atitudini/comportamente

planiﬁcare, organizare, coordonare, control, lucru in echipd;
responsabilitate, receptivitate, '
obiectivitate, tendintd spre dezvoltare profesionald, continua,

13. Responsabilitati

- raspunde de proiectele incredintate spre executare ;
- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor ce {in de proiectele
incredintate spre executare,

L ® ]

14. Imputerniciri -

- de a fnainta propuneri pentru imbunitatirea activitatii in domeniu in
legatura cu realizarea sarcinilor sale; N

- de a face parte din componen{a grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

- de a face parte din componenfa grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

/

Nume, prenume Functia / Se}n\ﬁétura ‘ / Data
i/;;-‘% B .08.2019
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului Orhet <9 =l P P
Vizatd de: B*Y R
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane\‘{i{iﬁﬁ} /S tys Data 1
functia publicd K .
BURACOVSCHI Ala secretar al 07.08.2019

Consiliului municipal Orhei
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1. Autoritatea publica:
Primarul municipiului
Orhei

FISA POSTULUI
nr. 72

%dﬁducétorului autoritatii)

S ol 2819

2. Titlul functiei

specialist principal

3. Subdiviziunea structurald

aparatul primarului

4. Codul functiei A2202

5. Nivelul functiei : - functie publica de executie

6. Conducitorul direct :
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul

7. Conducétorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

social
8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului

angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agenti economici

conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Organizarea §i desfasurarea activititilor ce tin de implementarea politicilor locale in domeniul culturii,
tineretului $i sportului prin realizarea in teritoriu a politicilor respective nationale in coordonare cu
institutiile de nivel local.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1.Elaborarea programelor locale si planurilor de actiuni anuale/lunare in domeniul tineretului si
sportului, asigurarea promovdrii si implementarii programelor nationale si locale in domeniul tineretului si
sportului;

2. Asigurarea organizirii, realizarii si desfagurérii actiunilor de importantd majora pentru localitate in
problemele culturii, tineretului si sportului, actiunilor de dezvoltarea multidisciplinard a tineretului,
organizarea si desfdsurarea concursurilor, competitiilor sportive locale si nationale, manifestarilor culturale cu
ocazia sarbatorilor locale i nationale;

3.Acordarea asistentei si coordonarea colabordrii cu institutiile de invatamant, institutiile publice si
private, cu organizatiile obstesti de tineret in vederea dezvoltarii culturale, fizice si sportive a tinerilor din
localitate;

4 Monitorizarea si tinerea evidentei asociatiilor sportive locale si acordarea sustinerii federatiilor
sportive in organizarea si desfisurarea competitiilor sportive locale, raionale si nationale, monitorizarea
respectarii legislatiei in domeniul tineretului pe teritoriul oragului;

Sarcinile Ponderea,%

11.1. Elaborarea programelor locale si planurilor de actiuni anuale/lunare in domeniul 20%
tineretului si sportului, asigurarea promovarii si implementdrii programelor

nationale si locale in domeniul tineretului si sportului;

11.1.1. Elaboreazi programe locale si planuri de actiuni anuale/lunare in domeniul
tineretului si sportului;

11.1.2. Asigura promovarea si implementarea programelor locale si nationale in domeniul
tineretului si sportului;

11.1.3. Elaboreazi Regulamente pentru activitatile si evenimentele sportive, planuri de
actiuni si/sau scenariile evenimentelor culturale ;

11.1.4. Elaboreazi devizul de cheltuieli a actiunilor culturale si sportive si actele de




decontare a bunurilor utilizate cadrul evenimentelor culturale si sportive desfasurate;

Z

11.2. Asigurarea organizdrii, realizarii i desfasurarii actiunilor de importantd majora
pentru localitate In problemele culturii, tineretului si sportului, actiunilor de
dezvoltarea multidisciplinarda a tineretului, organizarea si desfdsurarea
concursurilor, competitiilor sportive locale si nationale, manifestarilor culturale
cu ocazia sarbétorilor locale si nationale;

11.2. 1 Asigurd organizarea, realizarea si desfasurarea actiunilor de importantd majorad
pentru localitate in problemele culturii, tineretului si sportului conform planului de actiuni
aprobat Tn modul stabilit;

11.2.2. Asigurd. desfdsurarea concursurilor, competitiilor sportive locale si nationale,
manifestarilor culturale cu ocazia sarbatorilor locale si nationale conform planului de
actiuni aprobat Tn modul stabilit;

11.2.3. Asigurd comunicarea si activitatea in comun acord cu organele responsabile de
ordinea publicd si de drept, institutiile de ocrotire a sanatatii si directia situatii
exceptionale in scopul bunei organizdri si desfdsurdri a evenimentelor culturale si
sportive;

11.2.4. Coordoneaza activitatile ce tin de relatiile culturale de cooperare cu orasele
infratite, asigurd elaborarea actelor necesare in scopul realizérii schimbului continuu de
informatii, organizeazd programul de vizitd a delegatiilor si a activitdtilor culturale
desfésurate;

50%

11.3. Acordarea asistentei si coordonarea colabordrii cu institutiile de nvatamant,
institutiile publice si private, cu organizatiile obstesti de tineret in vederea
dezvoltarii culturale, fizice si sportive a tinerilor din localitate;

20%

11.3.1. Acordd asistentd specialistilor institutiilor de culturd si coordoneazd colaborarea
cu institutiile de Invatdmant, institutiile publice si private in vederea dezvoltarii culturale,
fizice si sportive a tinerilor din localitate;

11.3.2. Acorda asistentd si coordoneaza colaborarea cu organizatiile obstesti de tineret in
vederea dezvoltarii culturale, fizice si sportive a tinerilor din localitate;

11.3.3. Coordoneazd cu structurile specializate in culturd organizarea si desfasurarea
manifestarilor culturale de nivel local si republican.

11.3.4. Coopereazd cu agentii economici si persoane fizice care presteaza servicii/bunuri
in legiturd cu organizarea evenimentelor culturale si sportive, organizeazd prezentarea in
modul stabilit a documentelor contabile de confirmare a livrarii marfurilor sau prestarii
serviciilor legate de activitatile culturale si sportive;

11.4. Monitorizarea si tinerea evidentei asociatiilor sportive locale si acordarea
sustinerii federatiilor sportive in organizarea si desfdsurarea competitiilor
sportive locale, raionale si nationale, monitorizarea respectérii legislatiei in
domeniul tineretului pe teritoriul orasului;

11.4.1. Monitorizeazi si tine evidenta asociatiilor sportive locale in vederea implicdrii lor
in desfasurarea evenimentelor sportive locale;

11.4.2. Acorda sustinere si coordoneaza cu federatiile sportive organizarea si desfasurarea
competitiilor sportive locale, raionale si nationale si a diferitor actiuni sportive de masa
organizate cu tinerii si alte categorii ale populatiei oragului;
11.4.3.0rganizeaza si coordoneaza sustinerea tinerilor dotati si sportivilor de performanta
pentru delegarea lor la diverse concursuri/competitii nationale si internationale, in special
asistenta privind asigurarea cu transport, alimentare i premiere in modul stabilit;

11.4.4. Monitorizeaza respectarea legislatiei In domeniul tineretului pe teritoriul orasului;

10%




12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diplomd de licenta sau echivalents;

12.2. Experientd profesionald

Minim 1 an in domeniul de specialitate 4

12.3. Cunostinte

legislatia din domeniul culturii, tineretului si sportului, culturologie;

12.4. Abilitati

planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,
comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou;

12.5. Atitudini/comportamente

o

responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, obiectivitate,
tendintd spre dezvoltare profesionald continua, corectitudine, spirit de
initiativd, sinceritate, creativitate, flexibilitate, echilibru emotional,
discipling, sociabilitate; '

13. Responsabilitdti

- raspunde de proiectele incredintate spre executare ;

- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare;

- are obligatia de a respecta obligatiile generale ale functionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia publicé si
statutul functionarului public;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitd{ii maxime, fard afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementdrilor in vigoare;

- sa solicite si sd primeasca de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia S STIMTALA Daa) 1
G °% (/ 07.08.2619
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiu o, 2 W@ff

Vizatd de: / !

Nume, prenume

Subdiviziunea resurse umal “Semnatura Data

functia publica

BURACOVSCHI Ala

secretar al 07.08.2019

Consiliului municipal Orhei
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1. Autoritatea publica:

Primarul municipiului
Orhei

FISA POSTULUI
nr. 73

prenumele)

: 7/{'//97/:/4'

cu o Tncarcatura de 0,5 unitati

nducatorulul autoritatii)

Ls. 19 of A7 Y

2. Titlul functiei

specialist principal

3. Subdiviziunea structurald

aparatul primarului

4. Codul functiei A2202

5. Nivelul functiei : - functie publici de executie

6. Conduciétorul direct :
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

social

8. Colaborarea interna: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritétii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Desfisurarea activititilor in domeniul recrutdrii si incorpordrii pe teritoriul localititii si contribuirea la
realizarea politicilor de personal in cadrul administririi personalului institufiei, promovarea §i
implementarea unui management eficient al resurselor umane in cadrul institutiei;

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.Asigurarea desfasurérii actiunilor in domeniul recrutdrii si incorpordrii pe teritoriul localitatii,
pregitirea cetdtenilor pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra recrutilor si a rezervistilor luati in
evidenta militard;

2.0rganizarea evidentei militare nominale a recrutilor si rezervistilor conform domiciliului,
coordonarea evidentei cu sistemul de documentare a populatiei cu intocmirea tabelelor nominale i
expedierea lor in termenii stabilifi centrului militar, comunicarea lunard cétre centrele militare a numelor
rezervistilor luati sau scosi din evidentd;

3. Elaborarea si tinerea documentatiei de evidentd a recrutilor si rezervistilor cu mentionarea privind
luarea si scoaterea din evidentd in modul stabilit, repartizarea ordinelor de chemare la recrutare, pentru luarea
la evidenta militard , de incorporare, la concentrare, mobilizare ori pentru clarificarea situatiei militare;

4. Asigurarea implementdrii si realizérii politicilor de personal, desfasurarea si aplicarea procedurilor
respective in cadrul administrarii personalului institutiei;

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. Asigurarea desfasurarii actiunilor in domeniul recrutirii si Tncorpordrii pe 2%
teritoriul localitatii, pregatirea cetdtenilor pentru apdrarea Patriei ce se extind
nemijlocit asupra recrutilor si a rezervistilor luati in evidenta militara,

11.1.1. Intreprinde actiunile respective in vederea pregitirii, organizarii, desfasurarii si
asigurdrii desfasurdrii actiunilor ce tin de competenta administratiei publice municipale in
domeniul recrutarii i Tncorpordrii pe teritoriul localitatii;

11.1.2. Coordoneazid cu serviciile desconcentrate de specialitate din teritoriu actiunile
privind pregatirea, organizarea, desfasurarea si asigurarea desfasurdrii actiunilor in
domeniul recrutdrii si incorpordrii pe teritoriul localitdtii desfisurate de administratia




| publici;

11.1.3. Coordoneazi cu serviciile de specialitate de nivel raional actiunile privind
pregitirea, organizarea, desfasurarea n domeniul recrutarii si incorpordrii pe teritoriul
localitatii desfasurate de administratia publica; )
11.1.4. Coordoneazi cu institutiile respective de invéfamant de pe teritoriul municipiului
actiunile privind pregatirea, organizarea, desfagurarea actiunilor in domeniul recrutdrii si
incorpordrii desfasurate de administratia publicd;

11.1.5. Asigura desfisurarea actiunilor respective ce tin de pregatirea cetétenilor pentru
apirarea Patriei ce se extind nemijlocit asupra recrutilor si a rezervigtilor luati in evidenta
militara; :

11.1.6. Coordoneazd si pregiteste cu serviciile desconcentrate de specialitate din
teritoriu, cu serviciile de specialitate de nivel raional, cu institutiile respective de
invafdmant de pe teritoriul municipiului desfdsurarea evenimentelor ce tin de pregatirea
cetdtenilor pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra recrufilor §i a rezervistilor
luati In evidenta militara.

11.2. Organizarea evidentei militare nominale a recrutilor si rezervistilor conform
domiciliului, coordonarea evidentei cu sistemul de documentare a populatiei cu
intocmirea tabelelor nominale si expedierea lor in termenii stabiliti centrului
militar, comunicarea lunard cétre centrele militare a numelor rezervistilor luafi
sau scosi din evidentd,

11.2.1. Tine evidenta militard nominald a recrutilor si rezervistilor conform domiciliului;
11.2.2. Coordoneazi evidenta recrutilor si rezervistilor cu sistemul de documentare a
populatiei si cu intocmirea tabelelor nominale;

11.2.3. Expediazi in termenii stabiliti centrului militar tabelele nominale a recrutilor si
rezervistilor;

112.4. Comunica lunar centrelor militare numelor rezervistilor luati sau scosi din
evidentd;

3%

11.3. Elaborarea si tinerea documentatiei de evidenta a recrutilor si rezervistilor cu
mentionarea  privind luarea si scoaterea din evidentd in modul stabilit,
repartizarea ordinelor de chemare la recrutare, pentru luarea la evidenta militard ,
de incorporare, la concentrare, mobilizare ori pentru clarificarea situatiei
militare;

5% ,

11.3.1. Elaboreaza si tine documentatia de evidenta a recrutilor si rezervistilor;

11.3.2. Efectueazi mentiunile respective privind luarea si scoaterea din evidentd in modul
stabilit a recrutilor si rezervistilor;

11.3.3. Repartizeaza ordine de chemare la recrutare, pentru luarea la evidenta militard, de
incorporare, la concentrare, mobilizare ori pentru clarificarea situatiei militare;

11.4. Asigurarea implementarii si realizarii politicilor de personal, desfasurarea si
aplicarea procedurilor respective in cadrul administrérii personalului institugiet;

11.4.1. Implementeazi si realizeaza activitdfi ce tin de administrarea personalului si a
resurselor umane in institutie;

11.4.2. Desfisoara si aplica procedurile respective de personal in cadrul activitdtilor
efectuate n institutie;

11.4.3. Elaboreazi proiecte de acte administrative in domeniul activitétilor de personal, ;
11.4.4. Acorda asistentd informationala si metodologica in domeniul activitagilor de
personal, examineaza petitii care abordeazi subiectele respective ;

11.4.5. Tine evidenta datelor si documentatiei cu privire la personalul institugiei.

90%

|

alificari profesionale:

domeniul de specialitate;

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in

rientd profesionald - minim un an in domeniul de specialitate;

ostinte administratie publicd, dreptul muncii

utilizarea mijloacelor tehnice de birou;

planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,
comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,




12.5. Atitudini/comportamente

responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni, obiectivitate,
tendinta spre dezvoltare profesionald continud,

13. Responsabilitéti

- raspunde de proiectele incredintate spre executare ;
- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare; 7

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fara afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementérilor in vigoare;

- si solicite si sa primeascd de la angaj atii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale, inclusiv a celei cu
caracter personal;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

- de a face parte din componenia grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu; '

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu;

| 15. Alte informatii

Intocmitd de:

-

F Nume, prenume
COJOCARI Cristina
Vizatd de: ZX
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /i J-s8emnatura Data
functia publica
BURACOVSCHI Ala secretar al Py 07.08.2019
Consiliului municipal Orhei ;[;i:;%/zz’ - J
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1. Autoritatea publica:

Plfimarul mur}icipiului FIS A POSTULUI
.. Orhei . nr. /%

2. Titlul functiei secretar

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4, Codul functiei H6140 5. Nivelul functiei : - post deservire tehnica a
functionarilor administratiei publice

6. Conducétorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:

secretarul Consiliului municipal - Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi

specialistii, angajatii din cadrul Primariei ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Asigurarea desfisurdrii lucririlor de secretariat si de circulatie internd a actelor de dispozitie §i a celor
decizionale adoptate in institutie;

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Executarea lucrarilor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor si documentelor;

2. Distribuirea corespondentei interne vizate de primar si/sau viceprimari spre executare;

3.Tinerea registrelor de repartizare a deciziilor consiliului municipal spre executare, finerea
registrului telefonogramelor si dispozitiilor emise de autoritatea executiva,

4. Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul stabilit;

Sarcinile - Ponderea,%

11.1. Executarea lucririlor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor gi

2s¥
documentelor;

11.1.1. Executd lucrdri de secretariat in cadrul institutiei, intocmeste schita primard a
proceselor verbale ale sedintelor de lucru organizate in institutie, grupuri de lucru instituite
in modul stabilit, comisii, convocate la necesitate pentru anumite chestiuni de catre
administratia institutiei, procese verbale de constatare, acte si alte documente aflate in
procesul activitétii institutiei ;

11.1.2. Executd lucriri dactilografiere a materialelor prezentate in procesul de activitate,
conform cerintelor stabilite in Regulile de intocmire a documentelor de organizare si de
dispozitie — dimensiuni pentru format, intervale si elemente obligatorii de dactilografiere,
semne de tipar, dimensiuni ale marginilor si blanchetelor;

11.1.3. Efectueazi multiplicarea actelor si documentelor care urmeaza a fi prezentate spre
examinare in sedinte de lucru si/sau executare, efectueaza multiplicarea proiectelor de acte
administrative si juridice, a seturilor de materiale pentru specialistii si/sau consilierii
municipali; '

11.1.4. Efectueazd monitorizarea stocirii si sistematizeaza materialelor, proiectelor actelor
administrative prezentate de ciitre autori spre semnare/coordonare primarului si /sau




viceprimarilor conform domeniilor de competenta ;
11.1.5. Colecteazi si generalizeaza la necesitate informatii de serviciu, note, sarcmx
exercita si alte sarcini ce tin de activitatile de secretariat;

11.2. Distribuirea corespondentei interne vizate de primar si/sau viceprimari spre 25
executare;

11.2.1. Sistematizeazd si tine evidenta corespondentei interne si a actelor interne
repartizate spre executare de primar $i viceprimari;

11.2.2. Distribuie operativ spre executare functionarilor corespondenta internd si/sau
sarcinile vizate de administratie in modul stabilit;

11.2.3. Face mentiunile respective in Registrul de repartizare spre executare a dispozitiilor
emise de primar si viceprimari ;

11.2.4. Transmite pentru expediere autoritdtilor si persoanelor interesate, conform
procedurilor stabilite, actele elaborate, executate, avizate, coordonate, semnate pe suport
de hartie, conform vizelor stabilite de autor.

11.3. Tinerea registrelor de repartizare a deciziilor consiliului ordsenesc spre 2
executare, tinerea registrului telefonogramelor;

11.3.1. Tine registrul de repartizare spre executare a deciziilor consiliului municipal;
11.3.2. Tine registrul telefonogramelor expediate persoanelor interesate, vizate in procesul
desfasurarii activitatilor procesului decizional din institutie in vederea asigurarii informarii
si transparentei procedurilor;

11.3.3. Comunicd, instiinteazd, informeaza persoanele interesate referitor la avizele,
convocirile sedintelor si elaborarea proiectelor de decizii in modul stabilit;

11.3.4. Plaseazi pe panoul informational al institutiei proiectele de decizii si/ sau copiile
lor avizate, semnate, coordonate in modul stabilit care urmeaza a fi examinate in sedintele
Consiliului municipal si a comisiilor lui consultative;

11.3.5. Plaseaza pe panoul informational al institutiei deciziile si/ sau copiile deciziilor
adoptate, semnate, coordonate urmare a desfasurérii sedintelor Consiliului municipal;

11.4. Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul stabilit; 285
11.4.1. Sistematizeaza si repartizeazd spre executare in termenii stabiliti actele
administrative adoptate in modul stabilit ;

11.4.2. Transmite spre publicare pe site-ul oficial al institutiei dupd caz proiectele actelor
administrative si/ sau copiile lor, avizate, semnate, coordonate care urmeazi a fi examinate
in sedintele Consiliului municipal si a comisiilor lui consultative, cat si pentru consultarile
publice desfisurate in acest sens, participa la elaborarea in comun cu autorii proiectelor de
acte administrative ;

11.4.3. Transmite spre publicare pe site-ul oficial al 1nst1tut1e1 deciziile si/ sau copiile
deciziilor adoptate, semnate, coordonate urmare a desfasurarii §ed1n’gelor Consiliului
municipal;

11.4.4. Sistematizeaza si efectueazd borderourile actelor administrative adoptate in
vederea arhivarii lor interne;

11.5.

12. Calificéri profesionale:

12.1. Studii superioare

12.2. Experlenta profesionald minim 1 an de experientd

Generale/speciale

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciule publice acordate de administratia publica locala si actele
permisive eliberate;

- lucru cu informatia, comunicare eficienta, utilizarea mijloacelor
tehnice de birou; operare calculator : Word, Excel, PawerPoint, Internet;




12.5. Atitudini/comportamente

- respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort i stres,
tendinta spre dezvoltate continud; i

13. Responsabilitati

- poartd rdspundere disciplinard privind neexecutarea sarcinilor
incredintate;

- este responsabil de executarea cu operativitate si profesionalism a
atributiilor functionale,

- poartd raspundere pentru furnizarea informatiei eronate sau falsificate
utilizate In activitate;

14. Imputerniciri

- si solicite si sd primeascd de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale, inclusiv a celei cu
caracter personal; o

- s34 transmitd angajatilor institutiei informatia si indicatiile parvenite de
la superiori;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia ‘ Semnitura Data

VaRy 07.08.2019

COJOCARI Cristina viceprimar al municipiului Orhei JWGMC%‘@
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse um Data
functia publicd
BURACOVSCHI Ala secretar al 07.08.2019

Consiliului municipal Orhei




Anexa nr. //é—/ ! .
la dispozitia nr. _ %i? 5§ :
din /8.8 Do7/G

1. Autoritatea publica:

Prjmarul municipiului F1 S A POSTULUI

Orhei . 5 s , .
NI nr. 79O i
— (Lune : fofului autoritaii)
T RS O L 5@/5/
2. Titlul functiei sef de gospodirie
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4, Codul functiei 5. Nivelul functiei : - post de deservire tehnica a
H6077 functiilor administratiei publice
6. Conducatorul direct : 7. Conducitorul ierarhic superior:
- viceprimarul municipiului Orhei cu atributii | - Primarul municipiului Orhei
stabilite
8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul  Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului
angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritétii, agenti economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Asigurarea bunei administriri si a unui management efectiv al sediului primdriei si bunurilor ei materiale
precum §i a regelelor ei ingineresti - sistemelor de apd, canalizare, electrice si termice.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1. Administrarea sediului primiriei, organizarea exploatarii sediului si bunurilor Primariei,
monitorizarea stirii incdperilor si exercitarea actiunilor respective pentru repararea lor, asigurarea efectudrii
actiunilor de evidenta a bunurilor, asigurarea actiunilor de securitate si paza a sediului primériei: ‘

2. Asigurarea bunei functiondri a retelelor ingineresti ale sediului primariei - sistemelor de apa,
canalizare, electrice si termice i organizarea lucrul personalului tehnic;

3. Asigurarea securitifii antiincendiare a sediului primariei, a bunei functiondri a echipamentelor
destinate stingerii de incendii, organizarea respectérii normelor sanitaro-igienice in institutie si ale tehnicii
securitatii;

Sarcinile: _ Ponderea,%

11.1. | Administrarea sediului primiriei, organizarea exploatdrii sediului si bunurilor 40%
Primariei, monitorizarea stirii incdperilor si exercitarea actiunilor respective
pentru repararea lor, asigurarea efectudrii actiunilor de evidentd a bunurilor,
asigurarea actiunilor de securitate si paza a sediului primariei;

11.1.1. Administreaza sediul primiriei, organizeazd exploatarea sediului si utilizarea
bunurilor care se afld in incinta lui, intreprinde actiunile respective pentru asigurarea

tehnico materiald a functiondrii Primiriei, aprovizioneazd material si tehnic primdria;

A



11.1.2. Monitorizeazi starea inciperilor din incinta Primariei si exercitd actiunile

respective pentru intrefinerea si repararea lor, asigurd exploatarea corectd a mcaperllor si
altor mijloace tehnice;

11.1.3. Asigura efectuarea actiunilor de evidentd a bunurilor din birourile institufiei,

echipeazi locurile de munca cu mobilier si inventarul necesar si tine evidenta lor; asigurd

angajatii si functionarii din cadrul primériei cu inventarul necesar pentru activitate;

11.1.4. Organizeazi si asigurd actiunile respective ce tin de securitatea si paza sediului

primériei, supravegheazi si controleazd paza primiriei in scopul asigurdrii pdstrarii

bunurilor materiale; tine evidenta timpului lucrat de personalul tehnic angajat in institutie

in vederea asigurdrii pazei sediului Primariei si a bunurilor materiale;

11.2. | Asigurarea bunei functioniri a refelelor ingineresti ale sediului primariei -
sistemelor de apd, canalizare, electrice §i termice si organizarea lucrul
personalului tehnic ;

11.2.1. Asigura buna functionare a retelelor ingineresti de alimentare cu apd si canalizare
ale sediului primiriei, intreprinde actiunile respective pentru lichidarea avarierilor,
mentinerea sistemelor in bund functionare si asigurarea calitativi a serviciilor,
supravegheazi lucrdrile de reparatie si constructie la retelele ingineresti interne;

11.2.2. Asigura buna functionare a retelelor ingineresti de alimentare cu agent termic si
electricitate ale sediului primiriei, Intreprinde actiunile respective pentru lichidarea
neajunsurilor, situatiilor de urgentd provocate de defectiunile curente, pregiteste refelelor
catre sezonul de incilzire si efectueazi actiuni de testare in vederea eficientizarii activitétii
lor, tine evidenta consumului gazelor naturale in sediul Primdriei si semneaza actele de
predare primire a gazelor naturale utilizate;

11.2.3. Organizeaza lucrul cu personalului tehnic care deserveste incinta primariei,
intreprinde actiunile respective pentru intretinerea salubrd a incdperilor din cladire si a
terenului adiacent cladirii, ponteaza timpul de muncé a salariatilor personalului tehnic,
asigurd supravegherea securitdtii muncii, controleazd calitatea muncii i respectarea
graficului de activitate a personalului tehnic;

11.2.4. Monitorizeaza activititile personalului tehnic din institutie: a femeilor de serviciu,
a peroanelor implicate in salubrizarea imobilului §i a terenului adiacent, stabileste sarcini
de activitate, ponteazi orele de munca si elaboreaza tabelul de pontaj;

11.2.5.Efectueaza lucru de rebutare si inlocuire a utilajului si sistemelor tehnice care s-au
epuizat resursele si nu mai sunt valabile in exploatare cu altele noi, care sunt mai efective
si economice in lucru, respectd si pastreaza in modul stabilit valorile materiale si
documentatia respective;

11.3. Asigurarea securiti{ii antiincendiare a sediului primdriei, a bunei functionéri a
echipamentelor destinate stingerii de incendii, organizarea respectdrii normelor
sanitaro-igienice in institutie si ale tehnicii securitatii, efectueazd controlul
asupra respectirii de citre angajatii din subordine a regulilor protectiei muncii si
disciplinei de munca;

11.3.1. Intreprinde actiunile necesare in vederea asigurdrii securitdfii antiincendiare a
sediului primdriei si ale tehnicii securitatii in instituie ;

11.3.2. Intreprinde actiunile respective in vederea asigurdrii bunei functiondri a
echipamentelor destinate stingerii de incendii, dotarea cladirii cu echipamentelor si utilaj
antiincendiar; :

3:3; Oroamzeaza s1 efectueaza actlumle necesare pentlu respecta1 ea normelor samtzu o-




12. Calificari profesionale:

o

12.1. Studii

medii speciale si/sau superioare,

12.2. Experientd profesionald

_ minim un an in domeniul de activitate

12.3. Cunostinte

tehnice, deservirea retelelor

12.4. Abilitati

planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipd,
comunicare eficientd; '

12.5. Atitudini/comportamente

responsabilitate, respect fad de oameni, receptivitate,
obiectivitate, tendintd spre dezvoltare profesionald continud,

13. Responsabilitati

- raspunde de folosirea bunurilor materiale incredintate;

- raspunde de proiectele ncredintate spre executare ;

- are obligatia de a verifica desfdsurarea activitatilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare;

14. Imputerniciri

- este persoand responsabild de semnarea actelor de primire-predare a
gazelor naturale utilizate;

- de a inainta propuneri pentru fmbunététirea activititii in domeniu in
legiturd cu realizarea sarcinilor sale;

- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate ;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

i Nume, prenume Functia pd §€l§Elnétura ;f’)ata o
¢/ 07.08.2019
COJOCARI Cristina viceprimar al municipiyl TCOEFD §7[
Vizatd de: —_—

NS

Nume, prenume

BURACOVSCHI Ala

secretar al
Consiliului municipal Orhei

T
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