
Republica Moldova
PRJMARUL

municipiului Orhei
MD-3500, mun. Orhei, str. V.Mahu, 160

tel +3'73 235 22767, fax: +373 235 203'18
email: primaria@orhei.md

www.orhei.md

DISP OZITI E
nr. qq

Cu privire la aprobarea filelor de post

ale angajalilor din cadrul Primiriei
municipiului Orhei

in conformitate cu an.l0, art.l18-121, art.126-128 din Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr.I 16 din 19.07 .2018, N1.29 si art.32 din Legea privind Administralia Publice Locale
nr.436-XVI din 28.12.2006; Legea privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar
nr.270 din 23.11.2018; art.30 alin.(6) din Legea 158 din 04.07.2008 Cu privire la tunclia
publicd gi statutul funclionarului public; pct.l alin.(3) $i Anexa nr.3 la Hotirdrea Guvemului
nr.20l din I 1.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.l58 din 04.07.2008 cu
privire Ia firnclia publicd li statutul funclionarului public; Decizia ff.8.12 din 17.0'1.2020 "Ctt
privire la aprobarea statelor Primariei Orhei"; Decizia r.1.4 dir, 10.02.2022 "Cu privire la
aprobarea personalului suplimentar", in scopul exercitdrii eficiente a atribuliilor de funclie,
Primarul municipiului Orhei DISPUNE:

1. Se aprobe fi$ele de post elaborate conform anexelor nr.1-45 la prezenta dispozilie.

2. Fi$ele de post vor fi aduse la cuno$tinla titularilor f,mctiilor sub semneture in termen de

5 zile in modul stabilit, iar noilor angajaii odatd cu actul administrativ de angajare in funclie.

3. Specialistul principal din cadrul Primdriei municipiului Orhei dna  va
plasa o copie a fiEei postului in dosarul personal al titularilor functiilor.

4. Prezenta dispozilie se comunice persoanelor vizate, intra in vigoare la data includerii in
Registrul de Stat al actelor locale qi poate fi atacate in Judecatoria Orhei (adresa:mun.Orhei,

str.Vasile Mahu, 135) in temen de 30 zile de la data comunicdrii, in confomitate cu procedura

stabilitd de Codul Administrativ.

5. Contolul asupra exeoutarii prezentei di
conform domeniilor de com

Pavel VEREJANU
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1. Autoritatea publice:
Primdria municipiului

Orhei
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:. Tidul lunctiei contahil fef
L SubdiviziuDea struclurali aprratul primrrului
1. Codul lunctiei A 2162 5. Ni\elul linctiei : - lunctie Dublici de cxtculic
6. Conducalorul direct :

- Viceprimarul Dunicipiului Orhei in
dorneniul economie, buqet si finante.

7. Conducatorul ier.rrhic supcrior:
Primarul municipiulri Orhei.

8. Colabomrea internd: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal,
specialittii, angaja(ii din cadrul Primeriei.

9. Colaborares ext€rntr - fefii, directorii, managerii lefi ai

institutiilor din subordinea Primdriei li Consiliului municipal,
APL de nivelul II, serviciile descentralizate fi desconcentrate ale
APC, organizatiile internafionale $i persoanele din exteriorul
autoritaf i, agenfii €conomici conform atribuliilor,
indicatiilor/disDozitiilor aprobate:

10. Scopul geDeral al fu a.liei I indeplinirea sarcinilor si atributiilor contabilului Sef, in conJormitate cu

Legea contabilitdlii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministtului Finanlelor w. 216 din 28.l220l5cupririrela
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelot metodologice p vind evidenla
contabild $i rapofiarca frnanciord in sislemul bugetar.

I l. Sarcinile de bazi ale funcliei:
l. Asigurarea organizerii corecte a evideniei contabile in conformitate cu normele

metodologice ti efectuarea controlului preventiv asupra intocmirii corecte $i la timp a

documentelor Si legalitllii operaliunilor efectuate;
2. Controlul asupra utiliz5rii eficiente a mijloacelor, conform destinaiiei, in limitele

bugetare aprobate, precum $i controlul asupra integritAlii resurselor bdne$ti gi valorilor
materiale;

3. Asigurarea calcutirii ti platii la timp a salariilor, indemnizaliilor $i altor pl6ti
angajafilor, efectuarea la timp a decontarilor cu persoane juridice $i cu persoanele fizice $i
participarea la efectuarea inventarierii resurselor banelti, decontlrilor 9i valorilor materiale,
determinarea corecte ii la timp a rezultatelor inventarierii li reflectarea lor in evidenle;

4. Asigurarea intocmirii $i prezenterii in termenele stabilite a rapoartelor financiare $i
pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta, a bugetelor aprobate' a altor
documente, precum $i predarea lo@
Sarcinile Ponderea,%

I l.l. Asigurarea organizarii corecte a evidenlei contabile in conformitate cu normele

metodologice $i efectuarea controlului preventiv asupm intocmirii corecte 9i la timp a

documentelor si legalitatii operatiunilor efectuate;
.10I 1.Ll. Asigurl organizarea corectd a evidenlei contabile in conformitate cu normele

metodologice:
1l.1.2. Efectuarea controlul preventiv asupra intocmirii corecte li la timp a documentelor;

I 1.1.3. Efectuarea controlul preventiv asupra legalititii operaliunilor efectuate.

1t.2. Controlut asupra utilizarii eficiente a mijloacelor, conform destina(iei, in limitele

bugetare aprobate, precum li controlul asupra integritelii resurselor bine$ti 9i

valorilor materiale:
20I1.2.1. Asigure controlul asupra utiliziriieficiente a mtloacelor, conform destinaliei, in

limitele bugetare aprobate;
I1.2.2. Asigure controlul asupra integriterii resurselor bene$ti;

I L2.3. Asieure controlul asuDra integritdtii valorilor materiale.

I I.t. esigtrrarea calc,rlarii si plalii la timp a salariilor, indemnizatiilor 9i altor plali

angijalilor, efectuarea la timp a deconterilor cu persoanejuridice 9i cu persoanele

fizice si oarticiparea la efectuarea inventarierii resurselor bdnesti, decgntarilor 9i



valorilor materiale, determinarea corecte Si latimp a rezultatelor inventarierii ti
reflectarea lor in evidente:

20

I1.3.1. Asigura calcularea $i achitarea la timp a salariului, indemnizatiilor, premiilor anuale fi
ocazionale, concediilor anuale, medicale $i de studii, ii altor pEli angajalilor;
I1.3.2. Asigurl efectuarea la timp a deconErilor cu persoanejuidice $i cu persoanele fizice;
11.3.3. Pafiicip5 la efectuar€a inventarierii resurselor blne$i, deconttrrilor Si valorilor
materiale;
1 1.3.4. Asigurl determinarea corect! $i la timp a r€zultatelor inventarierii 9i reflectarea lor in
evidenti-

20

ll,4.l. Asigurn intocmirea $i prezentarea mpoartelor ltoanciare $i a informafiilor obligotorii
spr€ pr€zentare, aprobate prin ordinul minishului finanielor nr-216 din 28 decembrie 2016, in
termeDii stabilili;
11.4.2. Monitorizeazd sistematizarea ii plstreres documentelor contabile, r€gisfuelor de

evidenlA a buSetelor aprobate gi a altor documente in conformitate cu normele li crrinlale
stabilite;
I1.4.3. Asigure ordonarea tipredarea anualila arhive a documentelor ce lin de activitatea
economico-financiara.
I 2. Califi ceri profesionale:

12.1. Studii: Superioare absolvite cu diplomd de licenF sau echivalentd in domeniul
stiintelor economice/fi nante sau contabilitate:

I 2.2. ExperieDii profesionald minim I an in cadrul autoritatii publice locale;

12.3. Cunoitinte - limba de stat, cunoatterea limbilor de circulatie intema(ionald

constituie avantaj;
- cuno$tinle genemle a regulilor procedurale ti condi(iilor referitor la

serviciile publice acordate de primarie, a actelor permisive Si

confi rmative eliberate de primlrie;
- cunoqtinte avansate de operare la calculator: WORD, Excel,
PowerPoint, Intemet;
- cunoasterea $i respectarea normelor legale de drept administrativ;
Cunoasterea Drosramului lC.

12.1. AbilitAli - avansate de comunicare, de lucru cu informafia, organizare, elaborare a

documentelor, prez€ntare, motivare, mobilizare de sine, aplanare de

conflicte, comunicare eficiente, solulionare de probleme;

I 2.5. Atitudini/comportamente Respect faF de oameni, spirit de ini(iativa, diploma(ie, creativitate,
flexibilitate, disciplinl, responsabilitate, rezistenta la efort 9i stres,

tendintd sDre dezvoltare profesionald continue;
13. Responsabilita! - Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in conformitate cu fi$a postului;

- Folosirea rationah a timpului de muncd gi a activitetii sale de serviciu;
- Cunoaqterea ti respectarea normelor legale de drept administrativ;
- Pentru respectarca obligatiunilor generale ale funclionarului public

stabilite prin Legea nr.l58 din 04.07.200E cu privire Ia functia publica $i
statutul functionarului public;
- Executarea in termen li de bunl calitate a sarcinilor;
- Respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;
- Respectarea drepturilor Si libertelilor cetaFnilot legislatia cu Privire la

datele cu camcter personal;
- Respectarea disciplinei de munci, subordonarii de serviciu, executarea

dispoziliilor legale ale administmliei;
- Pfutrarea secretului cu privire la datele gi informaliile la care are acces

in exerciliul funcjiunii;
- Tinuta vestimenbrein procesul exerciterii func(iei;
- Respectarea normelor deontoloSice profesionale:
- Evitarea conflictului de interesei
- SDorirea competentei sale profesionale.

14. imputemiciri - Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor tmsate, in sensul

obtinerii eficientei si eficacitdtii merxime, lirl afectarea disciplinei

11.4. Asigurarea inlocmirii $i prezentarii in termenele stabilite a rapoartelor financiare $i
pdstrarea documentelor conlabile, registrelor de evidenla, a bugetelor aprobate, a altor
docrrmente nrecum si oredarea lor la arhivd in ordinea stabilita.



tehnologice fi a reglementarilor in vigoare;
- Se solicite li se primeasci de la angajalii Primiriei municipiului Orhei
informatia si suportul necesar p€ntru desti.sumrea activitati sale;

I5. Alte informatii

Functia /seilfun L)a1a

Anastasia TURCAN Viceprimar al municipiului Orhei (4(r/ /{, ot.Loh

l/izdtd de:
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l. Autoritatea publicA:
Primiria municipiului

Orhei
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2. Iitlul t'uncliei rrhitcct $cf
3. Subdiviziunea structuralS aparatul Primarului w_rs-*lq
4. Codul functiei A 2l6l 5. Nirelul 1'uncriei: functic Dublicl dc executie
6. Conducltoml directl
viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul constructii $i infrastructuri

7. CondLrcilorLrl ierarhic superior:
- ['rinrarul municipiului Orhei

8. Colaborarea intern5: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiltii,
angajalii din cadrul Primiriei.

9. Colaborarea extern5: - 9efii, directorii,
managerii $efi ai institutiilor din subordinea
Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentralizate $i desconcentrate ale
APC, organizaliile intemalionale $i persoanele din
exteriorul autoritilii, agenfi economici conform
atribuliilor, indicaliilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al func{iei:
Asigururca rcspectdtii legislaliei in ,igoarc tn dor e iul urbanismulti pi amenajdrii teritoriului,
realizarea politicilor locale privind amerrajarea teriloriului Si urbanismului prin dmeliorarea
aspeclului arhileclurul si estetic al municipiului.
ll. Sarcinile de bazi ale functiei:

1. Asigumrea respecterii prevederilor legislaliei in vigoare in domeniul ubanismului li
amenajerii teritoriului, realizarea politicilor privind amenajarea teritoriului qi urbanismului,
ameliorarea aspectului arhitectural Si estetic al oragului;
Asigurarea intocmirii, avizdrii gi corectitudinii documentaliei de proiect pentru toate tipurile
de construclii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare si a unitalilor
mobile de come4;
Efectuarea controlului asupra implementarii prevederilor planului urbanistic al oralului,
asupm elabordrii, avizirii planurilor urbanistice zonale ale omSului gi a documentatiei de
urbanism, avizarea documentaliei de urbanism 9i de amenajare a teritoriului;
Asigurarea elaboririi in modul stabilit a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de

construc[ie si amplasare, desfiintare $i organizarea tinerii evidentei in registrele respective.
L

Srrcinilcr Ponderea,o%

I1.t Asigurarea respectarii prevederilor legislaliei in vigoare in domeniul
urbanismului qi amenajlrii teritoriului, realizarea politicilor privind
zrmenajarea teritoriului qi urbanismului, ameliorarea aspectului
arhitectual si estetic al orasului.

25 vo

11.1.1. Asigura respectarca prevederilor legislaliei in vigoare in domeniul
urbanismului 9i amenajdrii teritoriului prin intreprilderea actiunilor conforme in
procesul desliEurdrii activitalii in institufie in modul stabilit;
11.1.2. intreprinde acfiunile respective pentru realizarea politicilor locale ti
nalionale privind amenajarea teritoriului qi urbanismului;
1l.1.3.Intreprinde acliunile rcspective pentru elaborarea ti implementarea
proiectelor ce lin de amelioiarea aspectului arhitectural fi estetic al municipiului;
11.1.4. Examineazi materialele ii avizeazA proiectele actelor administrative in
co brmitate cu Planurile urbanislice adoptate;
11.1.5. Elaboreaze propunerile de aiustare $i perfeclionare a cadrului normativ

FI$A POSTULUI
nr' ,tJ



local cu privire la reglementarea relaliilor in domeniul arhitecturii, urbanismului gi

amenajerii teritoriului;
1 1.2. Asigurarea intocmi i, avizArii qi corectitudinii docunentaliei de proiect

pentm toate tipurile de construclii, inclusiv a schemelor de amplasare a
panourilor publicitare si a unitatilor mobile de comertl

25%

11.2.1. Avizeazd documentalia de urbanism li de amenajare a teritoriului, precum
qi a proiectelor obiect€lor amplasate in Iimita teritoriului administat;
11.2.2. Asigurd elaborarea qi elaboreazi documentatie de proiect pentu toat€
tipurile de constuctii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare gi

a unitafilor mobile de come4;
11.2.3. AsigurA avizarea li avizeazi documentalia de proiect pentu toate tipurile
de consfucfii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare qi a
unitdlilor mobile de come4;
I 1.2.4. Asigua intocmirea 5i avizarea documentafiei de proiect pentu schemele de
amplasare a panourilor publicitare $i a unitafilor mobile de come4;
ILl. Efectuarea controlului asupra implementdrii prevederilor planului

urbanistic al oralului, asupra elaborarii, avizArii planurilor urbanistice
zonale ale oraqului gi a documentafiei de urbanism, avizarea
documentaliei de urbanism si de amenaiare a teritoriului:

25%

ll.3.l. Monitorizeaza ti controleazd implementarea prevederilor Planului
Urbanistic General al municipiului;
11.3.2. Monitorizeaztr li controleaze procesele de elaborare li avizare a Planurilor
Urbanistice Zonale ale municipiului;
I l.3.3.Monitorizeazi li controleazi procesele de elaborare gi ayizore a

documenta{iei de urbanism li arnenajare a teritoriului;
1L3.4. Examineazi qi controleaze documentatia de proiect pentru toate tipurile de
construcrii, forme arhitecturale de reclamd, iluminare extedoare, solulii colodstice
pentru edificii $i construcfii, de crearc a spafiilor verzi li a altoi elemente ce
definesc aspectul exterior al consfucliei ubane;
11.3.5. Emite prescriplii gi controleazi indeplinirea lor refeitor Ia problemele de
arhitectura, urbanism, coostrucfii $i funcfionare a obiectelor;
I 1.+. Asigurarea elaboririi in modul stabilit a certificatelor de urbanism, a

autorizaliilor de construclie $i amplasare, desfiinfare gi organizarea linerii
evidentei in resistrele resDective.

25%

11.4.1. Asigurarea elaborArii in modul stabilit a certificatelor de urbanism 9i
!inerea registrelor respective;
11.4.2. Asigurd elaborarea in modul stabilit a auto zadilor de construcfie ii
amplasare 5i linerea registrelor respective;
I 1.4.3. Asigurd elaborarea in modul stabilit a autorizaliilor de desfiinlarc li linerea
registrelor respective;
1L4.4. Asigura accesul public la registrele documentaliei de urbanism: cedficate
de urbanism, autorizatii de construire/desfiintarc;
I l.4.5.SolicitA exDertiza de stat la r€constuctia si reDlanificarea obiectelor.
12. Calificdri profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diplomd de licenltr sau echivalentd
in domeniul arhitecturi si urbanism.

I 2.2. ExDerientd Drofesionale - minim 2 ani de activitate in domeniu.
12.3. Cunottinle Legislalia in domeniul urbanismului ti construcliilor;

Cunostinte de oDerare/orosramare la calculator.
12.4. AbilitAli Planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,

comunicare eficienti, aplanare a situaliilor de conflict, negociere,
utilizarea miiloacelor tehrice de birou.

I 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, respect fale de oameni,
obiectivitate, tendinF spre dezvoltare profesionala continud,
corectitudine, spirit de initiativa, sinceiitate, creativitate,



flexibilitate, echilibru emotional, disciplinA, sociabilitate.
13. Responsabiliteti - este responsabil de legalitatea materialelor elaborate li a celor

prezentate spre exaninare;
- rAspunde de executarea operative li profesionald a atribuliilor
funclionale li prezentarca eronatd a informaliei utilizatc in
activitate!
- rdspunde de proiectele incredinlate spre executare;
- are obligalia de a verifica desl]qurarea activitiililor ce [in de
proiectele incrqdinlate spre executaie;
- rlspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. lmpulemiciri Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
oblinerii eficienlei gi eficacitdlii maxime, fdrl afectarea disciplinei
tehnologice gi a reglementirilor in vigoare;
Si solicite qi sd primeasc{ de la angajalii instituliei informatia gi
suportul necesar pentru deslElurarea activitdlii sale;
De a face parte din componenfa grupurilor de lucru pentru
examinarea problemelor de specialitate;
De a face pafte dir componenla grupurilor de lucru pentru
elaborarea proiectelor actelor administative din domeniu;
A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informatii

intocuitd de:
Nume, prcnume Functia Semnetura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umzrne /

functia publicd $ ,/rLp.tl t3.0/,<Afu

Specialist principal asistenfd

Adusd I I

Nume, prenume Semndtura Data



Anexanr. J
dispozilia nr.

L Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

L.$.,' *w!r:]94f,
2. Titlulfunctiei sDeciilisl Drincinal
l. Subdiviziunca struclurali aDaralul Drinrrului
1. Codulfunctiei A 2202 5 Ni\elul lirncliei : - functic publicn dc crecutic
6. Conducatorul direct :

- Viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul economic. buset si finant€.

I a onduciitorLrl ierarhic superiorl
- Primarul municipiului Orh€i.

6. Colaborarea internd: ' viceprimarii,
secrelarul Consiliului municipal, specialiltii,
angajalii din cadrul Primlriei

9. Colaborarea externtr $efii, directorii, managerii $efi
ai instituliilor din subordinea Primdriei qi Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate Si
desconcentrate ale APC, organizaliile internationale ti
per\oanele din e\teriorul autorilalii. agenlii economici
conform atributiilor, indicaliilor/dispozitiilor aprobate;

I0. Scopul geleral al fuacliei I indeplinirea sarcinilor $i atribuliilor specialistului principal, in confomitate
cu Legea co tabilitdlii 1 13 din 27.04.2007, Odinul Ministrului Finanlelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire
la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetat ti a Normelot metodologice privind eyidenla
contobild ti raportdred financiard in sistefiul bugetar.
I l. Sarcinile de bszi ale functiei:
l. Tinerea evidenlei contabile a circulafiei mijloacelor in conturile curente, verificarea gi

sistematizarea operatiunilor li documentelor primare in nota de contabilitate nr.2 - borderoul
cumulativ privind circulalia mijloacelor in conturile curente f.nr.NC-2;
2. Exercitarea controlului asupra intocmirii notelor de contabilitate Si inregistrarea cronologica
a operaliunilor economico-financiare gi asupra mersului executdrii de casd a bugetelor, stdrii
decontarilor cu persoane juridice $i persoanele fizice;
3. Inregistrarea operaliunilor economico-financiare din toate notele de contabilitate in cartea
marel
4. Elaborarea rapoartelor financiare in conformitate cu Legea contabilitelii Si conform
cerintelor stabilite de cetre Ministerul Finantelori
Sarcinile Ponderea,o%

I l.l. Tinerea evidentei contabile a circulaliei mij loacelor in conturile curente,
verificarea $i sistematizarea operaliunilor Si documentelor primare in nota de
contabilitate nr.2 - borderoul cumulativ privind circulalia mijloacelor in conturile
curente f.nr.NC-2;

60%I l.l-1. Prelucrarea zilnica a extraselor bancare Si evidenla mijloacelor bane$ti;
I l.l-2. Verificarea operafiunilor bancare lia documentelor primare;
I 1.1.3. Sistematizarea datelor din extrasele bancare $i perfectarea notei de contabilitate nr. 2 -
borderou cumulativ privind circulatia miiloacelor in contudle curente, cu verificarea
ullerioara. a soldurilor cu exlrasele bancare
I1.2. Exercitarea controlului asupra intocmirii notelor de contabilitate !i

inregistrarea cronologicd a operaliunilor economico-financiare $i asupra
mersului executarii de casA a bugetelor, stariidecontarilor cu persoane
iuridice si persoanele fizice: t0%

I L2.1. Verificarea lunard a rulajelor de materiale gi mijloace fixe conform notelor de
contabilitate intocmite-
I 1.2.2. Coordonarea activitdtilor si operatiunilor inregistrate privind evidenta conlabile a



decontdrilor cu persoane juridice $i persoanele fizice.
I L2.3. Exercitarea controlului asupra opemtiunilor de casa inregistrate in evidenta contabila.
I L2.4. Efectuarea controlul preventiv asupra intocmirii cor€cte $i la timp a documentelor li
lesalitetii oDeratiunilor efectuate:
I t.l. Inregistrarea operatiunilor economico-financiare din toate notele de

contahilitate in cartea mar€:

t0%

I 1.3.1. Verificarea inscrierilor op€ratiunilor economico-financiare in notele de
conlabilitale $i a corectiludinii intocmirii acestora
I 1.3.2. Asigurarea fi inheprinderea actiunilor respective pentru ordonare4 sistematizarea ti
predarea anuaE in arhiva intema a documentelor ce fin de activitatea economico-
financiard.
I1.3.3. Asigurarea inscrierilor lunar a oper4iunilor in Cartea Mare;
11.4. Elaborarea rapoartelor financiare in conformilate cu Legea contabilitllii ti
conform cerinlelor stabilite de catre Ministerul Finanlelor;

20a

I 1.4.1. Elaborarea rapoartelor financiare 9i a informa(iilor obligatorii spre prezentare,
aprobate prin ordinul ministrului finantelor nr.2l6 din 28 decembrie 2016
I 1.4.2. lntroducerea rapoartelor financiare in Sistemul Informational de Management
Financiar al Ministerului Finantelor.
I 1.4.3. intocmirea raportului namtiv privind executarea bugetului conform Cerintelor la
intocmirea raportului narativ privind executarea bugetelor autoritdtilor/institutiilor bugetare,
aDrobate Drin ordinul ministrului finantelor nr.l64 din 30 decembrie 2016.
I 2. Califi cari orofesionale:
12.1. Studiii Superioare absolvite cu diplomd de licenli sau echivalen6 in domeniul

stiintelor economice/fi nante sau contabilitatel
I 2.2. ExDeriend Drofesionald nirn I an ir cadrulautoritattii Dublice locale
12.3. Cuno$tinF - limba de stat, cunoagerea limbilor de circulatie intemafionall

constituie avantaj;
Cuno$tinfe generale a regulilor procedumle li condifiilor referitor la
serviciile publice acordate de primerie, a actelor permisive ti
confirmative eliberate de primerieicuno$tinte avansate de operare la
calculator: WORD, Excel, PowerPoint, Intemet;
Cunoaqterea ti resp€ctarea normelor legale de drept administrativ:
Cunoasterea Drosamului lC.

12.4. Abilire! - avansate de comunicare, de lucru cu informaliq organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, motivare, mobilizare de sine, aplanare de
conflicte. comunicare eficienti. solutionare de Droblemei

I 2.5. Atitudini/comportamente respect fala de oameni, spirit de iniliativa, diplomalie, creativitate,
flex,bilitate, discipline, responsabilitate, rezistentd la efort fi stres,
tendinta sDre dezvoltar€ Drof€sionald continue

ll. Responsabilititi - Exercitarea ahibutiilor sale de serviciu in conformitate cu fita postului;
- Folosirea rationala a timpului de munctr Si a activitelii sale de serviciu;
- Cunoagterea qi respectarea normelor legale de drept administrativ;
- pentru respectarea obligaliunilor generale ale funciionarului public
stabilite prin Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la funclia publica $i
statutul funcf ionarului public;
- Executarea in termen $i de bune calitate a sarcinilor;
Raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor adminishate;
- Respectarea drepturilor ii libertelilor cet?ilenilor, legislalia cu privire la
datele cu camcter personal;
- Respectarea disciplinei de munca, subordonirii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administraliei;
- Pastrarea secretului cu privire la datele gi informaliile la care are acces

in exercitiul functiuni,;
- Tinuta vestimentard in procesul exercitdrii firncfiei;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;
- Evitarea conflictului de interese;



- SDorirea comDetentei sale Drofesionale.
14. I]npulerniciri - Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul

obtinerii eficientei $i eficacitatii maxime, tira af€ctarea disciplinei
tehnologice li a reglementarilor in vigoare;
- se solicite li sa primeasca de la angajatii Primdriei municipiului Orhei
informalia si suportul necesar pentru desf:isumrea activitaiii sale;

15. Alte informatii

Nume. Drenume Iunctia ,&etruatud,' Data
Anastasia TURCAN Viceprimar al municipiului Orhei L/w 3a,k /ua,/

Vizatd de:
Subdiviziunea resurse umane /

Natalia NECRl.r

Semndtura Dala
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L Autoritatea publica
Primarul municipiului

Orhei

FI$A POSTULUI

I]AT

(numeF,frdnun
PRIMAR, MI

.ono,.a,o--r ffi1a+
L.$. ,_" \X3

le)

h
v

2. Titlulfuncliei sDecirlist principrl
3. Subdiviziunea structurali aDAratul Drimirulni
.]' CodullunctieiA2202 5. Nirelul lincrici : functi€ Dublicn dc rrecutic
6. Conducatorul direct :

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
finante $i buset

7. Conducatorul ierarhic supcrior:
primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea intema: - viceprimarii, secretarul
Consiliului municipal, specialiStii, angajalii din
cadrul Primtrriei

9. Colaborarea extema - lefii, directorii,
managerii ;efi ai instituliilor din subordinea
Primarului $i Consiliului municipal, APL de

ni\elul ll, serviciile descenlralizale 9i
desconcentrate ale APC, organizafiile
intemalionale $i persoanele din exteriorul
autoritalii, agenlii economici conform atributiilor,
indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al furclie:, Asigururca elabofitii ti pkuilcdrii bugetului municipal apficAnd

Dnce.lu le buseldrii t e progrume a chelluielilor de hazi $ resurselor colectate;
I L Sarcinile de baztr ale functiei

LElaborarea calculelor estimative la compartimentul cheltuieli a bugetului municipal pentru

prezentarca propunerilor de buget pentru anul viitor ti estimlrile pentru doi ani ulteriori;
2.Elaborarea proiectelor de decizii $i actelor normative privind elaborarea qi aprobarea

bugetului municipal li includerea in Sistemul Informalional de Management Financiar (SIMF) a

proiectului de buget ti a bugetului aprobat;
3.Efectuarea rectificarilor planului de cheltuieli a bugetului primeriei municiPiului cu linerea

evidentei respecErii corectitudinii atribuirii planului de cheltuieli conform clasificaliei bugetare in
vigoare;

4. Stabilirea, estimarea valorilor indicatorilor de performanp, monitorizarea li raponarea

sradului de imDlementare a indicatorilor de performante pe subprograme de cheltuieli:
Sarcinile Ponderea,

%

Il.r. Elibordrca calculelor eslimative la comporlimenlul chelluieli a bugelului
runicipal pentru p.ezentnrea prupunetilor de bugel pentru anul viitor Si

eslimdrile pefitru doi ani ulletiori;

l5%

t t J.L 
-ntounegte 

$i elaboreazi listele tarifare $i schemele de incadmre ale personalului

administra(iei publice amunicipiului;
11.1.2. Planificn estimarea veridice a cheltuielile de personal reieqind din mirimea
valorilor de referin(a $i a colelor cont buliilor la buget, luand in consideralie modificdrile
efectuate prin legile aprobate pentru perioada respectivi.
I l.l.3. Planifice cheltuielile pentru plata marfurilor $i serviciilor, tinand cont de tarifele
curente $i necesitatile institutiilor in urma analizei anilor precedenli, aplicend un regim
strict de economie,
I l.l.4. Asigura elaborarea qi planificarea cheltuielilor capitale incepute $i nefinalizate in

anii precedenti precum si a obiectelor noi in limita miiloacelor aprobate in aceste scoPuri;

I 1.2. Elnhoruea Foiectck r de le(izii ,\i ktaht not,rkltiw ?tivittd e hbomrct ,ti
l\tuhar butlct lui t uniLir l )i ifidulenla i Sist.'nul Infutnnliorul dc

35'



Mthusehte t Finantirt lSIllF) u trroiectului de hugel si i buqetului aptobdl;

I l.2.l.Asigurd procedurile de elaborare, prezentare, examinare $i adoptare a proiectelor

de decizii privind aprobarea si modificarea bugetului municipal;
11.2.2. El3lborcazd dispozilii privind lansar€a procesului de elaborare a proiectului de

buget, modificarea bugetului municipal, asigurand coordonarea ti avizarea lor;
11.2.3. Asigud includerea in Sistemul Informalional de Management Financiar (SIMF) a
proiectului de buget;
I 1.2.4. Asigura includerea in Sistemul Informalional de Management Financiar (SIMF) a
buqeluluiaDrobatl
11.3. Efectuarea rectificdribr pldnului de cheltuieli a bugetului Ptiniriei

municipiului cu lihevd eridenlei respectdtii coreclitudi ii atibuitii plahului
de chelluieli cohfom clasificdtiei bugetarcin viqourc;

t5va

ll.3.l. Monitorizeaze soldurile la plan pe articol€ 9i pe

bunei functionari a institu(iilor;

11.3.3. Asigurd rectificarea planului de

modificirilor aprobate in modul stabilil in
Ministerului Finantelor;

1 1.3.2. Asigud acoperirea cheltuielilor in cadrul institu(iilor in limita aloca(iilor aprobate

in baza actelor justificative prezentate, Unand cont de respectarca corectitudinii atribuir;i
conform clasifi catiei bugetare;

cheltuieli cu introducerea in termen a

programe,e resp€ctive conform cerinlelor

11.{. Stabilirea, estimarea volorilor indicalo lot de petfo nonld, mo torizareo ti
rupo area gradului de impler entare o indicatotilor de Perfonfidnld pe

suboroprume de cheltuiPli:

15%

11.4.1. Monitorizeaza performanla programelor, care se utilizeaza pentru a mesura

cantitatea fi calitatea serviciilor prestate de cdtre instituliile bugetare, precum $i pentru

a masura rezultatele gi impactul lor.
11.4.2. Stabilette indicatorii de rezultat, de produs ;i de eficienta pentru activitatile
destliurate in institufiile din subordinea administratiei publice municipale;
I L4.3. intocme$te rapoarte generalizate la nivel de subprogram de performantA semi

anuale $i anuale pentru activitafile desfe$urate in institu[iile din subordinea administraliei
publice municipale;
l1.2.2.Elaborcazil notd informative pentru perioada de Sestiune in urma analizei

rapoa(elor de performanltr, evaludnd indicatorii de rezultat 9i misura in care au fost
arin1e scopul si obiecrivele stabilitei
12. Calificeri profesionale

12.1. Studii Stuaii ."dii de-.p""iutitate absolvite cu diplomr, studii superioare

absolvite cu diplome de licent{ sau echivalenci in domeniul

stiintelor economice/fi nante sau contabilitate;

I 2.2. Experienla profesionala - minim 1 an de experienia profesionali in domeniu, specializare

in domeniul de activitate.
- acti\ ilatea in cadrul admini)lratiei publice constiluie avanBj:

12.1. Cunoqtinte - cadrul legal in domeniul finanlelor publice;
- politicile in domeniul economic:
- cunostinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

lntemet.
t2.4. Abilitei - profesionalism , autoorganizare, colaborare, de lucru cu

informalia, analizi si sinteze, ehbomre de programe li strategii,

consultare, instruire, prezentare, comunicare eficientd, lucru in
echiD6. elaborare a documentelor;

12.5. Atitudini/componamente - respect far6 de oameni, stabilitate emoiional;, spirit de initiativd,

creativitate, flexibililate, exigenttr" discipline, responsabilitate,

tendinta sDre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilit6ti - exercitarea atributiilor sale de s€rviciu in conformitate cu fi$a

postului;
- folosirea r4ionald a timpului de munci si a activitdtii sale de

serviciu;
- executarea in termen $i de bune calitale a sarcinilor;
- resDectarea dreoturilor si libenatitor ce6tenilor, legislalia cu



privire la datele cu caracter personal;
- raspunde de corectitudinea fumizirii informaliilor din domeniul
de activitate;
- raspunde de veridicitalea li corectitudinea actelor intocmitei
- respectarea disciplinei de munca, subordondrii de serviciu,
executarea dispozitiilor legale ale sdministrariei;
- pastrarea secretului cu privire la datele $i informafiile la care are

acces in exercitiul funcliunii;
- pentru respectarea obligaiiunilor generale ale funclionarului
public stabilite prin Legea nr. l5E din 04.07.200E cu privire la

funciia publica ti statutul firnclionarului public;
- pentnr respectarea nornelor legale de drept administrativ;
- respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
adm in;stmte:

l4.Imputemiciri - decide asupra modului de indeplinirea a sarcinilor trasate, in
sensul obtinerii eficientii $i eficacitali maxime, fAra afectarea
disciplinei rehnologice tia re8lemenltrrilor in vigoare:
- sA solicite $i se primeasca de la angajalii institutiei informatia $i
suportul necesar pentru desli$urarea activita6i sale;
- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru

examinarea problemelor de specialitate:
- de a face parte din componenla grupurilor de lucru pentru

elaborarea aclelor administrative din domeniu;
15. Alte informatii

Nume, prenume Functia Scnnitura Data

TURCAN Anastasia viceprimar al municipiului Orheil ':k.,/
3.0. lt .xta

Subdiviziunea resurse umane /
functia publicd

Semnatura Data

NEGRU Natalia specialist principal lr /Wfr/-t/ bo.//.. l.ou

l/izatd de:

AdusA la cuno$linlo lilularului
Nume, prenume Semnilura Data



la $ispozilia nr.

1. Autoritatea publicA:
Primiria municipiului

Orhei

FI$A POSTULUI
nr. c

2. Titlui functiei soecialist orincioal (asistenli iuridici
L Subdir iu iunea sLrucluralat aparatul Primarului
,1. Codul functiei A 2202 5. Nivelul lirnctiei: functie publicl de e\ccu
6. Conducdtorul direct:
Prinlarul municipiului Orhci

7. Conducdtorul ierarhic superior:
I'rimarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - primar,
viceprima, secretarul Consiliului municipal,
specialiltii. angajalii din cadrul Primariei.

9. Colaborarea extertrS: - qefii, directorii,
managerii $efi ai institutiilor din subordinea
Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
ll, serviciile descentralizate $i desconcentrate ale
APC, organizaliile intemalionale Si persoanele din
exteriorul autoritatii, agenti economici conform
atribuliilor, indicaliilor/di iilor aprobate;

10. Scopul general al funcfiei:
Acordarea coasullanlei $i asistefilei juridice a activildlii adt ti ishaliei publice municipale ti a

uluidecizionol desftis tal i itstilulie.
ll. Sarcilile de baztr ale functiei:

1. Asigurarea consultanfei Si asistenlei juddice pentru furcfionarii $i angajafii primdriei in
exercit.uea atribuliilor funcfionale, monitorizarea modificArilor legisla[iei, aplicabile
activitalii li competenlelor primtrriei cu prezqntarea propunerilor respective;

2. Asiguiarea legalitalii proiectelor actelor administrative ale Consiliului $i ale primarului
municipiului cu avizarea lor, avizarea documentatiei $i a actelor elaborate in cadrul
procedurilor $i activitililor funclionale desfh$urate in institufie;

3. Asigurarea respecttrrii legalitilii in cazul incheierii, modihcdrii, incetftii, desfacerii
contractelor gi acordurilor ce fin de activitatea Primlriei, asigurarea asistenlei juridice a

instituliei in fafa organelor jurisdiclionale;
4. Organizarea evidenlei operative a cazurilor in curs de judecate si intreprinderea acliunilor

pentru punerea in aplicare a hoterarilor judecetorefti, monitorizarea cazurilor li a

reDrezendrii autoritatilor in instanlele iudecdtoresti.
Sarcinile:

Asigurarea consultanlei $i asistentei juridice pentru funclionarii qi

angajalii primlriei in exercitarea atribuliilor funclionale, monitorizarea
modifictuilor legislaliei, aplicabile activitdfii Si competenlelo. primAriei
cu prezenlateA

11.1.1. Asigua consultanfa qi asistenla juridice pentru funclionadi qi angajatii
primeriei in exercitarea atribuliilor funcfionale, consulta funclionarii $i specialiltii
cu privire la aplicarea legislaliei in procesul decizional deslfuurat $i prezinti
proptmeri de imbundtefire/amendare a sarcinilor de func{ie pentru funclionarii 5i
sp€cialiitii institutiei;
11.1.2. Monitorizeaza modificarile legislaliei aplicabile activitalii Si competenlelor
primlriei cu prezentarea informaliilor in acest sens $i a propunerilor respective
functionarilor 9i angajatilor instituliei, asistd li consulte angajalii in elaborarea
Regulamentelor locale privind activitatea instituliei qi a serviciilor prestate de
administralia publicd municipald;
ll.l.3.Examineazd sarcinile ce lin de c iuridicd si ex

{

Ponderca-o%

1 1.1.

25%



propunedle de modificare a cadrului legal aplicabil in activitatea APL parvenite in
procesul de consultanla a proiectelor actelor legislative de la APC;
1l.1.4.AcordA asistenld Si expertizare juridice in cadrul proiectelor ce 1in de
dezvoltarea localitAlii, desfd$urate de cdtre administralia municipald, acordarea
asistentei j uridice in implementarea proiectelor sociale qi monitorizarea lor;

1 1.2. Asigurarca legalitilii proiectelor administative ale Consiliului gi al
Primarului municipiului cu avizarea lor, avizarea documentaliei li a

actelor elaborate in cadrul procedurilor li activitafilor funclionale
desfa$uate in institufie;

25%

11.2.1. Avizeazd pentru legalitate proiectele actelor administrative ale Consiliului
municipal;
11.2.2. AvizeazA Wntru legalitate pioiectele actelor administrative ale Primarului
qi viceprimarilor municipiului Orhei, documentele cu caractq de norme,
regulamente gi instrucfiuni care reglementeazd activitatea adminishaliei
municipale;
11.2.3. Examineazi $ avizeazd documentafia gi actele elaborate in cadrul
procedurilor $i activitdlilor funclionale desfdgurate in institulie, redacteaze acte
juridice, verificA identitatea pd4ilor, consimltunantul, confinutul ii data actelor,
verifica legalitatea actelor cu caracterjuridic li administrativ primite spre avizare;
I1.2.4. Exarnineaztr cereri qi petilii cu caracteijuridic in toate domeniile dreptului,
elaboreazd avize gi alte documente ce fine de asistenta $i consultanta iuridice;
I 1.3. Asigurarea respecttuii legalitelii in cazul incheierii, modificaiii, inceterii,

desfacerii contractelor qi acordurilor ce fin de activitatea Primtuiei,
asigurarea asisten[ei iuridice a institutiei in fata organelor jurisdiclionale:

11.3.1. Examineazi materialele $i asigura respectarea legalitetii in cazurile
incheierii, modificirii, incetdrii, desfacerii contractelor juridice qi acordurilor
aditionale ce firr de activitatea primiriei, redacteazS proiecte de contracte $i
negociaze clauze conhacfu ale;
11.3.2. ExamircazA materialele $i asigure respectarea legalitllii in cazurile
incheierii, modificerii, incetirii, desfacedi contractelor juridice Ei acordurilor
adilionale ce fin de activitatea serviciilor prestate de administraria publici
municipall, redacteazd proiecte de contracte gi negociazd clauze contractuale;
11.3.3. Asiguri asistenla juridici a instituliei in fala organelor jurisdiclionale,
elaboreazi gi prezintd documentele gi actele respective, elaboreaze li intocme$te
rapoarte, idormalii, referate de specialitate qi le prezint6 spre adoptarc in modul
stabilit;
I 1.3.4. Prezintd propuneri de modificare a proiectelor adoptate pentru actualizarea,
perfectarea, abrogarea acestora dacA nu sunt in concordanla cu legislafia in
vigoare, participe la elaborarea concluziilor ce fin de aspectele juridice ce apar in
activitatea primdriei precum gi la elaborarea propunerilor pentru perfectarea
activit5lii primArieil
I1.4. Organizarea evidenlei operative a cazurilor in curs de judecati gi

intreprinderea acliunilor penfu punerea in aplicare a hotdrfilor
judecetore$ti, monitorizarea cazurilor qi a reprezenterii autoritiflor in
instantele judecdtoresti.

25%
ll.4.1. OrgmizeazA fi line evidenla operativa a cazurilor in curs de judecatl 9i
intreprinderea acliurilor pentru punerea in aplicar€ a hotfuarilorjudecitore$tij
11.4.2. Monltoizf,,azA cazudle de judecatd Si replezentarca autoritalilor in
instanlele j udecAtoregi;
11.4.3. Examineaza litigiile de orice gen care pot provoca situalii de conflict in
instanle li propune posibile modele legale amiabile de solurionare a conflicteloi;
11.4.4. Elaboreazi informafii qi intocmeste rapoarte, informaFi, referate privind
litigiile din instantele judecdtorefti $i le prezinti in modul stabilit la solicitarea
administraliei;
I 2. Califi cdri profesionale



12.1. Studii studii superioare absolvite cu diplomd de licenp sau echivalelti
in domeniul iuridic.

I 2.2. ExDeriente profesionali minim 2-3 ani in domeniul de sDecialitate.
12.3. Cunoltinle Cunoa$terea legislaliei Republicii Moldova ce reglementeaz6

cadrul structurilor administrafiei publice, cunostinle in domeniul
juridic, administralie publici;

12.4. Abiliteli Planificare, organizare, coordonare, contol, lucru cu informalia,
comunicare eficient4 aplanare a situaliilor de conflict, negociere,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou.

I 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, respect fala de oameni,
obiectivitate, tendinti spre dezvoltare profesionale continud.

13. Responsabiliti;i - raspunde de proiectele incredinlate spre executare;
Are obligalia de a verifica deslE5uarea activitdlilor de fin de
proiectele incredinlate spre executare;
Respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administate.

14. Imputerniciri Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor tiasate, in sensul
oblinerii eficienlei qi eficacitalii maxime, ferd afectarea disciplinei
tehnologice gi a reglementarilor in vigoare;
Se solicite li s[ primeasca de la angajalii institufiei informaua $i
suportul necesar pentru desfliurarea activitdlii sale;
De a face pane din componenla grupudlor de lucru pentu
examinarea problemelor de specialitate;
De a face parte din componenfa grupurilor de lucru pentru
elaborarea proiecteloi actelor administative din domeniu:
A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informafii

intocmifi de:
Nume, prenume Functia Semnitura l)ata
Natalia N|GRU Subdiviziunea rcsu$e unane /

fimctia Dublica ,/r, lrepzu 3o lt lD,{l

Vizatd de:
Nume, prenume Semnetufa Data
Grigore MIRA Specialist principal asistenld

iuridice .7 r'l 04tj!2)

Adusd la c linlu tituldruluil n.
Nume, prenume Semnirtura Data
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1 Autoritatea publicS:
Primiria municipiului

Orhei
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2. f itlul funcliei sDecialist DrinciDal (relatii cu publicul) , I

l. Subdi\iTiurcastrucnrralA aptrratull'rimarului
4. Codul functici A 2202 5. Ni!elul l'uncliei: functic publici de erecufie
6. Conducetorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei iD
domeniul social

7. ( onducitorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea intern5: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
angajalii din cadrul Primdriei.

9. Colaborarea externtri - gefii, directorii,
managerii gefi ai institufiilor din subordinea
Primarului gi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentalizate Si desconcentate ale
APC, organizaliile intemalionale li persoanele din
exteriorul autoritelii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:
Organizarea $i realizarea aclivild(ilot de impler entare a polilicilot de asislen(d sociald ptiviid
copii, gtuputi de sc, peEoale in elate, fauilii defqwrizale {i 4xercilarea ac(iunilor ce (in de
autotilatea tulelatd ih vederca asisurdrii asistenlei resoective nece$are beneliciatilor.
11. Sarcitrile de brzi ale functiei:

l. Asigurarea, organizarea qi realizarea mdsurilor de asistenla sociald Si ajutor social privind
copii, grupurile de risc, persoanele in etate, familiile defavorizate, exercitarea acliunilor ce

lin de autoritatea tutelare, activitatea tutorilor $i curatorilor;
Monitorizarea bazei de date a categoriilor socialmente vulnerabile din localitate,
supravegherea lucrului asistenlilor sociali comunitari ;i coordonarea activitalii de asistenle
socialS privind copii, persoanele in etate, invalizii, familiile cu mulli copii, faniliile afectate

de violenle infantile $i alte persoane socialmente vulnerabile;
Implementarea politicilor locale de asistenle sociale, identificarea eligibilitzttii solicitanlilor
de prestatii de asistenla socialtr li modalitdfilor adecvate de acces la ele qi colaborarea cu

asocialiile ob$tegi din domeniul social;
intocmirea actelor respective ce tin de acordarea ajutorului material cetetenilor defavorizali,

tinerea evideltei dosarelor persoanelor majore tutelate, recunoscute incapabil pdnjudecate.
Sarcinilc: Ponderca.To

I 1.1 Asigurarea, organizarea qi realizarea m6surilor de asistenrd sociali li
ajutor social privind copii, gmpurile de risc, persoanele in etate, familiile
defavorizate, exercitarea acliunilor ce fin de autoritatea tutelara,
activitatea tutorilor si curatorilor.

25%

ll.l.l. Asigure, otganizeazi ql realizeazd activitefile de proteclie li asistenle
sociald privind copii, persoanele in etate, persoanele cu dezabilitali, familiile cu
mulli copii, familiile afectate de violenl[ intrafarniliala $i alte categorii de persoane

socialmente vulnerabile;
11.1.2. Asigura, organizeazi qi realizeazd mdsurile de ajutor social privind copii,
persoanele in etate, persoanele cu dezabiliteli, familiile cu mulli copii, familiile
afectate de violenld intrafamiliale !i alte categorii de persoane socialmente
vulnerabile, inclusiv a Comisiei penfu acordarea ajutorului material cetdfenilor;
ll.1.3.Exercita actiunile ce lin de activitatea autoriteFi tutelare, supravegheazl



activitatea curatorilor !i tutorilor, intreprinde acfiunile respective pentu instituirea
tutelei/curatelei la copiii rdmagi temporar fdra ocrotire pdrinteasca, a ciror pdrinli
sunt plecali peste hotare;;
ll.l.4. OryanlzeazA ii asigurd activitatea Consiliului Local pentru Proteclia
Drepturilor Copilului, Comisiei pentru proteclia drepturilor $i intereselor legitime
ale copilului, echipei multidisciplinarel
1 1.2. Monitorizarea bazei de date a aategoriilor socialmente wlnerabile din

Iocalitate, supravegherea lucrului asiste[lilor sociali comunitari qi

coordonarea activitalii de asistentd socialA privind copii, persoanele in
etate, invalizii, familiile cu mulli copii, familiile afectate de violenle
infantild si alte persoane socialmente rrulnerabile:

25%

11.2.1. MonitorizeazA baza de date a categoriilor socialmente mlnerabile din
localitate, examineaza sesizArile inaintate li elaboreaza actele respective pentu
dispoziliile de evaluare iniliala, luare Ei scoaterea din evidenF a copiilor aflali in
situalie de sc;
11.2.2. Supravegheaza lucrul asistentilor sociali comunitari $i coordoneaza
activitatea lor in vederea solufiondrii 9i implicdrii in cazurile !i situaliile de risc
depistate;
11.2.3. Coordoneaze li exercit?i acfiunile respective ce tin de activitatea de

asistenfa sociald privind copii, persoanele in etate, invalizii, familiile cu mu\i
copii, familiile afectate de violenli infantild $i alte persoane socialmente
vulnerabile:
11.2.4. Examineaza $i evalueaztr staiea farniliald la [ecesitate in modul stabilit in
vederea soluliontrrii problemelor de reducere a varstei matrimoniale 9i elaboreazi
actele administative necesare, certificatele pdvind componenta a familiei;
l 1.3. Implementarea politicilor

eligibilitalii solicitantilor de
adecvate de acces la ele
domeniul social:

locale de asistqnta sociald, identificarea
prcstafii de asistenfe sociald ti modalitililor
;i colaborarea cu asocialiile obltelti din

25%

11.3.t. Monitorizeazd qi realizeazd acliunile respective ce lin de implementarea
politicilor locale de asistenla sociali;
11.3.2. ldentifice eligibilitatea solicitanilor de prestafii de asistenfa sociah ii a

modaliteilor adecvate de acces la ele gi examineazi solicitfuile cetSlenilor in
vederea soluliondrii problemelor sociale:
I1.3.3. Organizeaza, coordoneazi $i asigura activitatea Comisiei pentru prcteclia
drepturilor gi intereselor legitime ale copilului, examlneart cererile conform
cerinlelor Regularnentului aprobat in modul stabilit fi elaboreazd avizele, deciziile
qi dispoziliile necesare pentru activitatea conformi a Comisiei;
I1.3.4. Tine evidenta asocialiilor obgegti din domeniul social locale $i mlionale in
vederea implictrrii lor in activitalile sociale deslE$uate in localitate qi realizarea
proiectelor sociale irl colaborare cu ele;
11.4. lntocmirea actelor respective ce lin de acordarea

cetdfenilor defavorizali, linerea evidenlei dosarelor
tutelate. recunoscute incapabil prin iudecati.

ajutorului matedal
persoanelor majore

25%

11.4.1. intocmege actele respective ce lin de acordarea ajutorului material
ceElenilor defavorizali $i efectueazd vizite la domiciliu dupi caz;
11.4.2. Examineaza cererile cu privire la acordarea ajutorului material unic
cetalenilor in conformitate cu prevederile Regularnentului aprobat in modul
stabilit;
11.4.3. Examineazd cazurile de acordare a ajutorului material cetelenilor pri[
decizia Consiliului municipal qi elaboreazi materialele respective pentru qedinfe;
11.4.4. Tine evidenla dosarelor persoanelor majore tutelate, declarate persoane

ocrotite de instanla de iudecati cu desemnarea ocrotitorului;
12. Calificdri Drofesionale
12.1. Srudii studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenG,



in domeniul asistenlei sociale, administralie publica.
I 2.2. ExperienJd profesionald - minim I an in cadrul asistenlei sociale, administralie publica.

12.i. Cunoltinle Legislafia in domeniul asistenlei sociale li protectie a familiei,
psihologie, pedagogie;

r 2.4. Abilitdli Planificare, organizare, coordonare, control, lucm cu informafia,
comunicare eficienta, aplanare a situaliilor de conflict, n€gociere,
utilizarea miiloacelor tehnice de birou.

I 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, respect fatA de oarneni,
obiectivitate, tendinF spre dezvoltare profesionale continua,
corectitudine. spirit de initiativa" sinceritate. creativitale.
fl exibilitate. echilibru emotional. disciDlind. sociabilitate.

13. Responsabilitdli - raspunde de proiectele incredinfate spre executare;
Arc obligalia de a verifica desii5urarea activitdfilor de lin de
proiectele incredinfate spre executare;
Rdspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

1 4. Imputemiciri Decide asupia modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
oblinerii eficienlei gi eficacitalii ma,rime, lird afectarea disciplinei
tehnologice qi a reglementarilor in vigoare;
Sa solicite $i sa primeasca de la angajalii instituliei informalia $i
suportul necesar pentru desfd5uarea activitilii sale;
De a face parte din componenla grupurilor de lucru pentu
examinarea problemelor de specialitate;
De a face parte din componenla grupudlor de lucru pentru
elaborarea proiectelor actelor administative dir domeniu;
A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informalii

lntocmitd de.

Nume, prenume Funclia Scnlndtura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /

functia Dublica
,,N, rY?u4 ue a,tDtlJ

Vizatd de:
Nume. Drenume Scnlneturr- [)a1a

Grigore MIRA Specialist principal asistenla
iuridicd F. /( o-/20t

Adusii la linla lil larului lit1.
Nume, prenume Semnltura Data



Anex6 N
la dispozilia nr '!!dir

l. Autoritatea publicd:
Primiria municipiului

Orh€i

FISA POryIULUI
nr. t

I

A.PR BAT

{ii)

2. f itlul tunctiei specialist prinr:ipal
i. Subdiviziuneastructurale apnratulPrimarului \L#s}ry
4. Codul funcliei A 2202 5. Nivelul luncliei: functic publici de cxecuti€
6. Conduc,ttorul dirccll
viceprimarul municipiului Orhti in
doficniul ccooomie. buset si fin;rnte

7. CondLrcitonrl icrarhic superior:
- Prinrarul nrunicipiului Orhci

8. Colaborarea interni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialittii,
angajalii din cadrul Primdriei.

9. Colaborarea exterDi: - Sefii, directorii,
managerii qefi ai instituliilor din subordinea
Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentalizate li desconcentate ale
APC, organizaliile intemalionale qi persoanele din
exteriorul autoritdfii, agenli economici confom
atribuliilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al func{ieil
Asigurorcd efectudrii conjorme a procedu lor de achizi(ii publice in cadrul Prirrtdriei Orhei cu
rusqeclareo luluror normelor lepale in viPoare.

11. Sarcitrile de bazi ale functiei:
1. Elaborarea planuiloi anuale gi trimestriale de efectuar€ a achiziliilor publice, cu crearea

grupurilor de lucru responsabile pentu realizarea achiziliilor publice gi a procedurilor
stabilite;

2. Elaborarea documentatiei de licitatie $i a altoi documente aplicabile in cadrul achiziliilor
publice cu implementarea procedurilor de achizilionare a bunurilor, executare a luclArilol,
prestare a serviciilor in baza principiilor de reglementare a relaliilor privind achiziliile
publice, cu asigurarea transparentei $i publicarea procedurilor respective;

3. lntocmirea informaliilor, Bpoartelor qi dirilor de seamd privind rezultatul procedurilor de

achizilii publice cu prezentarea lor in modul stabilit conform competenteloi inclusiv a

informaliei privind incheierea $i executarea contractelor de achizilii publice;
4. Tinerea evidenlei tuturor documentelor intocmite li aplicate in cadrul procedudlor de

achizilii publice cu intocmirea registreloi respective !i transmiterea lor ulterioad spre

arhivare in modul stabilit.
Srrcinile: Pondelea.9t

Il.t Elaborarea planurilor anuale li trimestiiale de efectuare a achiziliilor
publice, cu crearea grupudlor de lucru responsabile pentru reaiizarea
achizitiilor publice si a Drocedurilor stabilite.

25%

11.1.1. Elaboieaze planurile anuale Si trimestriale pentru efectuarea achizifilor
publice in comun cu gmpurile de lucru;
ll.l.2. Elaboreazd proiectul actului administrativ privind aprobarea planurilot
trimestriale de efectuare a achizi{iilor publice li privind crearea grupului/grupurilor
de lucru pentru realizarea achiziliilor publice qi a procedurilor stabilite;
I1.1.3. Efectueaze reglementarca relaliilor privind achiziliile publice in baza
principiilor legal stabilite, inclusiv tratamentul egal, impa4ialitate, nediscriminare
in pririnla ofenanlilor ii operatorilor economicii
I1.1.4. intreprinde qi desligoard acliunile respective penfu asigurarea fi
combaterea concurentei neloiale in procedurile $i ielatiile de achizilii publice



pentru utilizarea eficientd a banitor publici qi minimizarea dscurilor autorit4ii
contractante;
11.2. Elaborarea documentafiei de licitalie li a altor documente aplicabile in

cadrul achiziliilor publice cu implementarea procedurilor de achizilionare
a bunurilor, ex€cutare a lucrdrilor, prestare a serviciilor in baza

principiilor de reglementarc a relatiilor privind achizitiile publice, cu

asigurarea transparenlei $i publicarea procedurilor respective;

25 vo

I I .2.1. Elaboreazi proiecte de anunFri li,/sau de invitalii in cadrul procedurilor de

achizilie pubtce;
I 1.2.2. Pregdtege documentele aferente licitaliilor fi concusurilor, le inregistreazA

la Agenfia Achizilii Publice qi le expediazi catre agenlii ecoromici participanli la
proceduri;
11.2.3. Participa la gedinlele grupului de lucru, intocme$te procesele verbale,

elaboreaza contractele de achizilie potrivit cerinlelor legal stabilite, iEegisteazS
contactele la Agenfia Achizilii Publice 9i Trezoieria Centrald;
11.2.4. intocmeqte dosarul de achizifie publici cu includerea in el a documentelor
respective conform cerinlelor stabilite de cadrul legal privind intocmirea gi

pestrarea dosarului de achizilie publicd;
11.2.5. Asigure publicarea ;i transparenla p.ocedurilor de achizilii Publice
desllquate in instituliel
I 1.3. intocmirea informaliilo., rapoartelor qi ddrilor de seamd privind rezultatul

procedurilor de achizifii publice cu prezentarea lor in modul stabilit
conform competenlelor inclusiv a informaliei privind incheierea 9i
execuurea contaclelor de achizitii publice;

25%

11.3.1. intocmegte d&ile de seamd separat pentru fiecare proceduri de achizilie
publicd efectuati;
11.3.2. Preglte$e informaliile respective piivind procedurile de achizifii publice

desf6$urate;
11.3.3. intocme$te rapoarte 5i dtrri de seamtr privind rezultatele procedurilor de

achizilii publice;
I L3.4. Prezinti cdte Agentia Achizitii Publice dirile de seamd privind rczultatele
procedurilor de achizilii publice;
11.3.5. Prczinti informalii privind incheierea 5i transmiterea spre executare a
contractelor de achiziiie Dublicai
I 1.,1. Tinerea evidentei tutuor documentelot intocmite qi aplicate in cadrul

procedurilor de achizilii publice cu intocmirca registrelor respective ti
transmiterea Ior ulterioard spre arhivare in modul stabilil

250

I 1.4.1. Tine evidenla confoma in Registul ofefielor prezentate;

I 1.4.2. fine evidenla conformb a proceselor verbale intocmire 9i a hotirfuilol de

adjudecare ale qedinlelor gupului de lucru in modul stabilit;
I 1.4.3. Tine evidenta conformd a ddrilor de seamhl

11.4.4. intreprinde acliunile respective pentru arhivarea documentelor 9i a

registelor aflate in gestiune, pregdte$e li transmite documentele spre arhivare in
modul stabilit;
I 1.4.5. Pdstreaze dosarul de achizilii publice in gestiune pe o perioadi de 5 ani de

la initierea procedurii de achizitie public5;

12. Califi c6ri profesionale

12. L Srudii studii superioare absolvite cu diplomtr de licenlA sau echivalenti
in domeniul iurisprudenlei, economic, fi nanciar.

I 2.2. Ilxpcrienta profcsionali Cel puiin un an in domeniul economic sau achizi ipublice.

12.3. Cunoltinle - Cunoginle generale a procedurilor qi condiliilor ce 1in de

serviciile publice acordate de primdrie, a actelor

permisive/administrative qi confi rmative elibelate de institulie;
- cunostinte profesionale de operarc la calculator: wold, excel,

intemet.



12.4. Abilitali - de comunicare, de lucru cu informafia, de elaborare a

documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solulionare de probleme, aplanare de conflicte, comunicare
eficienta;.

1 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, respect fala de oameni,
obiectivitate, tendinfd spre dezvoltare profesionald continue,
corectitudine, spirit de ini[iadvA, sinceritate, creativitate,
fl exibilitate, echilibru emof ional, disciplinA, sociabilitate.

13. RespoNabilitdli - rtrspunde de rezolvarea promptd a problemelor ce apar in cadrul
activitdfiloi;
- rispunde de corectitudinea $i promptitudirca cu caje fw zeazi.
informaliile din domeniul de activitate;
- rdspunde de veridicitatea $i corectitudinea actelor intocmite;
- are sarcina de a respecta obligatiile generale ale flmclionarului
public stabilite prin Legea nr.l58/2008 cu privire la flmcgia
publica li statutul funclionarului public;
- rAspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputemiciri - decide impreund cu conduc5torul direct $i ierarhic superior tipul
procedurii carc urmeazd a fi aplicat penfu fiecare achizilie in
parte;
- ia masu pentu respectarea termenelor stabilite de legislalia in
domeniul de activitate;

15. Alte infomatii

intocmitd de:
Nume, prenume Funclia Seruattrra j' Dala
Anastasia TURCAN Viceprimar qW /[.u. Lotnl

I/izatd de:
Nune, prenume Semndtura-- Data
Gripore MIRA Specialist principal asistenld

iuridictr /' fu-nlzo;
Natalia NEGRU Subdiviziunea resuse uinane /

functia Dublice tY.tftpl tl.or,!,oAQ

Adusd L inla lilularuluiJun.
Nume. prcnunte Semndtum l)ala



Anexi /
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l. Autoritatea publicd:
Primlria municipiului

Orhei

APROBAT

2. Titlul functiei specialist priDcipal sKV\l$:#.J
3. Subdiviziuneastructurala aparatulPrimarului K;Ws..r\*Z
4. Codul functiei A 2202 5. \ivclul 1'unctiei: Iunctic DubllcEda.icculic
6. Conducilorul dirccll
'i iceprimrrul municipiului Orhti in
domeniul economic. busct si finirntc

7. CondLrcarlorul icrarhic supcrior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
angajalii din cadrul Primtuiei.

9. Colaborarea externtr: - lefii, directorii,
managerii qefi ai instituliilor din subordinea
Primarului 9i Consiliului municipal, APL de nivelul
Il, serviciile descentralizate qi desconcentrate ale
APC, organizatiile intemalionale qi persoanele din
extedorul autoritAlii, agenli economici conform
atribuf iilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al func{iei:
Prosnozarea, planificarca si adr inistrarea t'eiitarilor busetului ,huhiciDiului Orhei..
11. Sarcinile de bazi ale functiei:

l. Asigurarea elaborerii proiectului bugetului oralenesc la compartimentul veniturilor li
monito zarea executirii planului la compartimentul veniturilor, elaborarea propunedlor
referitor la cotele de impozitare a bunurilor imobiliare qi impozitului funciar;
intocmirea rapoartelor tiimestriale li anuale privind executarea bugetului oratului Ia capitolul
venituri qi asigurarea efectuerii acfiunilor respective privind desft$urarea executdrii bugetului
la capitolul venituri, inclusiv a rectificirilor necesare;
Asigurarea tinerii evidenlei obligafiunilor inclusiv a restanfelor agenlilor economici !i a
incasAdi taxelor locale in buget, asiguarea colectarii obligatiunilor fiscale $i linerea
evidenlei angajamentelor Si plAfilor efectuate conform contractelor de vanzare-cumpituare a
terenurilor proprietate publictr a oragului, inclusiv a terenurilor aferente construcfiilor private

ti a impozitului privat de la contractele menlionate;
Operarea datelor li gestionarea bazei de date cu privire la subiectul li obiectul impunerii
fiscale a agenlilor economici, linerea regisfelor de evidenlS cu sumele achitate de agenrii
economici $i efectuarea calculului preventiv al agenllor economici la bugetul oiaSului,

linerea evidenlei achitdrii pldlii contractelor de locatiune funciard a terenudlor proprietate
publicA a ora;ului, repartizarea borderourilor de calcul a pldlii anuale pentru localiunea
funciard a terenurilor proprietate Dublicd a orasului.

l.

4.

Sar.inilc: Ponderea,To

I1.t Asigurarea elaborArii proiectului bugetului ortrWnesc la compafiimentul
veniturilor pi monitodzarea executerii planului la compartimentul
veniturilor, elaborarea propunerilor referitor la cotele de impozitare a

bunurilor imobiliare si imoozitului funciar.

25 0k

11.1.1. Asigurd elaborarea proiectului bugetului municipal la compartimentul
veniturilor!
1 1.1.2. MonitorizeazA executarea planului bugetului la compartimentul veniturilor;
11.1.3. Elaborcazi propuneri referitor la cotele de impozitare a bunurilor
imobiliare;
1l.1.4. Efectueaze calcule respective, conform nomelor metodologice ii

FI$A POSTULUI
nr. ii'

r .i. ,,



particularitelilor elabomte de Ministerul finanfclor, ce lin de elaborarea proiectului
bugetului municipal la compartimentul venituri $i aprobarea lui;
t1.2. Intocmirea rapoartelor tdmestriale gi anuale privind exeoutarca bugetului

ora$ului la capitolul venituri li asigurarea efectutrrii actiunilor respective
privind desIE$urarea executerii bugetului la capitolul venituri, inclusiv a
rectifi oarilor necesare;

25%

11.2.1. Intocmelte rapoarte lunare, trimestiale qi anuale privind executarea
bugetului municipiului la capitolul veninlil
11.2.2. AsigurI efectuarea actiunilor respective privind desfE$urarea executarii
bugetului la capitolul venituri;
11.2.3. Asigurd efectuarea acliwilor conforme privind rectificdxile la capitolul
venitui al bugetului municipal;
11.2.4. Efectueaza analiza lunarA li trimestriah a executarii veniturilor pe capitole
si paragrafe a busetului municipal:
I 1.3. Asigurarea tinerii evidenfei obligaliunilor inclusiv a restanlelor agenlilor

economici qi a incasirii taxelor locale in buget, asigurarea colecterii
obligafiunilor fiscale gi linerea evidenlei angajamentelor $i pltrliloi
efectuate confom contractelor de vanzarc-cumpixare a tercnudlor
proprietate publicd a oraqului, inclusiv a terenurilor aferente construcliilor
pdvate !i a impozitului privat de Ia contractele men{ionate;

2s%
I1.3.1. Asigurl linerea evidenlei conforme a obligalitmilor, inclusiv a resta[lelor
agenlilor economici:
I 1.3.2. Asiguri incasarea taxelor locale in buget fi colectarea obligaliunilor fiscale;
11.3.3. Asiguri linerea evidenlei angajamentelor Si pldlilor efectuate conform
contactelor de vanz are-cumpiraxe a terenurilor propdetate publicd a oraqului gi a
impozitului privat;
11.3.4. Tine evidenla angajamentelor 9i pldlilor efectuate confom contactelor
privind arenda terenurilor proprietate publica a municipiului;
I 1.4. Operarea datelor fi gestionarea bazei de date cu privire la subiectul li

obiectul impunerii fiscale a agenfilor economici, linerea registrelor de
evidente cu sumele achitate de agenlii economici gi efectuarea calculului
preventiv al agenfilor economici la bugetul ora$ului, linerea evidenrei
achittuii plelii contmctelor de localiune furlciaIa a terenurilor proprietate
publicd a oraSului, repartizarea borderourilor de calcul a plitii anuale
Dentru locatiunea funciare a terenurilor DroDrietate Dublica a orasului.

25%11.4.1. Gestioneazi baza de date cu privire la subiectul Si obiectul impunerii
fiscale a agenlilor economici $i opereaza cu datele respective;
11.4.2. Tine registrele de evidenltr cu sumele achitate de agenlii economici qi

efectueaze calculul preventiv al agentilor economici la bugetul municipal;
I 1.4.3. line evidenla achittuii pl5lii contactelor de localitme funciare a terenurilor
proprietate publice municipali;
11.4.4. Repartlzeaz1, borderourile de calcul a pleii anuale pentru localiunea
funciarA"a terenudlor proprietate publicd municipald;
11.4.5. Intreprinde acliunile necesare in scopul urgenterii achitdrii datoriilor la
pldlile de arend6, privatizarea terenurilor $i impozitului privat, elaboreaza in acest
sens scrisori, demersuri gi adresdri;
I 2. Califi ciri profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diploml de licenla sau echivalente
in domeniul stiintelor economice/flnante sau contabilitate.

I 2.:. E\perienld profesionali Minim 2 ani in domeniul de specialitate.
12.3. Cunoftinfe cadrul legal in domeniul finantelor publice;

politicile in domeniul economic;
cunostinte de operare la calculator:Word, Excel, lntemet.

12.4. Abilit6ti Profesionalism, autoorganizare,
analizd Si sintezS, elaborare de

colaborare, lucru cu informalia,
progmme gi strategii, consultare,



instruire, prez€ntare, comunicare eficienti, lucru in echip6,
elaborare a documentelor-

1 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitatc, respect fate de oameni,
obiectivitate, tendinld spre dezvoltare profesionala continud,
corectitudine, spirit de inifiativd, sinceritate, creativitate,
fl exibilitate, echiiibru emotional, disciplind, sociabilitate.

13, Responsabilitali - respunde de rezolvarea promptd a problemelor ce apar in cadrul
activitalilor;
- rdspunde de corectitudinea $i promptitudinea cu care fwnlzeazA
informaliile din domeniul de activitate;
- rAspulde de veridicitatea $i corectitudinea actelor intocmite;
- arc sarcina de a respecta obligaliile generale ale funclionarului
public stabilite prin Legea nr.158/2008 cu privire la func1ia
publica $i statutul flucrionarului public;
- rispunde de arhivarea in modul stabilit a matedalelor
administrate.

14. Imputemiciri - decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in
sensul oblinerii eficienfei $i eficacitalii maxime, fire afectarea
disciplinei tehnologice $i a reglementarilor in vigoare;
- sA solicite $i sA pdmeasctr de la angajafii instituliei informalia qi
suportul necesar pentru desfasurarea activitdfii sale;
- de a face pa(e din componenla grupudlor d lucru pentru
examinarea problemelor de specialitate;
- de a face parte din componenla grupurilor de lucru pentru
elaborarea proiectelor actelor administrative din domeniu

15. Alte informatii

Inlocmitd de:
Nume, prenume FuIlclia Semqitura /. Data
Anastasia TURCAN Viceprimar LlW /J , o/. tD/-A-

Yizdti de;

Nume, prenume Semndturje- Data
Grigore MIRA Specialist principal asistenli

iuridice
-2 /A ,r( AoA)

Natalia NF.GRU Subdiviziunea resu$e umane /
functia publictr Jr ,/km!a /+. ol. X,o4.4

Adusd la c inld lituldrului /u .
Nume, prenume Semndtura Data
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l. Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

APROBAT

Gennatua)
Pavel VEREIANU
.affikry"i
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2. Titlul functiei sDecialist principal (oerceoere fiscalil' - ,',,,r '. :.. :-

3. Subdiviziuneaslructurald aDaratulPrimarului
,1. Codul functiei A 2202 5. Ni\elul 1'uncliei: lunctie,t uUlicn de exccutie

6. Conducitorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul economie, buget $i linante

7. Conducitorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interntr: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiqtii,
angajalii din cadrul Primiriei.

9. Colaborarea externtr: - lefii, directorii,
managerii gefi ai instituliilor din subordinea
Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentralizate qi desconcentrate ale
APC, organizafiile intemafionale $i persoanele din
exte orul autoritalii, agenli economici conform
atributiilor, indicaliilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al func{iei:
Asigurarea corectitudinii calculirii irnpozilului pe bunurile imobiliare Si a impozitului funciar
Drecum si colectarea integtuld a dcestora la buget.
11. Sarcinile de bazi ale funcfiei:

l. Asigurarea linerii evidenlei obligaliilor fiscale inclusiv a restanlelor, asigurarea finedi
integrale ii conforme a contribuabililor, incasdrii impozitelor in buget, asigurarea colectdrii
impozitelor Si stingerii obligadilor flscale;

2. Operarca datelor li gestionarea bazei de date cu privire la subiectul Ei obiectul impunerii
pentru persoanele fizice, finerca evidenlei conturilor personale in registrul de evidenfe cu

sumele calculate achitate, restante;
3. Transferarea la buget a sumelor incasate, linerea evidenlei incaslrii ti transferarii miiloacelor

bdnetti $i repartizarea avizelor de plata;
4. Efectuarea calculului qi prezentarca darilor de seama pdvitor la achitarea impozitelor,

popularizarea legislatiei fiscale, examinarea cererilor Ei reclamaliilor contribuabililor.
Slrcinile: Ponderea,To

I].I Asigurarea finerii evideniei obligaliilor fiscale inclusiv a restanfelor,
asigurarea linerii integrale gi conforme a contribuabililor, incasArii
impozitelor in buget, asigurarea colectdrii impozitelor qi stingerii
oblisaliilor fiscale.

10 %

ll.l.1. Asigura corectitudinea calculdrii impozitului pe bunurile imobiliare qr a
impozitului funciar 9i colectarea integrala a acestora la buget;
I 1.1.2. Asigua evidenla contribuabililor la care au fost imegistate obligafii fiscale
la impozitul pe bunurile imobiliare;
11.1.3. Verifica zilnic achitarea impozitelor administrate, precum si monitorizeazi
restanla acestora p n SIA Cadastrul fiscal;
I L1.4. inm6neazd avizele, avertismentele in adresa percoanelor fizice precum 5i
utilizeaza alrc metode in cazul stingerii restanFi formate:
11.1.5. Elaboreazd proiectul deciziei cu privire la aprobarea cotelor pe bunurile
imobiliare pentru anul de gestiune, precum li asigura prezentarea acestuia spre

adoptare Consiliului mturicipal Orhei;
11.1.6. Elaboreazi dupe caz si alte proiecte de decizii ce tin de segmentul

FI$A PO$TULUI
,1



administrat;
t1.2. Opemrea datelor $i gestionarea bazei de date cu privire la subiectul li

obiectul impunerii pcntru persoanele fizice, linerea evidentei conturilor
personale in registrul de evidenle cu stunele calculate achitate, restante;

10%

ilii.ln naneaze avi.;le cel t6rziu cu 60 zile pand la expirarea primului termen
de platd;
11.2.2. Identificd obiectele impunedi nou create la care urmeaztr sA fie aplicate

impozitul pe bunuile imobiliarc la persoanele fizice;
11.2.3. Conlucreazi in vederea identificerii tuturor subieclilor impunerii,
obiectelor impunerii cu impozitele pentru persoanele fizice, inclusiv pentru

situaliile inexistenlei unor succesori a bunurilor imobiliare si terenurilor;
I1.2.4. lnaioteaza adresari cdtre I.S.Cadastru privind evaluarea bunudlor
idenlificale. precum ii cele nee\aluale:
I L3. Transferarea la buget a sumelor incasate, linerea evidenlei incasarii qi

transfertuii miiloacelor bane$ti $i repartizarea avizelor de plat6.

15 %

I L3.1. Monitorizeazd incasarea mijloacelor bene$ti obiinute ca urmare a achitlrii
impozitului pe venit;
| 1.3.2. Verifica $i repartizeazd avizele de plate contdbuabililor cel tarziu cu 60 zile
pani la expirarea primului termen de plate a impozitelor;
I 1.3.3. lnfomeazd contribuabilii despre obligativitatea respectirii terminilor de

plata stabiliF pentru achitarca impozitelor;
11.3.4. Monitorizeazd diminuaiea restanlei impozitului pe bunurile imobiliare la
bueet:
11.4. Efectuarea calculului $i preze[tarea ddrilor de seamA privitor la achitarea

impozitelor, popularizarea legislaliei fiscale, examinarea cererilor 9i
reclamatiilor contribuabililor.

5%

I1.4.1. Analizeazi, perfecteaza, acumuleazl 9i inhoduce datele in SIA "Cadastrul
fiscal", pentru efectuarea corecttr a calculului pe bunurile imobiliare la persoanele

fizice;
11.4.2, Peiecteazd qi prezinti organului fiscal teritorial darea de seamd privind
sumele impozitelor calculate ti achitate lunai, trimestdal, semeskial qi anual;

11.4.3. Asigud popularizarea legislatiei fiscale, in special cu refednrd la termenii
de stingere a obliga{iilor fiscale;
11.4.4. Examineazd cererile gi reclamaliile cetatenilor in termenii stabilili de

legislalie;
1 L4.5. AsigurA executarea planului comun a SFS cu Primdria Orhei:

11.4.6. Executi alte indica{ii primite de la conducAtorul ierarhic superior sau

conducdtorul direct ce tin de activitatea in domeniul incredinlat spre executare.

12. Calificeri profesionale

12.1. Sludii Studii medii de specialitate absolvite cu diplome, studii superioare

absolvite cu diplomA de licenfa sau echivalenta in domeniul

stiintelor economice/fi nanle sau contabilitate;

I 2.2. Experientd profesionali - minim 2 ani in domeniulde specialitate.

12.3. Cunoitinle - cunoa$terea legislaliei in domeniu;
- cunostinte de operare la SIA Cadastrul fiscal.

12.4. Abiliteli Planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informalia,
comunicare eflcienttr, aplanare a situaliilor de conflict, negociere,

utilizarea miiloacelor tehnice de birou.
I 2. 5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, respect fale de oameni,

obiectivitate, tendinF spre dezvoltare profesionale continua,

corectitudine, spirit de inifiativS, sinceritate, creativitate,

fl exibilitate, echilibru emolional, disciplind, sociabilitate.

13. Responsabiliteli - respunde de proiectele incredinlate spre executare;
- are obligalia de a verifica desfaquarea actividtilor
Droiectele incrediniate spre executare;

dede tin



- raspunde de acumularea impozitelor locale;
- respunde de prezentarea dArilor de seami fiscale;
- raspundc de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

1,1. Impulenliciri - acumuleaz[ rnijloace financiare de la impozitele obligatorii
locale:
- participa Ia activitali de instruire, semrare, perfecfionare

profesionaltr;
- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in
sensul oblinerii eficienlei li eficacitdlii maxime, frrd afectarea

disciplinei tehnologice fi a reglementirilor in vigoare;
- sd solicite Si sa primeasca de la angajalii ir$titufiei informalia !i
suportul necesar pentru deslEfuarea activitilii sale;
- de a face parte din componenla gnrpurilor de luqu pentru

exarninarea problemelor de specialitate;
- de a face parte din componenla grupurilor de lucru pentru
elaborarea proiectelor actelor administrative din domeniu;
- elaboreazd proiecte de acte administrative in domeniu.

15. Alte inibrmalii

inLocmitd de:
Nume. prenume Funclia Scr7fi!.r.rg -., Data

Anastasia TURCAN r iceprimar '^ /illll'. t/. 0,/. A.0tA,/

Vizatd de.

Nume. prenume Semnituia. Data

Grigore MIRA Specialist pdncipal asistenli
iuridica v /1d( 0afr,

Nume, prcnume Functia SemnAtura Data

Naialia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia Dublicl

fr rY?>tt 03.0/. /,04L

Adusd la tinla t itulor ului _[un.
Nume. prenume Semndlura Data
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l. Autoritatea publica:
Primiria municipiului

0rhei

FTSA POS I-U LU I
,r. /[

2. Tidulfunctiei ist Drin rra rrginrului fu ncia
3. Subdiviziunea structurald rimarului
,{. Codulfuncliei A 2202 5. Ni!elul linctici: funclic Dublici de exec
6. Conducetorul direct:
Viceprimarul io domeniul construclii li
infrastruclurtr

7. Conducitorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orh€i

8. Colaborarea interntr: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, speciali$tii,
angajalii din cadrul PrimAriei.

9. Colaborarea extern{: - tefii, directorii, managerii

lefi ai instituliilor din subordinea Primarului qi

Consiliului municipal, APL de nivelul ll, serviciile
descentralizate Si desconcentrate ale APC, organizatiile
intemationale !i persoanele din exteriorul autoritatii,

atribuliilor,
indicatiilor/dispozitiilor aprobate;
agenti economici conform

10. Scopul gelleral al funclieir
Asigurarea desldiutdtii proiectelor ce lih de reglementareo rcgimului funciar al proprieldlii publice i
vederea bunei gesliondti a prcp etdlii municipale, a evidenlei ei confo ne precam ti a circuitului legal al

I l. Sarcinile de baz{ ale funcliei:
l. Coordooarea li desla5urarea procesului de reglementare a regimului funciar li efectuarea controlului

asupra respectiirii legislalei funciare de cltre detinetorii de terenuri, identificarea terenurilor $i a
posesorilor acestor4 asigurarea evidenlei funciare gi a folosi.ii r4ionale a terenurilor;
Asigurarea evidentei funciare $i a folosirii ralionale a terenurilor, iinerea cadastrului funciar al ora$ului $i
a evidentei conforme a fondului funciar pe categorii, efectuarea monitoriz5rii terenurilor, elaborarea
rapoartelor statistice privind folosirea terenurilor dupi formele de proprietate, efectuarea controlului
asupra moduluide finere a terenu lor proprietate publici;
Elaborarea actelor li proiectelor actelor administrative privind atribuirea Si retragerea terenurilor,
examinarea Iitigiilor funciare $i organizarea licitaliilor funciare, participarea la activitatea grupurilor de
lucru, elaborarea materialelor necesare, pregdtirea avizelor $i proiectelor de acte administrative privind
toate genurile de lucriri ce fin de reglementarea regimului proprietaii funciare;
Efectuarea lucrrrilor de delimitare a terenurilor, de inregistrare a terenurilor, de atribuire a loturilor de
teren pentru constructia caselor de locuit, instrainare a terenurilor, efectuarea tranz cliilor ce (in de
vanzarea cumperarea $i arenda terenurilor proprietate public6, inventarierea terenurilor transmise

inderilor municioale
S.rrcinik:

Coordonarea $i desfe$urarea procesului de reglementare a regimului funciar 5i
efectuarea controlului asupra respectirii legisla(iei funciare de citre de(inatorii
de terenuri, identificarea terenurilor fi a posesorilor acestora, asigurarea
evidentei funciare !i a folosirii rationale a terenurilor:

ll.1.l. Coordoneazi;i intreprinde acfiunile respective pentru desftrgumrea procesului de
reglementare a regimului funciar in institu(ie;
I l.l.2. Efectueazi controlul asupra respectarii l€gislatiei funciare inclusiv prin
solulionarea conformd a petiliilor cu subiect funciar;
ll.l.3. Identifica terenurile liposesoriiacestora prin perfectarea contractelor de locatiune,
arendl funciare a terenurilor, a acordurilor adilionale la contractel€ nominalizate $i a
bord€rourilor de calcul a platii de loca(iune, arenda sau lolosinF a terenurilor;
I1.1.4. Perfecteazi actele de reziliere a contractelor de locafiune, arendd sau folosinF qi
actele de predare a terenului precum Si elaboreazA corespondenta in vederea in$tiinterii

'ectarea actelor iuridice firnciare respective:

--+

Ponderea.%
lt.r.

25%



ll.l.5. tine evidenta contractelor de locatiune, arende li folosinli a terenurilor precum ti
sistematizeazd, plaseazd materialele $i dosarele funciare la blocuri, arhive^za materialele
reipeclire rn modul stabilitl
11.2. Asigurarea evidenfei funciare fi a folosirii rationale a terenurilor, linerea

cadastrului funciar al ora$ului $i a evidentei conforme a fondului funcial p€

categorii, efectuarea monitorizirii terenurilor! elaborarea mpoartelor statistice
privind folosirea terenurilor dupe formele de proprietate, ef€ctuarea controlului
asupra moduluide tinere a terenurilor proprietate publicd;

11.2.1. Asigurl evidenta funciare 9i a folosirii rationale a terenurilor, line Registrul
cadastrului funciar al oratului in modul stabilit;
I 1.2.2. line evidenta conforma a fondului funciar pe categorii Si efectueazi monitorizarea
terenurilor, inclusiv line evidenla terenurilor date in locatiune funciari, in folosinli
funciara, vandute sau arendate prin licitatie publictr;
11.2.3. elaboreaztr rapoarte statistice privind folosirea terenurilor dupd formole de
proprietate;
11.2.4. efectueazi control continuu, inclusiv cu ie$irea la fa(a locului, asupn modului de

deinere a terenurilor proprietate publicd din domeniul public Si privat al unititii teritorial
administrativet
ltL Elaborarea actelor li proiectelor act€lor administrative privind atribuirea $i

25 0h

retragerea terenurilor, examinarea litigiilor funciare li organizarea Iicitaliilor
funciare, participarea la activitatea grupurilor de lucru, elaborarea materialelor
necesare, pregtrtirea avizelor qi proiectelor de acte administrative privind toate
qenurile de lucrari ce tin de reglementarea regimului proprietelii funciare:

11.3.1. Elaboreazd actele fi proiectele actelor administrative privind: darea in localiune
funciara a rcrenului aferent construcfiilor proprietate privat6, rezilierea contractelor de

locatiune fi expunerea la licitalie a terenurilor;
I1.3.2. Examineaea litigiile funciare $i solulione^za conform petifiile cu subiect funciar,
indiferent de formajuridicd a delnatorilor terenurilor, participa la activitatea grupurilor de
lucru privind examinarea problemelor funciare gi elaboreazi materialele respective,
pregate$te avizele $i proiectele de acte administrative privind toate genurile de lucriti ce

lin de reglementarea regimului proprietitlii funciarel
ll.l.3. Pregdte$te materialele pentru organiz ea qi desftrgurarea licitaliilor funciare
(comunicate informative, dispozitii de convocare, procese verbale ale licita[iilor, decizii
ale comisiei de licitatie), cu prezentarea ulterioara a rezultatelor licitatiilor funciare spre

controladministrativ Oficiului Orhei al Cancelariei de Stat;
11.3.4. Perfecteaze contractele de locatiune pentru terenurile instriinate prin licita(ie,
perfecteaza seturile actelor respective pentru prezentarea cAtre notar pentru terenurile
insrainate prin licitatiel
11.4. Efectuarea lucrerilor de delimitare a terenurilor, de inregistrare a terenurilor, de

atribuire a loturilor de teren pentru constructia caselor de locuit, instrdinare a

terenurilor, efectuarea tranzactiilor ce tin de venzarea cumpArarea ti arenda

terenurilor proprietate publicA, inventarierea terenurilor $i constructiilor
transmise intreDrinderilor municiDale sDre administrare:

ll.4.l. Efectueazl lucrerile de delimitare a terenurilor $i de inregistrare a terenurilor
proprietate publica a unitAtii teritorial administrative; Delimitarea terenului aferent
constructiilor; Delimitarea terenului pentru transmiterea ulterioad in adminishare;
11.4.2. Tine evidenta cererilor pentru atribuirea terenului pentru construcfa caselor
individuale $i efectuarea lucrdrilor de atribuire a loturilor de teren pentru constructia
caselor de locuit individuale $i de ins(Ainare a terenurilor cu elaborarea actelor respective;
I 1.4.3. Efectueazi lucrari cadastrale ce lin de tranzacliile de venzare-cumpdrare $i arend,
terenurilor proprietate publicd, atribuirea in teritoriu a terenurilor ti elibemrea extraselor
din Registrul cadastral al defnatorilor de teren pentru perfectarea titlurilor de
autentificare:
I1.4.4. Monitorizeazi $i line evidenta funciare a terenurilor transmise spre administrare
intreorinderilor municiDale.

2s%

12. Calificiri profesionale

l2.l. Studii studii superioare
in domeniul de

studii medii de specialitate absolvite cu diplome,
absolvite cu diplome de licenta sau echivalente
sDecialitate inciner cadastral sau iuridic.



2.2. Expcrienti profesionald minim I atti in domeniulde spccialiiate;
2.3. Cunostinte Legislatia in domeniul funciar;
2.4. Abililati Planificare, organizare, coordonare, control. lucru in echipe:

I 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, obiectivitate, tendinti spre dezvoltare
profesionald continud;

13. Responsabilila! - raspundo de proiectele incredinlate spre executare;
- are obligatia de a verifica desfEqurarea activitatilor ce lin de proiectele
incredinlate spre executarei
- respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate:

14. lmputerniciri - de a face parte din componen(a grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate;
- de a face parte din componenla gupurilor de lucru pentru elaborarea
proieclelor actelor administrative din domeniu;
- a elabora proiecte de acte adminishative in domeniu;
- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficienlei li eficacilntii ma-xime, fare afectarea disciplinei
tehnologice Sia reglemen6rilor in viqoarel

15. Alte informalii

Nume, prenume Functia / \ehn.rtura t*ru
Cristina COJOCARI Viceprimar (

--O/-EG€!€ { n.or'u.,

Nume. prenume Irunclir Semndtura Drta
Naralia NEGRU SuMiviziunea resurse umane /

functia publica /'f fre?>.t/ ,a./t /ad)
Nume, prenume Funclia Semnatura-- Dala
Grigore MiRA Specialist principal asistenla

iuridica /- .12-ef 1p2

AdusA la
Nume, prenume Semnitura Dala
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l. Autoritatea publicd:
Primlria municipiului

Orhei

FI$A POSTPLUI
n. 41

far*'e'e rt6B_
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2. Titlulfunctiei sDccialistDrirciDal(c(mstructirsiinliastrucluii).'-
i. Subdi\iziurrci nnrcrurali rDarrlul primarului

'1. Codul functiei A 2202 5. Ni\clul lirnctiei: functie Dublici de excculic
6. Conducdtorul directl
Viceprimarul in domeniul construclii ti
infrastructurl

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colabor4rea interotri - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiqtii
angajalii din cadrul Primdriei.

9. Colaborarea exlerni: - $efii, directorii, managerii

Sefi ai institutiilor din subordinea Primarului $i
Consiliului municipal, APL de nivelul tl, serviciile
descentralizate $i desconcentrate ale APC, orgaoizaliile
intemationale gi persoanele din exteriorul autoriteii,
agenti economici conform atribuliilor, indicatiilor/
dispoziliilor aprobate;

10. Scopul general al func(iei:
Asigurarea desfdrurdrii proieclelor de preslate a sefliciilot publice de gospoddrie comunaldin vederca
bunei gesliondfi a prop eldlii publice municipale, a irfrastuctutii li a constucliilor, precurfi ;i a bunei
tuhcliondri a aceslot&
ll. Sarcinile de bazl ale funcri€i:
l. Asigurarea elaborerii $i implemenErii planurilor de actiuni locale privind dezvoltarea infrastructurii

oraEului Ei a sectoarelor ei prioritare, elaborrrii studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor
investifionale $i de dezvoltare durabila locald, identificarea bunurilor qi serviciilor de interes public pentru
realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitoriz{rii $i controlului realizerii
proiectelor ce fin de construc(ii, infrastructuri li amenajare a teritoriului localitiiii in care localitatea este
partener public;

2. Asigurarea desfrturdrii lucrarilor li actividlilor ce in de problemele amenajfii teritoriului localit5(ii,
asigurarea acfiunilor pentru buna funcfionare a bunurilor oragului, a parcurilor, b^zinelor acvatice, a
spaliilor verzi li locurilor de distraclie cu asigurarea administrdrii bunurilor din domeniul public $i privat
aloralului;

3. Coordonarea desi:lurarii acliunilor $i lucrarilor de intre(inere ;i amenajare a infrashucturii inclusiv a

intrefinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strdzilor $i drumurilor publice, podurilor $i instalarea
semnelor rutiere cu asigurarea securitdtii traficului rutier $i pietonal;

4. Asigurarea organizerii li coordonirii lucrerilor $i activititilor ce 1in de domeniul serviciilor publice de

gospodarie comunale inclusiv a edificiilor ti instituliilor din subordine, elaborarea programului de

reDaratie a bunurilor si iustificare a cheltuielilor necesare Dentru asigurarea intretinerii lor.
Sa rcin ilc: Ponderea,o/o

t1.1 Asigurarea elaboririi li implementarii planurilor de acliuni locale privind
dezvoltarea infrastructurii oragului $i a sectoarelor ei prioritare, elabordrii
studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor investi(ionale $i de

dezvoltare durabilS locale, identificarea bunurilor ti serviciilor de interes public
pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitorizirii
fi controlului realiztrrii proiectelor ce tin de constructii, infrastructure $i
amenaiare a teritoriului localitatii in care localitatea este partener public:

I l.l.l. Intreprinde aciunile respective pentru elaborarea Si implementarea planurilor de

acliuni locale privind dezvoltarea infrastructurii municipiului li a sectoarelor ei prioritare;
I1.1.2. Intreprinde acliunile respective pentru elaborarea li implementarea studiilor de
fezabilitate pentru realizarea proiectelor investif ionale;
I LL3. Intreprinde acliunile respective pentru elaborarea ti implementarea proiectelor de

dezvoltare durabila locald;



itif. intr.eprtnde acliunile respective pentru identificarea bunurilor $i serviciilor de

interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat;
ll.l.5. Asiguri monitorizarea li controlul realizarii proiectelor ce tin de conshuctii,
infrastructur, $i amenajare a teritoriului localitn(ii $i intreprinderea ac(iunilor respective

Dentru buna lor desflsurare:
11.2. Asigurarea deslalurdrii lucrarilor li activitailor ce fin de problemele amenajarii

teritoriului localitalii, asigurarea actiunilor pentru buna funclionare a bunurilor
ora$ului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a spaliilor verzi Si locurilor de

distraclie cu asigurarea administrarii bunurilor din domeniul public li privat al

oratLrlui;

25%
ll.2.l. Asigure $i intreprinde acfiunile respective in vederea desfialurarii lucrerilor ti
activitd{ilor ce tin de problemele amenajdrii teritoriului localit4ii;
11.2.2. Asigure qi intreprinde actiuni respective pentru buna funclionare a bunurilor
municipiului;
11.2.3. Asigurd li intreprinde ac(iunile respective pentru buna functionare a parcurilor,

bazinelor acvatice, a spatiilor verzi $i locurilor de distractie;
11.2.4. Asigurl gi intreprinde actiunile respective pentru administrarea bunurilor din
domeniul public $i privat al municipiului;
11.2.5. indeplinirea sarcinilor in calitate de agent constatator pentru constatarea

contraventiilor in domeniul urbanismului $i constructiilor, in cazul numirii in funcfia de

agent constatator prin act administrativ al Autoriteii executive a Consiliului municipal
Orhei.
I1.3. Coordonarea desfa$urerii ac(iunilor $i lucririlor de intrefinere $i amenaiare a

infrastructurii inclusiv a int.elinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strezilor $i
drumurilor publice, podurilor gi instalarea semnelor rutiere cu asigurarea

securitetii traficului rutier 9i pietonal:

25%

I 1.3.1. CoordoneaZ desf\urarea
infrastructurii municipiului inclusiv
I 1.3.2. Coordoneaze desfEgurarea
cimitirelor;
I 1.3.3. Coordoneazl deslxqumrea
drumurilor publice;
I1.3.4. Coordoneaze desfelurarea actiunilor Si lucrarilor de instalare semnelor rutiere
asisurarea securitatii traficului rutiersi pietonali

actiunilor li lucdrilor de intrelinere $i amenajare
a intretinerii drumurilor urbane;

acliunilor $i lucrarilor de intrelinere 5i amenajare

actiunilor gi lucrarilor de iluminare a strrzilor Si

I1.4. Asigurarea organizirii li coordonarii lucrerilor Si activitatilor ce fin de

domeniul serviciilor publice de gospoddrie comunala inclusiv a edificiilor 9i
institutiilor din subordine, elaborarea prograrnului de reparatie a bunurilor ti
iustificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intrelinerii lor:

25 vo
I L4.1. Asigura organizarea gi coordonarea lucririlor 9i activitatilor ce fin de domeniul

serviciilor publice de gospoderie comunala;
I1.4.2. Asigure organizarea ti coordonarea lucrarilor $i activitdfilor ce tin de intre(inerea

li repararea la edificiile si institufiile din subordine;
I 1.4.3. Elaboreazi pro$ame de reparalie a bunurilor gijustificare a cheltuielilor necesare

pentru asigurarea intretinerii lor;
I 1.4.4. Asigurd monitorizarea $i controlul realizerii activite$lor de reparatie a bunurilor,
edificiilor !i instituliilor din subordine cat si asigurarea intretinerii lor;

12. Calificari profesionale

12.1. Sludii studii superioare absolvite cu diploma de licen(d sau echivalenta in
domeniul construcliilor, urbanismului, sau administrafie publica.

2.2. ExDerienti profesionald - minim 2 ani in domeniul de specialitate;

2.3. Cunostinte Lesislatia in domeniul urbanismului si construcliilor;
2.4. Abilirdti Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echiPa;

I 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, obiectivitate, tendinli spre dezvoltare
profesionale conlinua:

I3. Responsabilitali - rdspunde de proiectele incredintate spre executare;
Are obligalia de a verifica desfE$urarea actividtilor ce lin de proiectele

incredinFte spre execulare:



14. imputerniciri - de a inainta propuneri pentru imbunitalrea activitEtii in domeniu in
legliturtr cu realizarea sarcinilor sale;
- de a faoe pafie din componen(a grupurilor de luoru pentru examinarea
probl€melor de specialitate;
- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborsrea
proiectelor actelor administrative din domeniu;
- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu.

15. Alte informalii

Nume, prenume Furclia Semnartura Data

Cristina COJOCARI Viceprimar ( l,-/
-OT rc*J

Nume, prenume ljunctia Semnitura Dala

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia publica lr, frq.q €o.nt.a4

Nunle. Drenume Functia SemDitulir Data

Crigore MiRA Specialist principal asistenii
iuridica v /4 o{ xP?1

,Iuu\at 1d Luno.tItnlu ttIuILo ul|tt
Nunlc. nrcnume ScnrnitLlra Data
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l. Autoritatea publici.:
Primlria municipiului

Orhei

FISA POSTULUI
nr. /L

APII.

Payfllli
--l-le(Pq

L.$..U

2. Titlul funcfiei spe-aiist principal ltin.ret/lport) =w
l. Subdi\iziLncaslruclurali apitratul Primrtrului
4. Codul l'unctiei A 2202 5. \ivelLrl Iurclici: lunctie publici de e\cculic
6. Conducatorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul social

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
angajalii din cadrul Primdriei.

9. Colaborarea externtrr - sefii, directorii,
managerii lefi ai institufiilor din subordinea
Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentralizzte ;i desconcentate ale

APC, organizaliile intemalionale li persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenli economici confom
atribuliilor, indicaliilor/dispozif iilor aprobate;

10. Scopul general al funcfiei:
Otga izdrcd Si desfd;urarea activild(ilot ce lin de implemenlarca polilicilot locale in domeniul

cultutii, tinerctului li spotlului pin rcalizdrea in teritoriu o politicilot rcspeclive nalionsle ih
coordonarc cu insliluliile de nitel local.
ll. Sarcinile de bazi ale functiei:

1. Elaborarea programelor locale qi planurilor de acliuni anuale/lunare in domeniul tineretului $i

spo(ului, asigurarea promovdrii 9i implementarii programelor nalionale 9i locale in domeniul

tineretului qi sportului;
2. Asigurarea organizerii, realizdrii 9i desf4ure i acliunilor de importanfd majori pentru

localitate in problemele culturii, tineretului $i sportului, acliunilor de dezvoltarea

multidisciplinard a tineretului, organizarea ti deslfuuarea concwsudloi! competiliilor

sportive locale qi na[ionale, manifestirilor cultuale cu ocazia sirbdtorilor locale 9i nalionale;

3. Acordarea asistenlei si coordonarea colaboririi cu institutiile de inveFmant, institufiile

publice qi private, cu organizafiile obgtesti de tineret in vederea dezvoltlrii culturale' fizice qi

sportive a tinerilor din localitate;
4. Monitorizarea $i linerea evidenfei asocialiilor sportive locale qi acordarea susfinerii

federaliilor sportive in organizarea qi desfdiurarea competitiilor sportive locale, raionale gi

nalionale, monitorizarea respectdrii legislaliei in domeniul tineretu]ui pe teritoriul oraqului

Srrcinilc: Pondcrea.o/o

I 1.1 Elaborarea prog rmelor locale 9i planurilol de acliuni anuale/lunare in
domeniul tineretului $i sportului, asigurarea promovdrii gi implementtrrii
programelor nationale $i locale in domeniul tineretului li sportului.

25 Vo

t Lt. t. Elubo."-a p.ograme locale 5i planuri de acfiuri anuale/lunare in domeniul

tineretului qi sportului;
11.1.2. Asigura promovarea fi implementarea plogramelor locale qi nalionale in
domeniul tineretului qi sportului;
I1.1.3. Elaboreazi Regulamente pentnr activitefile $i evenimeltele sportive,
planuri de actiuni ti/sau scenariile evenimentelor cultuale;
I 1.1.4. Elaboreaze devizul de cheltuieli a acliunilor culturale $i sportive 9i actele de

decontare a bunurilor utilizate in cadrul evenimentelor culturale;i sporlive

desfisurate;

/1",



11.2. Asigurarea organizlrii, realizdrii 5i deslElurdrii acliunilor de importanfe
majora pentru localitate in problemele cultuii, tineretului gi sportului,

actiunilor de dezvoltarea multidisciplinari a tineretului, organizarea 9i
desliqurarea concursurilor, competiliilor sportive locale 9i nalionale,

manifestdrilor culturale cu ocazia stubetorilor locale 5i na(ionale;

25%

11.2.1. Asigurd organizarea, realizarea li desfaiurarea acliunilor de importanld

majord pentru localitate in problemele cultudi, tineretului 9i sportului conform
planului de acliuni aprobat in modul stabilit;
11.2.2. AsigurA desibgurarea concursurilor, competiliilor sportive locale ;i
nalionale, manifestdrilor culturale cu ocazia serbdto lor locale Si nafionale

conform planului de actiuni aprobat in modul stabilit;
11.2.3. Asigua comunicarea ti activitatea in comun acord cu organele

responsabile de ordinea publicd gi de drept, institufiile de ocrotire a sanitdtii ti
direclia situalii excepfionale in scopul bunei organiziri qi desfEqurdri a

evenimentelor culturale li sportive;
1L2.4. Coordoneaze activitaile ce lin de relaliile culturale de cooperare cu oraqele

infretite, asigua elabomrea actelor necesare in scopul realizlrii schimbului
cortinuu de informarii, organizeazd programul de vizitA a delegaliilor ti a

acrivitdlilor culturale desfh$urate:
11.3. Asigurarea asistenfei $i coordonarea colaboririi cu institufiile de

invtrFment, instituriile publice li private, cu organizatiile ob$e$ti de

tineret in vederea dezvoltarii culturale, fizice $i sportive a tinerilor din
localitate:

25%

ll.3.l. Acorde asistenta speciali$tilo, institufilor de culture Si coordoneazii

colaborarea cu instituliile de invdFment, instituliile publice qi private in vederea

dezvoltdrii culturale, fizice li sportive a tinerilor din localitate;
11.3.2. Acorda asistenid $i coordoneaztr colaborarea cu organizatiile ob$elti de

tineret in vederea dezvoltfuii culturale, flzice $i sportive a tinerilor din localitate;
I 1.3.3. Coordoneaza cu structuile specializate in cultur6, organizarea 9i

desfisurarea manifesterilor culturale de nivel local ;i republican;

11.3.4. Coopereaze cu agendi economici gi persoane fizice care presteazd

servicii,&unuri in legtrturl cu organizarea eve[imentelor culturale li sportive,

organizeazd prezentarea in modul stabilit a documentelor contabile de confirmare a

livrtuii mtufirilor sau presthrii serviciilor legate de activitdtile culturale Si sportive;

I1.4. ttaonitorira."u si fin"rea evidenlei asociatiilor sportive locale qi acordarea

suslinerii federaliilor sportive in organizarea qi deslE5urarea competiliilor
sportive locale, raionale Ei naiionale, monitorizarea respecterii legislaliei
in domeniul tineretului pe teritoriul ora$ului.

25%

11.4.1. Monitorizeaze li line evidenla asociafilor sportive locale in vederea

implicdrii lor in deslE$urarea evenimentelor sportive locale;

11.4.2. Acorda sustinere li coordoneaztr cu federaliile sportive organizarea Si

desfd rarea competiliilor sportive locale, raionale qi nalionale 9i a diferitor acliuni

sportive de mase organizate cu tinerii $i alte categorii ale populaliei ora$ului;

11.4.3. Oryanizeazd li coordoneaze suslinerea tinerilor dotafi li sponivilor de

performanla pentru delegarea lor la diverse concursu /competilii nationale ii
intemalionale, in special asistenla privind asigurarea cu tnnsport, alimentare qi

premiere in modul stabilit;
11.4.4. Monitorizeazi respectarea legislaliei in domeniul tineretului pe teritoriul
orasului;
12. Califi ctrri profesionale

12.1. Studii ;rdii *p*i"-" 
"b*lvtt".,, 

diplomi de licenli sau ec!!qpq!!
I 2.2. ExDerienli profesionalA - minim I an in domeniul de specialitate.

12.3. Cuno$tinle Legislalia in domeniul culturii, tineretului 5i sportuU!i4!qql9s!9-r
12.4. Abilitali Planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informalia,

comunicare eficient6, aplanare a situaliilor de con!&! !9gqq9l9-



utilizarea mijloacelor tehnice de birou.

| 2.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, respect faF de oarneni,

obiectivitate, tendin[a spre dezvoltare profesionala continutr,

corectitudine, spi t de initiativ4 sinceritate, creativitate,

fl exibilitate, echilibru emotional, disciplind, sociabilitate.

13. Responsabilitdli - rispunde de proiectele incredinlate spre executare;

Are obligatia de a verifica desfdEurarea activitelilor de lin de

proiectele incredintate spre executate;
Rdspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

1,1. Imputerniciri Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul

obfinedi eficienlei li eficacitalii maxime, ftutr afectarea disciplinei
tehnologice $i a reglementirilor in vigoare;

Sd solicite Si sA primeascd de la angajalii instituliei informalia $i
suportul necesar pentru dest}qurarea activitSlii sale;

De a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru

examinarea problemelor de sp€cialitate;
De a face parte din componenla grupurilor de lucru pentru

elaborarea proiectelor actelor administrative din domeniu;
A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informalii

intocmitd de:
Nume. prcnume Iurclia Scmnilura l)ata

\alalia NIGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia Dublica

aftW 3o. lt . lru

Vizatd de:
Nume, prenume Semnitura Data

Griaore MIRA Specialist principal asisteflfA

iuridica
,'t-:'t-g ,//t.a(!A2

Adusd la lituldrului
Nume, prenume Semnitura I)ata



An"*u nr. 4
arsporiliai-PQ

It Jl o? .2D-

1. Autorjtatea publice:
Primdria municipiului

Orhei

FISA POSTULUI, ,/4nf. // -) _Pa

(tu

L.$. ,,- r6rx

2. Iillul luncliei specialisl principal (recrutare $i incorporar€)
I Subdiviziuneastrucllrrala apIratulprimtrului
.1. Codul tirrctici A 2202 5. \i\clul limcliei: functie Dublici dc c\ccutie
6. Conducatorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul social

7. Conducdtorul icrarhic sLrperior:

- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea internl: - - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, speciali gtii,
angajalii din cadrul Primdriei.

9. Colaborarea externii - lefii, directorii,
managerii qefi ai institufiilor din subordinea

Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentralizate li desconcentiate ale

APC, organizafile intemalionale fi persoanele din
exteriorul autodtdfii, agend economici conform
atributiilor, indicaliilor/ dispoziliilor aprobate.

10. Scopul general al funcliei:
Desfdsurarea actit'itdlilor in dornerriul recrutdrii ri incotpotdtii pe tefitotiul localililii.
11. Sarcinile de bazi ale func{iei:

1. Asigurarea deslEquririi acliunilor in domeniul
localitalii, pregetirea cetaFnilor pentru aptrrarea
recrutilor !i rezervi$ilor luali in evidenla militarS;

2. Orgxizarea evidenlei militare nominale a recrutilor $i rezervi$tilor conform domiciliului,
coordonarea evidenfei cu sistemul de documentare a populafiei cu intocmirea tabelelor
nominale qi expedierea lor in termenii stabilili Centrului Militar, comunicarea lunara cetre

centrele militare a numelor rezervi$tilor luali sau scoti din evidenle;

3. Elaborarea qi linerea documentaliei de eviden]tr a recrufilor qi rezervigtilor cu menlionarea

privind luarea li scoaterea din evidenli in modul stabilit, repartizarea ordinelor de chemare la

recmtarer pentru luarea la evidenli militard, de incolporare, la concentare, mobilizare ori
pennu clarifi carea situaliei mililare

recruterii li incorporerii pe terito ul
Patriei ce se extind nemijlocit asupra

Sirrcinile: Ponderea,To

1 1.1. Asiguarea desfrqurdrii acliunilor in domeniul recrutdrii qi incolpordrii pe

teritoriul localitiFi, pregatirea cetAtenilor pentru apirarea Patriei ce se

extind remijlocit asupra recrulilor li rezerviltilor luali ir evidenla
militara.

35%

tLtl. fntreprinde actiunile respective in vederea pregatirii, oryanizerii,
desf5gurtuii ;i asigurdrii desfdguririi acliunilor ce 1in de competenta administrafiei
publice municipale in domeniul recrutarii li incorportuii pe teritoriul localitnlii;
ll.l.2. Coordoneazi cu serviciile desconcentrate de specialitate din teritoriu
acfiunile privind pregdtirea, organizarca, destl;urarea ;i asigurarea deslE$urarii

actiunilor in domeniul recrutdrii $i incorporarii pe te toriul localit2ltii desfS$urate

de administalia publica;
I1.1.3. Coordoneazd cu serviciile de specialitate de nivel raional acliunile privind
pregedre4 organizarea, desf{umrea in domeniul recrutirii ;i incorporfii pe

teritoriul localitatii desfb$urate de administratia public[;
11.1.4. Coordoneaz5 cu instituliile respective de invelamant de pe teritoriul
municipiului, acliunile privind pregAtirea, organizqea, desl4uarea actiunilor in



domeniul recrutirii $i incorpordrii desfdqurate de administralia publicd;
11.1.5. AsigurA desfd;urarea acliunilor respective ce tin de pregatirea cetafenilor
pcntru aptuarea Patriei ce se extind nemtlocit asupra recrutilor li a rezerviltilor
luali in evidenla militard;
I 1.1.6. Coordoneaza $i pregate$te cu serviciile desconcentrate de specialitate din
teritoriu, cu serviciile de specialitate de nivel raional, cu instituliile respective de

invalamant de pe teritoriul municipiului , desfaluarea evenimentelor ce lin de

pregAtirea cetetenilor pentru apamrea Patriei ce se extind nemijlocit asupra

recrutilor si a rezervistilor luati in evidenta militare.
11.2. Organizarea evidenlei militare nominale a recrulilor li rezervi$tilor

conform domiciliului, coordonarea evidenfei cu sistemul de documentare

a populaliei cu intocmirea tabelelor nominale $i expedierea lor in temenii
stabilili Centrului Militar, comunicarea lunard catre centrele militare a

numelor rezervistilor luali sau sco$i din evidenta;

35%
11.2.1. Tine evidenla militara nominald a recrutilor $i rezervi$tilor conform
domiciliului;
I1.2.2. Coordoneazd evidenta recrulilor li rezervi$tilor cu sistemul de docunentare
a populaliei fi cu intocmirea tabelelor nominale;
11.2.3. Expediaz6 in temenii stabiliti Centului Militar tabelele nominale a

recrulilor li rezervi$tilor;
11.2.4. Comunicd lunar centrelor militale numele rezervi;tilor luafi sau scoii din
e\ idenB;
I 1.3. Elaborarea gi finerea documentaliei de evidenfe a recrufilor li rezervi$ilor

cu mentionarea privind luarea gi scoaterea din evidenfd in modul stabilit,
repartizarea ordinelor de chemare la recrutarc, pentnl luarea la eviden{d

militad, de incorporare, la concentrare, mobilizare ori pentru clarificarea
situaliei militare;

30%
11.3.1. Elaboreaza fi fine documentalia de evidenti a recrulilor li rezerviqtilor;
1 1.3.2. Efectueaza mentiunile respective pdvind luarea qi scoaterea din evidenp in
modul stabilit a recrulilor $i rezervi$tilor;
11.3.3. Repartizeazl ordine de chemare la recrutale, pentu luarea la evidenld
militad, de incorporare, la concentrare, mobilizare ori pentu clariflcarea situafiei
militare.
12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii supe oare absolvite cu diplomd de licenlA sau echivalent6

in domeniul de specialitate.

12.2. ExDerientA profesionalA - minim I an in domeniul de specialitate;

12.3. Cunoqtinte
condiliilor
qi actele

- Cunoatterea legislaliei in domeniu;
- Cunoa5terea generald a regulilor procedurale qi

rcferitor la serviciile publice acordate de p marie
permisive si conlirmative eliberate de primade;

12.4. Abiliteli Planifi care, organizare, coordonarc, control, lucq!4jgllpq
I 2.5. Atitudini/comportamente respect fald de oameni, stabilitate emolionald, spirit de iniliativa,

creativitate, flexibilitate, exigenfd faF de colaboratori, disciplind,
responsabilitate, tendinte spre dezvoltare profesionald continui.

13. Responsabiliteli - Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea

oportunitatea operaliilor specifice atribufiilor sale.

- Asigurd pestrarea confidenlialiGlii li a documentelor realizate

cadrul activitilii ziinice.
- Respectarea disciplinei de munce;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stricta conformitate
legislalia in vigoare;
- Organizarea ralionali a activit5lii sale conform planului de

activitate si a indicatiilor primarului;
- ResDectarea normelor deontologice profesionale;

l11

9i



- Caiut* materialelor elabonte $ prezentarea lor in termenii

stabilif;
- SDorirea competenlei sale profesionale.

14. imputemiciri - decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in
sensul oblinerii eficienlei ii eficacitdlii maxime, fira afectarea

disciplinei tehnologice qi a reglemcntdrilor in vigoare;
- Sd solicite de la organizalii informalia necesard pentru

indeplinirea atribuliilor sale de serviciu;
- Sa inainteze propuneri de perfeclionare a legislaliei pe

problemele ce lin de competenla sa;

- S[ participe la activit4ile de instruire (conferinle, seminare,

cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu li in lard;
15. Alte informalii

intocmitd de:
Nume. Drenume Functia Scmndtura l)ata

Natalia NhGIiu Subdiviziunea rcsuse umane /
functia publicd JY IYI|?A cJ .e /. ltLl/

Vizdfi de:

Adusri la I i nla t i t ul aru I ui func I i e i
Nume, prenume Scmndlura I)ata

Numc. prenunle Scmnatu-ra Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenfd

iuridicd
,4w /o.olruq
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1.,\uloritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

FISA POSTULUI

T

F.ffiffifl
ffi$:o*^a"'

2. ritlu functiei soccirlisl Drinrionl (rcsursc umanc)
3. Subdiviziunea struclurali iroaralul Drimarului
4. Codul functiei A 2202 5. Nivclul funclici : - funrtie Dublici de executie
6. Conducitorul direct :

- Primarul municiDiului Orhci.
7. Conducarknul iera ic supcrior:
PriInarul municipiului Orhei.

8. Colaborarea interni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, speciali$tii,
angajalii din cadrul Primlriei.

9. Colaborarea extertri - $efii, directorii, managerii

Qefi ai institutiilor din subordinea Primariei qi

Consiliului municipal, APL de nivelul II, serviciile
descentralizate Si desconc€ntrate ale APC,
organizatiile intemalionale $i persoanele din
exteriorul autoritdtii, conform atribuiilor,
ind icatii lor/d isDoziti ilor aDrobatei

10. Scopul general al funcliei I Dirijarca aclivitdlii serviciului rcsurse umane pentru realizarea misiunii

$i obiectivelor Ptimdriei municipiului Ofiei ii Consiliul i mtnicipal Orhei prin promovorea ti
implementarea unui management eficient al rcswselor umahe ih cadrul s bdiviziunilor struclurale ole
autoridlilor publice, inlrcprindetilot municipale, seniciilor descentrolizate ti desconcenlrate ale AP(:
unde fondatori este Consiliului municiDal Orhei .

I l. Sarcinile de baztr ale funclieil
l.Administrarea personalului prin planificarea, coordonarca, organizarea, desliqurare4

monitorizarea;i evaluarea implementarii in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:
a) proiectarea Si organizarea func(iilor/posturilor:
b) asigurarea necesarului de personal;
c) dezvoltarea profesionale a personalului:
d) motivarea gi menfinerea personalului;
e) sinAtatea in muncl;

2.Acordarea asisten(ei informationale Si metodologice in domeniu;
3.Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice.

Sarcinilc Ponderea.9/o

l l.l
Administrarea persona,ului
desliqurarea, monitorizarea gi
procedurilor de personal;

prin planificarea, coordonare4 orgafiizarea,
evaluarea implementarii in autoritatea publica a

35%

I L I . I . Implementarea procedurilor de personal legate de recrutare, selectare li integrare
profesionala, precum ti promovarea politicii in domeniu;
I 1.1.2. Monitorizarea Si implementarea procedurilor administrative de personal referitoare la
functia publicd gi funclionarii publici;
I 1.1.3. Implementarea procedurilorde evaluare a performanlelor profesionale ale
funclionarilor publici;
I 1 . 1 .4. Planificarea, organizarea, coordonarea, monitorizarea, controlul li evaluarea activitE(ii
serviciului resurse umane;
I l.1.5. Proiectarea $i organiz rea functiilor/posturilor;
11.1.6. Asigurarea necesarului de personal, evidenla personalului;
I 1.1.7. Dezvoltarea profesionale, motivarea $i mentnerea personalului;
I 1.1.8. Utilizarea rationald a resurselor umane;
ll.l.9. Asigura Si urmere$te integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respecterii
disciplineiin munca;
I l . l . l o.Asiqurarea desfdsurarii concursului privind ocuparea funcliilor publice vacante.

Acordarea asistentei nformationale $i metodologice in domeniu; 30%

,4



11.2.1. Acordarea asistenfei informalionale qi metodologice in domeniul procedurilor de

personal;
I1.2.2. Planificarea strategicd a resurselor umane;
11.2.3. Analiz4 descrierea $i evaluarea posturilor;
I L2.4. Relalii de munci si comunicare;
I L2.5. Proiectarea, elaborarea Si menlinerea sist€melor de date privind planificarea resurselor

umane;
I1.2.6. Analizeazi nevoile institutiei care trebuie satisfdcute in viitor, concepe o viziune a

profilului capacitAlilor care trebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor instituliei, li face

propuneri de participare la cursurile de perfec(ionare qi formare a funclionarilor publici gi a

angajaf ilor contractuali;
I 1.2.7. Elaboreaze Si elibereazd la cerere documentele ce atesti calitatea de angajat;

I l.l. E\ identa datelor ?i documentelor cu privire la personalul autoritalii publicel

35%

11.3.1. Efectueazi lucrdri privind incheiere4 modificarea, suspendarea qi incetarea reportului
de serviciu $i/sau a conhactului d€ munc,, precum li acordarea tuturor dr€pturilor conform
legislafiei in vigoare;
11.3.2. Efectueazi lucdrile legate de lumirea, incadrarta, promovare, avansare,
redistribuireq transfemrea, deta{are4 reincadrarea, pensionarea, suspendarea sau lncetarea

contractului individual de munca li orice alte modificeri apdrute in raporturile de serviciu sau

munc6;
11.3.3. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fitelor de post
raspunde ti (ine eviden(a acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului, confom
prevederilor legale;
ll-3.4. intocmeite, gestioneaza $i respunde de dosarele profesionale ale funciionarilor
publici, precum gi de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor
legale; 

^
I 1.3.5. tntocmelte, verifice $i avizeazi prezents colectivi in tabela de pontaj, lunar. R-Sspunde

de prezenla la serviciu a angajatilor li de pontajele intocmite lunar;
11.3.6. Solicite qi centralizeaza, conform prevederilor legale, mpoartele de evaluare ale

fu nclionarilor publici;
I 1.3.7. R spunde de participarea argajatilor la diverse forme de perfectionare profesional5;

I1.3.8. ta solicitare intocme*e documentaiia necesard supunerii spre aprobare Consiliului
municipal pentlu transforlvrea unor posturi vacante, prevtrzute in statul de personayde

functii;
11.3.9. Rtrspunde de acordarea $i/sau reiinerca unor drepturi, documente, ale angajatrlor in
conditiil€ legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contrectului de munc?i;

I1.3.10. Tine evidenta concediilor de odihne, concediului de studii, a concediului lErd plati a

salaria0lor Primeriei municipiului Orhei $i intrcptinde lor municipale, seniciilor
descentralizaie si desconcentrote ole APC unde fondotori esle Consiliului fiunicipal Orhei;
I L3 . I I . Asigurt arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;
11.3.12. Respunde de confidentialitatea datelor la carc are acces, in afara celor cu camcter

Dublici
I :. Califi cari prolesiorale:

I2.1. Studii: Superioare absolvite cu diplomd, diploma de licenli sau echivalenta
in domeniul administratiei oublice sau stiinte iuridicei

12.2. ExDerientA orofesionala nim I an in cadrul autoritatii publice locale

12.3. Cuno$tinle - limba de stat, cunoajterea limbilor de circulafie intemationala
constituie avantaj;
- cuno$tinfe generale a regulilor procedurale li condiliilor referitor la

serviciile publice acordate de primlrie, a actelor permisive ti
confirmative eliberate de primarie;cunostinfe avansate de operare la

calculator: WORD, Excel, PowerPoint, Intemet;
- cunoasterea Si respectarea normelor legale de drept al muncii;

12.4. Abilitdfi - avansate de comunicare, de lucru cu informalia, organizare,

elaborare a documentelor, prezentare, motivare, mobilizare de sine,

aplanare de conflicte, comunicare eficientZ, solu(ionare de probleme;

1 2.5. Atitudini/comportamente respect fald de oameni, spirit de iniliativa, diplomafie, creativitate,
flexibilitate, disciplini, responsabilitate, rezistenta la efort ti stres,

tendinta sDre dezvoltare profesionald continua



13. Responsabilit6[i - exercitarea atribu(iilor sale de serviciu in conformitate cu fiqa
postului;
- folosirea mlionala a timpului de munce si a activititii sale de

serviciu;
- cunoagterea $i respectarea normelor legale de drept administrativ,
drept almuncii;
- pentru respectarea obligafiunilor generale ale funclonarului public
stabilite prin L.€gea nr.l58 din 04.07.2008 ou privire la func(ia
publicd 9i statutul func(ionarului public;
- executarea in tennen ti de bunl calitate a sarcinilor;
- rdspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate:
- respectarea drepturilor 9i libertililor cetIlenilor, legislalia cu privire
la datele cu caracter personal;
- r€spectarea disciplinei de munce, subordonerii de serviciu,
executarea dispoziliilor legale ale adminishatiei:
- pdstrarea secretuluicu privire la datele 9i informariile la care are
acces in exercitiul funcliunii;
- tinuta vestimentarA in procesul exercitArii funcliei;
- respectarca normelor deontologice profesionale;
- evitarea conflictului de interese;
- sporirea competentei sale profesionale.

14. lmputemiciri - decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor tmsate, in sensul
oblinerii eficienlei $i eficacitalii marime, fere afectarea disciplinei
tehnologice gi a reglementdrilor in vigoare;
- se solicite $i s[ primeasce de h angajalii Primdriei municipiului
Orhei informa{ia 9i suportul necesar pentru desfqurarea activiEtii
sale;

15. Alte infonnatii

Nume. prenume Funcfia SemniitLrra Data
Nalalia NEGRU Specialist principal h /YeB>!a 30.le.il!-/

Nume, prenume Subdiviziunea asistenli juridic,
functia publicd

t"y* Data

Grisore MIRA Soecialist Drincioal 1r. or. 1017
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1. Autoritatea publice:
Primdria municipiului

Orhei

rT$A PO$TULUI

. l unr.le. Preounr.Lt)

;, 1rrli.r,r.D.dD.inflluirLtrtxrL

ii-"qy.

2. Titlul i sDecialist Dritrcipal (arh
l. Subdi\ iziunea structurali rrtul Drinlarului

5. Nirelul fuDctiei : '{unctie Dublici de exrc1. Codul funcliei A 2202
6. Conducatorul direct :

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
7. Cooducatorul ieradric superior:
I'rimrrul municipiului Orhci.

9. Colaborarea erterntr $efii, directorii, managerii fefi
ai instituiilor din subordinea Primtriei qi Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate li
desconcentmte ale APC, organizatiile intemationale $i
persoanele din exterionrl autoritdlii, conform atributiilor,

8. Colaborarea ioternl: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, speciali$tii,
angajatii din cadrul Primdriei.

10. Scopul general sl functiei : Asigurarea rcsp€ctirii legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului $i
amenajarii teritoriului, realizarea politicilor locale privind amenajarea teritoriului $i urbanismului prin

I1. Sarcinile de bazi ale functiei:
1. Asigurarea elabortrrii ti implementarii planurilor de actiuni locale privind dezvoltarea
infrastructurii oralului Si a sectoarelor ei prioritare, elaborerii studiilor de fezabilitate pentru
realizarea proiectelor in!estilionale $i de dezvoltare durabile locald, identificarea bunurilor $i
serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea
monitorizarii li controlului realizarii proiectelor ce lin de construcfii, infrastructura $i
amenajare a teritoriului localitaliiin care localitatea este partener public;
2. Asigurarea desfeiurarii lucrerilor ti activitdfilor ce 1in de problemele amenajirii teritoriului
localitdlii, asigurarea acliunilor pentru buna funclionare a bunurilor municipiului, a parcurilor,
bazinelor acvatice, a spatiilor verzi gi locurilor de distrac(ie cu asigurarea administrdrii
bunurilor din domeniul public $i privat al municipiului;
3. Coordonarea desf?iturarii acliunilor $i lucrerilor de intrelinere $i amenajare a infrastructurii
inclusiv a lntrelinerii drunrurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor 9i drumurilor publice,
podurilor $i instalarea semnelor rutiere cu asigurarea securitelii traficului rutier $i pietonal;
4. Asigurarea organizdrii si coordonarii lucrarilor gi activitelilor ce lin de domeniul serviciilor
publice de gospoddrie comunala inclusiv a edificiilor $i institu[iilor din subordine, elaborarea
programului de reparalie a bunurilor ti justificare a cheltuielilor necesare penlru asigurarea
intretineri lor;
5. indeplinette atributiile arhitectului qef in baza dispoziliilor Primarului mun.Orhei;
Elaborarea. avizarea. verificarea actelor permisive.
Sxrrinilr

in care localiratea esLe parlener publrc;

Asigurarea elaboririi ii implementarii planurilor de acliuni locale
privind dezvoltarea infrastructurii oragului gi a sectoarelor ei
prioritare, elaboririi studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor
investilionale $i de dezvoltare durabila local6, identificarea bunurilor $i
serviciilor de interes public pe0tru realizarea proiectelor de parteneriat
public privat, asigurarea monitoriziirii fi controlului realizarii proiectelor
ce Iin de construciii, infrastructure gi amenajare a teritoriului localitdlii

I l.l.l. Asigure respectarea prevederilor legislaliei in vigoare in domeniul urbanismului 9i
amenajarii teritoriului prin intreprinderea actiunilor conforme in procesul deslilurdrii
activititiiin institutie in modul stabilit;

20%



I l.l.2. lntreprinde acliunile respective pentru realizarea politicilor locale gi nationale privind
amenajarea leritoriului f i urbanismului;
ll.l.3. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea gi implementarea proiectelor ce 1in
de ameliorarea aspectului arhitectural $i estetic al municipiului;
11.1.4. Elaboreazi proiecte d€ decizii ale Consiliului municipal privind amenajarea
teritoriului gi in domeniul urbanistic, in scopul utilizirii terenurilor conform documentaliei de
urbanism qi de amenajare a teritoriului;
ll.l.5. Perf€cteaza date iniliale pentru elaborarea documenta(ieide proiect;
I L1.6. Exercita controlul asupra utilizerii rationale a terenului atribuit pentru construc(ie, in
conformitate cu documentatia de urbanism eliberatei
I 1.1.7. elaboreaza cerlificate de urbanism, autorizatii de construire, desfiinlare qi schimbare a
destinaliei pentru toate tipurile de construciii Si imobile aflate in limita teritoriului
municipiului Orhei;
ll.l.8. sa asigure supraveSherea executarii documentatiei de urbanism ti amenajare a
teritoriului la etapa elaboririi certificatelor de urbanism.
11.2. Asigurarea desfAturirii lucririlor 9i activitdlilor ce 1in de problemele

amenajtrrii teritoriului localitelii, asigurarea acliunilor pentru buna
lunctionare a bunurilor municipiului, a parcurilor, bazinelor acvatic€, a
spaliilor verzi Si locurilor de distraclie cu asigurarea administrdrii
bunurilor din domeniul Dublic si orivat al municipiuluil

20 0a11.2.1. Examineaza $i coordoneaza proiectele privind design-ul cladirilor, mobilierul urban ti
dispozitivele de reclama;
I 1.2.2. examineazi Si coordoneaze proiectele solufiilor cromatice f,entru clMiri $i constructii,
precum $i proiectele de amenajare, recrearc $i de revitalizare a spaliilor verzi (landgafturi);
11.2.3. a\izpazA planurile de situafie, de amplasare $i menajare, schemele complexelor
ramurale;
I 1.2.4. si inainteze demersuri catre organele corespunzdtoare privind tmgerea la dspundere a
persoanelor vinovate de nerespectarea disciplinei urbanistice.
lt t. Coordonarea desl6guririi acliunilor $i lucrdrilor de intretinere Si

amenajare a infrastructurii inclusiv a intrelinerii drumurilor,
cimitirelor, iluminarea strizilor $i drumurilor publice, podurilor 9i
instalarea semnelor rutiere cu asigurarea securitAlii traficului rutier Si
pietonal;

20%
11.3.1. promoveaza politica unicl li strategia de dezvoltare in domeniul activitiitii
complexului de transport public qi cni de comunicafie in conformitate cu Planul Urbanistic
general de dezvoltare a municipiului Orhei;
I I .3 .2. asigura controlul Si supravegherea tehnice a luorfuilor de constructii, repararii capitale

$i curcnte, lucrtrrilor de dezvoltare, exploatare $i amenajare a podurilor, pasajelor denivelate,
canalizirii pluviale. canalelor de scursere descoDerite. retelelor electrice de iluminat:
1t.1. Asigurarea organizdrii Si coordontrrii lucrerilor $i activitelilor ce lin de

domeniul serviciilor publice de gospodtrrie comunsltr inclusiv a
edificiilor Si instituliilor din subordine, elaborarea programului de
repararie a bunurilor qi justificare a cheltuielilor necesare pentru
asigurarea intretineri lor;

20 vt

I I .4. 1 . elaboreazS" implementeazi li monitorizesztr politica locstivtr in municipiul Orhei, in
conformitate cu actele legislative li normative in vigoare;
11.4.2. monitotizf,,azl executarea deciziilor Consiliului municipal Orhei Si a dispoziliilor
Primarului municipiului Orhei;
I 1.4.3. Realizarea obiectivelor privind administrarea fondului locativ, proteclia publicd;
11.4.4. informarea consumatodlor li acordarea de consultatii; examineazS, in limitele
competentelor, reclama(iile cettrtenilor referitor Ia seNiciile comunale;
11.4.5. elaboreaz.e ti implementeazi pro$arne, planuri de mdsuri ti do acliuni, strategii $i
politici locale corelate, in domeliul gestiunii de$eurilor;
I 1.4.6. monitorizeazi activitdtile de gen€ftre, colectare, hanspor! trat6re,
valorificare,/depozitare a deseurilor din conshuctii si demoldri. precum si evidenta acestom.

.5. Elaborarea, avizarea, verificarea fi aprobarca actelor permisive.

20%I 1.5.1. acte pentru elaborarea documentatiei de proiect;
I1.5.2. verificarea documentaliei de proiect;



11.5,3, elaborarea certificatelor d€ urbanism Si autoriza{iei de construim,/desfiinlar€;
11.5.4. indepline{te rtributiile Nrhit€ctului Sef in baza dispoziliilor Primarului municipiului
Orhei.
ll. Calificiri profcsionalc:
12.1. Stlrdiii Studii superioare absolvite cu diploma de licenra sau echivalenta in

domeniul arhit€cturl si urbanisml
I 2.2. Experienld profesionalA - minim 1 an de experienld profesionale in domeniu;

- acri\ ilarea in cadrul adminisrraliei publice constituie a\antaj:
12.3. Cunostinte Le{islatia r-n donreniul urb nismului si coDstrucliihr.
r2.4. AbilitAri Planificare, organizare, coordonare, control, Iucru in echipd,
I 2.5. Atitudini/comportamente respect fafa de oameni, spirit de iniiiativn, diplomafie, creativitate,

flexibilitate, disciplinS, responsabilitate, rezistenta la efort ti stres,
tendinta sDre dezvoltare Drofesionald continutr

13. Responsabilitai - este responsabil de legalitat€a materialelor elaborate $i a celor
prezentate spre examinare;
- rispunde de executarea operativi Si profesionali a atribuliilor
functionale $i prezentarea eronati a informaiiei utilizate in activitate;
- rfupunde de proiectele incredinlate spre executare;
- are obligaria de a verifica desfa$urarea activitElilor ce tin de proiectele
incred inlate spre executare;
- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administmte;

14. imputemiciri - de a inainta propuneri pentru imbunatairea activitdtii in domeniu in
legetur, cu realizarea sarcinilor sale;
- de a face parte din componenla grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate;
- de a face parte din componenta grupurilor de lucru penfu elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu:
- a elabora Droiecte de acte administrative in domeniu.

15 Alte inlormatii

Natalia NEGRU Specialist principal resurse umane

almunic,piuluiOrhei

Specialist principal asistenli

titularului linctici
Nume. Drenume Selnnitura Data
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l. Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

T

!6!!)

2. Titlul tunctiei .r,cciuti.Giln.ipot tp.or(c!ia dlcnrurilor (opituinffi
J. Subdiviziunea structurald aprrrtul priturirului
4. Codul lunctiei A 2202 -i. Ni\elul iirnctiei : - lunclie Dublici dc treculie
6. Conducatorul direct :

- viceprimarul municipiului Orhei ir
domeniul probleme sociale.

7. ConducAlorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei.

8. Colaborarea intertrtr: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajalii din cadrul Primariei

9. Colaborarea externl - qefii, directorii, managerii 

'efiai instituiiilor din subordinea Primtrriei ii Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate $i
desconcentrate ale APC, organizatiile intemationale $i
persoanele din exteriorul autoritiilii, conform atributiilor,
indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al funcliei :

Aclivildli de suport Dentra indeplinirca atribaliilor autotildlii lutelare locole.

I l. Sarcitrile de bazi ale funcliei:
l. Activita(i cu camcter funclional, menite sd faciliteze anumite demersuri, in special funclia de prevenire pe

care ar trebui si o exercite Serviciile Publice de Asistenta Socialtr /compartimentele de asistenli sociala la
nivelcomunitar;
2. Activitdli direct orientate in beneficiul copiilor qi familiilor din comunitate: servicii de prevenire;i sprijin
direct.
3. Categoria activiteflor de consolidare a capacitdtii locale de a respunde problemelor grupurilor vulnerabile
identificate:
Sxrcinilc Ponderea.9/o

I l.l
Activitdfi cu caracter funclional, menite se faciliteze anumite demersuri, in special

funciia de prevenirc pe care ar trebui sa o exercite Serviciile Publice de Asistenti
Sociala /comDartimentele de asistend sociale h nivelcomunitar;

35 0/,

I l.l.l. ldentificarea copiilor qi familiilor in situaiie de vulnerabilitate gi excluziune sociald:

asigurd evaluarea familiilor cu copii aflali in situafie de risc $i a copiilor sePar4i de pdrinti;

coordoneaz?i examinarea sesizarilor privind lncilcarea drepturilor copilului;
I1.1.2. Evaluarea de nevoi: pe baza informafiilor colectate, vor fi evaluate nevoile specifice

ale copiilor $i familiilor acestom; coordoneazE procesul de analizE a situafiei la nivel local

privind proteclia copiilor aflati in situalie de risc oi a copiilor separali de parinli;
I1.1.3. Informarea cu privire la drepturile copilului fi alte reglementari in vigoare de interes

pentru familie, precum $i informa(ii privind :adresarea./cunoagterea (recunoa$terea) formelor

de violenla asupra copilului in famitie $i a tuturor formelor de violentd, promovarea unui stil
de viala sanitos, accesul $i participarea le educatie;
I LL4. asigure instituirea tutelei/cumtelei asupra copiilor ai caror pdrinli sunt plecali peste

hotare;
I 1.1.5. asigura luarea $i scoaterea de la eviden(a a familiilor cu copii aflati in situafie de risc

$ia copiilor separa(i de pdrinti;
I1.1.6. Monitorizarea: se refera atat la monitorizarea cazurilor identificate qi a stadiului lor,

cat $i la monitorizarea rezultatelor conform procedurilor stabilite impreunA cu asistentul

social comunitar din cadrul DGASPF. Coordoneaza procesul de monitorizare a situafiei

familiilor cu copii aflati in situatie de risc $i a copiilor separali de pirinfi; 

-

I1.2
Activittrti direct orientate in beneficiul copiilor Ei familiilor din comunitate: servicii
de prevenire tispriiin direct.

I L2.1. Consiliere: pomind de la problemele specifice identificate prin activitatea de teren,

acorda consiliere copiilor $i familiilor acestor4 pentru a facilita depatirea situafiilor d€

vulnerabilitate; asigurA recepiionarea $i inregistrarea sesizArilor privind incAlcarea drepturilor

copilului, se autosesizeazd in cazul identificdrii unor copii aflali in situa{ie de risc;

I 1.2.2. asigura luarea copilului de la perinli sau de la persoanele in grija carom se afla acesta

in cazul exislenlei unuijericol iminent pgntru viata sau si!4!4!9au!l p4!!!9!pLEIIqcg!!Iq

I.S



de luare a copilului de la pdrinli;
11.2.3. asigura plasamentulde uqenld al copiilor separatide perinti; elibereazd ti transmite
autoritelii tutelare teritoriale avize privind plasamentul planificat al copiilor;
11.2.4. Sprijinul qi acompanierea: vor urmari facilitar€a accesului la drepturi specific€
prevezute de legislafia nationald;
11.2.5. Referirea: se referA atat la orientarea beneficiarului cAtre un alt serviciu comunitar
(polilie, $coala, dispensar, etc.) cAt li la analizarea nevoii $i orientarea efcctiva catre un
serviciu de proteclie, ca ultima instanla in rezolvarea unei probleme ce nu poate fi adresata la
nivel local;
11.2.6. in limita atribu{iilor sale gi in cooperare cu autoritatea tutelari teritoriald, inheprinde
acliunile necesare pentru prevenirea separirii copilului de mediul familial sau pentru
(re)integrarea copilului in familie;
I 1.2.7. in limita atribuliilor sale, intreprinde mdsurile necesare pentru respectarea drepturilor
patrimoniale ale copiilor ramati fara ocrotire perinteascA;

11.2.8. colaboreaz.a cu autoritilile tutelare teritoriale gi centrale in vederea protectiei copiilor
afla(i in situatie de risc qi a copiilor separali de parinfi, inclusiv prin informarea reciproca pe
probleme de interes comunl
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I t.3
Categoria activitetilor de consolidare a capacitali locale de a raspunde problemelor
grupurilor vulnerabile identifi cate:

I L3.L Consolidarea StructurilorComunitare Consultativei
I 1.3.2. Cooperarea sistemadca, in special cu sectoarele de educalie $i senftate. Cooperarea cu
urmatoarele figuri profesionale(acolo unde acestea exista): asistentul medical comunitar

$i/sau mediatorul sanitar rom, mediatorul $colar, cadrele didactice, alte persoane cu
responsabilitali complementare;
11.3.3. Coopereazi, la nivel local, cu institufiile, structurile si serviciile cu atribulii in
domeniul protecliei copilului; colaboreazi cu autoritarle tutelare ieritoriale $i centrale in
vederea protectiei copiilor aflati in situatie de risc Ei a copiilor separali de perini, inclusiv
prin informarea reciproca pe probleme de interes comun;
I 1.3.4. planifice Si decide realizarea masurilor de informare a populaliei privind drepturile
copilului;
I 1.3.3. Participarea la activiteli de formare si dezvoltare profesionaltr.

30%

I l. C1rlific:lri Drofesionale:
12.1. Sludii: Studii superioare absolvite cu diplome de licenfi sau echivalente in domeniul

socio-uman (asistenla sociald, psihologie, psihopedagogie, sociologie,
economie. administratie oublicd):

12.2. Exoerienti Drofesionald minim I an in domeniul de specialitate;
13. AbilirAli planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echip6.

I 3. LAtitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, obiectivitate, tendinti spre dezvoltate
profesionale continuei

14. Responsabiliuli - rdspunde de proiectele incredinrate spre executare;
- are obligaia de a verifica desf6gurarea activittrfilor ce tin de proiectele

incredintate spre executarei
- rispunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

I5. lmputemiciri - 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 aclelor administralire din domeniul
- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu.

l6.Alte informatii

Frrnctia Scnrnitura Data

Natalia NEGRU Specialist principal/resurse umane /r, lrc*A go. /t- xr!.,|
Vizofi de.

Subdiviziunea asistenli juridica/
firnclia publica

Semnetura Data

Crisore NIIRA Soecialist DrinciDal 6d .//. o-t t u:,/.
t ttul.truluifunctiei

Nume, prenume Semnalura Dara
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l. Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

(numelc.

2. Titlul functiei scctctrr

4. Codul functiei H 6140 5. Nivclul t'unclici; post dcscrvire tchnicd n
functionarilor administratiei Dublicc

6. Conducatorul direct:
Secretarul Consiliului municipal Orhei

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municiDiului Orhei

8. Colaborarea interni: - viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialigii,
angajalii din cadrul Primdriei
- Cu alli angajali ai APL.

9. Colaborarea externi: - lefii, directorii,
managerii gefi ai institufiilor din subordinea
Primarului 5i Consiliului municipal, APL de nivelul
II, servicii descentralizate li desconcentrate ale
APC, organizaliile intemalionale Si persoanele din
exteriorul autoritArii, agenli economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al func{iei:
Asigurarea destdsurdrii luctdtilor de secrcta at $ de circulalie intemd a octelot de dispozilie ti a
celor decizionale adoptate in inslilulie.
I l. Sarcinile de bazi ale fuDcfiei:

l. Executarea lucrfuilor de secretariat, dactilogiafiere, multiplicare a actelor Si documentelor;
2. Distribuirea corespondenlei vizate de cdtre Primar $i/sau viceprimari spre executare;
3. Jinerea registrelor de repartizare a deciziilor Consiliului municipal spre executare, linerea

registrului telefo[ogramelor dispoziliilor emise de autoritatea executiva;
4. Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul stabilit.

Strcinile: Ponderea,oZ
1 1.1. Executarea lucririlor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor

5i documentelor.
I1.1.1. Executd lucrdri de secretariat in cadrul instituliei, intocmelte schita primard
a proceselor verbale ale qedinlelor de lucru organizate in institutie, grupuri de lucru
instituite in modul stabilit, comisii, convocate Ia necesitate pentru anumite
chestiuni de cdtre administralia instituliei, procese verbale de constatare, acte li
alte documente aflate in procesul activitaii instituliei;
I 1.1 .2. Executtr lucrari de dactilo$afiere a materialelor prezentate in procesul de
activitate, confom cerinlelor stabilite in Regulile de intocmire a documenteloi de
organizare qi de dispozilie - dimensiuni pentru format, intervale li elemente
obligatorii de dactilografiere, semne de tipar, dimensiuni ale marginilor gi
blanchetelor;
11.1.3. Efectueaz.e multiplicarea actelor li docunentelor care urmeaza a fi
prezentate spre examinare in Sedinle de lucru qi/sau executare, efectueaze
multiplicarea proiectelor de acte admidstrative qi juridice, a setudlor de materiale
pentru speciali$tii li/sau consilierii municipali;
I 1.1.4. Efectueazi monitorizarea stocarii qi sistematizarea materialelor, proiectelor
actelor administrative prezentale de cdtre autori spre semnare/coordonare
primarului $i/sau vicep marilor conform domeniilor de competentd :

APROBAT
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11.1.5. Colecteazi $i generalizeaza la necesitate infomafii de serviciu, note,

sarcini. exercitd si alte sarcini ce tin de activitelile de secretariat;

I 1.2. Distribuirea corespondenlei inteme vizate de catie Primar $i/sau
viceDrimari sDre executare:

I L2.1. Sistematizeaz6 fi line evidenfa corespondentei inteme li a actelor inteme
repanizale spre executare de primar gi I iceprimaril
11.2.2. Distdbuie operativ spre executare funclionarilor corespondenla intema
pi/sau sarcinile vizate de administralie in modul stabilit;
11.2.3. Face menliunile respective in Registrul de repartizare spre executate a
dispo/iliilor emise de primar 5i r iceprimari:
11.2.4. Transmite pentru expediere auto talilor $i persoanelor interesate, conform
procedurilor stabilite, actele elaborate, executate, avizate, coordonate, semnate pe

suport de hartie, conform vizelor stabilite de autor;
1 1.3. Tinerea registrelor de rcpartizare a deciziilor consiliului ordqenesc spre

executaie, tinerea registrului telefonogramelor;

25%

11.3.1. Tine iegistrul de rcpafiizarc spre executarc a deciziilor Consiliului
municipal;
I1.3.2. Tine registrul telefonogramelor expediate persoanelor interesate, vizate in
procesul deslEqurdrii activititilor procesului decizional din institulie in vederea

asiguririi informdrii qi transparenlei procedurilor;
11.3.3. Comunica, inftiin[eaze, infomeaza pe$oanele interesate referitor la
avizele, convocdrile gedinielor ;i elaborarea proiectelor de decizii in modul stabilit;
11.3.4. Plaseazi pe panoul informafional al institutiei proiectele de decizii gi/sau

copiile lor avizate, semnate, coordonate in modul stabilit care urmeaz6 a fi
examinate in ledinlele Consiliului municipal gi a comisiilor lui consultative;
11.3.5. Plaseazd pe panoul informational al instituliei deciziile gi/sau copiile
deciziilor adoptate, semnate, coordonate urmare a desfdquririi gedinlelor

Consiliului municipal.
I 1.,1. Repartizarea spre executare a actelor administative adoptate in modul

stabilit.
11.4.1. Sistematizeaze gi repartizeazl spre executare in temenii stabilili actele
administrative adoptate in modul stabilit;
I 1.4.2. Transmite spre publicare pe site-ul oficial al instituliei dupa caz proiectele

actelor administative qi/sau copiile lor, avizate, semnate, coordonate care urmeaza
a fi examinate in $edintele Consiliului municipal 9i a comisiilor lui consultative.
cat fi pentru consultdrile publice desfd$urate in acest sens, participa la elaborarea
in comun cu auto i proiectelor de acte administrative;
11.4.3. Transmite spre publicare pe site-ul oficial al institufiei deciziile $i/sau
copiile deciziilor adoptate, semnate, coordonate urmare a deslE5urdrii Fdintelor
Consiliului municipal;
1 l .4.4.Sistematizeaze qi efectueazi borderourile actelor administrative adoptate in
vederea arhivtuii lor inteme;
12. Calificdri profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplome; studii superioare
absolvite cu diplomd de licenta sau echivalentS.

I 2.2. Experienia DrofesionalS - minim I an de experienle in domeniu:

12.3. Cunoitinle - generale/speciale;
- Cunoa$terea generaltr a regulilor procedurale gi condiliilor
referitor la serviciile publice acordate de primdde gi actele
permisive qi confirmative eliberate de primdrie;
- Cunogtinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
lntemet.

12.4. Abilirdli Comunicare eficientd, de
elaborare a documentelor.

lucru cu infomalia, organizare,
prezentare, instruire, motivare,



mobilizarc de sine, solulionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa,

| 2.5. Atitudini/comportamente respect faF de oameni, stabilitate emolionale, spirit de indiativa,
creativitate, flexibilitate, exigenld fald de oolaboratori, disciplind,
responsabilitate, tendintd spre dezvoltare profesionala continue.

13. Responsabiliteli - Poartd rdspundere disciplinard privind neexecutarea sarcinilor
incredin[ate.
- este responsabil de executarca cu operativitate fi profesionalism
a atribufiilor funclionale.
- poarta raspundere pentru fumizarea informafiei eronate sau

falsifi cate utilizate in activitate;
l,l. l puterniciri - Sd solicite de Ia organizatii informatia necesarx pentu

indeplinirea atributriilor sale de serviciu;
- Se transmitd angajatilor institutiei informalia $i indicatiile
parvenite de la superio.i;

15. Alte informalii

intocmitd de:

Subdiviziunea resurse umane /
",f , ,/Ycoz4

Natalia NEGRU

tr/iz.ttd de.

Nume, prenume Scnr nalu&i Dala
Grigore MIRA 4 &o( 2-01)

ALlusd la cunostinta titularului el:
Nume. prenume Semnatura Data

Specialist principal asistenftr
iuridicl
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l. Autoritatea public6:
Primiria municipiului

Orhei

(q

?ROBAI

L

PI

i\
2. Titlul functiei

l)/y'

l. Subdi\ iziunca structuralar :tDrratul Drimnrului
,{. Codul funcliei H 617,1 5. Nivelul lunc(iei: func{ie de executie (frri statut de

functionar Dublic)
6 Con.lucatorul direct:
Primarul municiDiului Orhei

7. Conduciil(n ul icrarhic superior:
- Primarul mnnicirriului Orhei

8. Colaborarea internl: - viceprimari, secretarul
Consiliului municipal, speciali$tii, angajatii din
cadrul Primeriei
- Cu altiansaiatiai APL.

9. Colaborarea extertrtr: - cu angaja{ii instituliilor din
subordinea Primdriei conform sarcinilor.

10. Scopul general al functiei:
Conducerea transportului aflat in institulie
Primariei.

pentru buna desfe$urare a activitalilor $i exercitarea atribuliilor

I l. Sarcidile de bazi sle fuocliei:
L Conducerea transportului incredinlat pentru desfE$urarea activititilor Primiriei Orhei;

2. intretinerea conforme a s6rii tehnice a vehiculului incredinlat pentru conducere $i exploatare-

Sircinih:
lt.l Conducerea transportului incredintat pentru desl4urarea activitalilor Primlriei

Orhei.

50%

t l.l.l. conduce ;i exploateaza transportul incredinlat in scopul desfe$urerii activitAlilor
Primiriei Orhei incredintate de administralie sub monitoriz rea unui funclionar conform
sarcinii stabilite;
I1.1.2. intocmette foi de parcurs in fiecare zi conform sarcinii Primite spre executare, cu

efectuarea inscrierilor potrivit,,Foii de parcurs pentru autoturisme" aprobate prin Ordinul
comun at Departamentului Statisticii al Republicii Moldova $i Ministerului Finantelor al

Republicii Moldova nr.24/36 din 25.03.1998, preia foaia de parcurs pentru ziua resp€ctivd

9i predd foaia din ziua precedenE comPletata la toate rubricile (dupe cum indica
formularul);
11.1.3. foloseite autovehiculul incredinlat pe teritoriul Republicii Moldova asigurandu-se

cd tahogaful automobilului incredinlat, funciioneazei
ll.l.4. conduce Si utilizeazn autovehiculul in corespundere cu legislaiia in viSoare,

respecti Regulile circulaliei rutiere, nu va admite incdlcarea lor;
I 1.1.5. pestreazd in condilii corespunzitoare $i prezintA la cererea organelor de control
permisul de conducere, certificatul de inmatriculare a vehiculului, polila de asigurarc

obligatorie de raspundere civild;
ll.l.6. comunictr imediat administraliei direct_telefonic sau prin orice alt mijloc de

comunicare despre orice eveniment de circulalie in care este implicat:
I l.l.?. are obligalia sn nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accidenl penl h
sosirea organelor polifiei $i se asigure pdstrarea urmelor la locul accidentului, dace acesta

a avut ca rezultat moartea, vatlnrarea integritAtii corporale sau a seneteii vreunei

persoane, sau dacA accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urnare a unei

infracliuni;
I1.1.8. are obliSalia sa se prezinte la verificarea medicala in modul stabilit;

I 1.1.9. nu utilizeazi autovehiculul pentru transportarea persoanelor private sau a bunurilor

in scopuloblinerii de venit;
11.1.10. nu utilizeaza autovehiculul sub influenla alcoolului, drogurilor, substanielor

DsihotmDe sau a altor substante ce Dun in pericol abilitEtile psihice $i fizice de a reaciionai



ll.l.ll. prezinti certificatele medicale privind starea s.anatdlii potrivit termenilor li
cerintelor stabilite pentru admiterea la conducerea 9i exploatarea autovehiculul;
I L 1.12. respecd regulile de securitate $i srnatate in muncd in timpul lucrului;
11.1.13. se preocupa pernanent de imbunatalirea cunottinlelor sale profesionale ;i
legislative in domeniul transporturilor;
I l.l.14. se comporla cult in relaliile cu peroanele care colaboreaza, cu colegii de serviciu,
superiorii ierarhici si organele de control;
I l.l.l5. dispune de certificate de competenja profesionala a conducetorilor auto, eliberate

de centrele de instituire licentiate De baza prosramelor aprobate.

t.2.

-ntrelinerea 

conforme a starii tehnice a vehiculului incredinlat penhu conducere

sr e).ploatare;
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11.2.1. ingrijegte autovehiculul incredinlat ca un bun proprietar, respectand instructiunile
de utilizare/exploatare gi il menline in stare bun6 de functionare pe parcursul utilizarii,
acorde asistenli tehnica primare pentru infelinerea $i exploatarea automobilului
incredinlat pentru conducere;
11.2.2. la slirgitul zilei de munca irformeaze conducerea despre defecliunile tehnice Si

alte iregularitdli aparute in procesul de munca (dace au avut loc):
11.2.3. anun6 in scris administratia despre defecfiunile depistate la autovehiculul care

urmeaze a fi lichidate in modul stabilit;
I 1.2.4. lichideazi deranjamentele neinsemnate legate de exploatarea autovehiculului care

nu necesite demontarea mecanismelor,indepline$te lucrerile de r€glare, indepline$e tot
complexul de lucrari legate de alimentarea autovehiculului cu petrol ;i lubrifianli, precum

li perfectarea foilor de parcurs;

11.2.5. verific, prezenla in mijlocul de transport a truse-i medicale, stingEtorului de

incendiu, lanteme-i, anvelopelor de schimb in conformitate cu perioada anului.

Nu va utiliza autovehiculul pentru tracliunea altor vehicule, remorci sau a altor obiecte

grele;

11.2.6. anunia tal. intarziere administralia in caz de producere a accidentului sau

implicarea autovehiculul in careva accidente rutiere;

11.2.?. mentine curtrlenia salonului in autovehiculul incredinlat, intreline mijlocul de

transport in stare tehnic6 $i sanihre corespunzitoare;
11.2.8. la smrgitul zilei de muncd sau executarea sarcinii parcheaza autovehiculul in locul

stabilit, prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;

11.2.9. poartii raspundere material[ de unitatea de transport, mijloacele tehnice $i alte

dispozitive instalate in salonul unitelii de transport;

I1.2.10. asigurS, zilnic ai ori de cdte ori este nevoie, salubrizare4 spdlarea 9i dezinfectarea

mijlocului de transport;

11.2.11. respecti regulile exploatare tehnice a autovehiculelor; metodele de depistare 9i

lichidare a deranjamentelor, regulile de pestrare a autovehiculului in garaj, regulile de

exploatare a bateriilor de acumulatoare 9i anvelopelor pentru autovehicule, influenla

condiliilor climaterice la securitatea conducerii transportului, metodele de preintempinare

a accidentelor rutiere, metodele de acordare a primului ajutor medical in caz de accident,

regulile de indeplinire a documentelor preventive de evidenre a functiunii aulomobilului,

regulile de aplicare a mijloacelor radiocomunicalii in autovehicule, elementele drumurilor,

influenja lor la graficul securitalii, normele de consum 9i acliunile de economie, metodele

de sporire a distanlei de parcurgere a anvelopelor autov€hiculelor 9i termenul de folosire a

bateriilor pentru acumulatoare.
12. Calificari profesionale

12.1. Siudii medii de specialitate absolvite cu diploma;

I 2.2. ExDerienti Drofesionala - minim 3 ani de experienti profesional6 in domeniui

12.3. Cunostinte certificate de comDetentA Drofesionald a conducitorilor auto.

12.4. Abililati Comunicare eficient, de lucru cu informa(ia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentarc, instruire, motivare, mobilizare de sine,

solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru

in echipa.
i 2.5. Atitudini/comporlamente respect faia de oameoi,

creativitate, flexibilitate,
stabilitate emotionala, spirit de injfiative,
exigenla faF de colaboralofl. disciplina.



responsabilitate. tendinE spre dezvoltare profesionala continud.
13. Responsabilititi - Respunde pentru corectitudineq legalitatea, necesitatea li oportunitatea

operatiilor specifice atribuliilor sale.
- Asigurd pdstmrea confidentialitalii ;
- Respectarea disciplinei de muncd:
' Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislalia in vigoare;
- Organizarea ra(ionald a activitilii sale conform planului de activitate gi

a indicatiilor orimarului:
l.l.llnpulerniciri -Exercitl sarcinile trasate, in sensul oblinerii eficienlei si eficacitliii

marime, fiirii afectarea disciplinei tehnologice gi a reglementtrrilor in
vigoare;
-solicittr li prime$te de la anSajalii Primdriei municipiului Orhei
infomatia Denfu desltrsurarea activit?itii sale

15. Alte informaiii

Functia Selnnitura Dala
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /

functia Dublica "tu lyepw 3a, /A "tltl

Atlusd la t i nl a t i t ular u lui futlc I i e i
Nume. Drenume Scmn,rtura Data

704.<
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l. Auto tatea publicd:
Primdria municipiului

Orhei

APROBATI

tsemnaturat ll

2. Titlul tunctiei itrtendeDt (sef de qospodtrrie) '\3*q!]!L. -"-iZ
-:. Subdi\iziuneaslructurald aprratulprimnrului
4. Codul funciiei H 6077 5. -'u'-ivelul luncliei: post dcsct.rire t€hnici a

functionarilor administratici publice

6. ConducilorLrl direcl:
Yiceprimarul municipiului Orhei cu
domrniul constructii si infrastruclurl

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interlli: - viceprima ,

secreta$l Consiliului municipal, speciali$tii,
angajalii din cadrul Prim6riei
- Cu alfi angajali ai APL.

9. Colaborarea externiir - Sefii, directorii,
managerii qefi ai instituliilor din subordinea

Primarul'ri li Consiliului municipal, APL de nivelul
II, servicii descentralizate Si desconcentrate ale

APC, organizaliile intemalionale $i persoanele din
exteriorul autoritdfii, agenli economici conform
atributiilor, indicaliilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al func{iei:
Asig rurca bu ei administrdi Si a unui mansgemeit electiv al sediului primiriei Si bunurilot ei
materiale Drecu t si t retelelot ei it gineresli - sblernelot de apd, canalizarc, electice li lerrfiice.

Sarcinile de bazi sle functiei:
1. Administrarea sediului primdriei, organizarea exploattuii sediului qi bunurilor primdriei,

monitorizarea s6rii incdperilor gi exercitarea acliunilor respective pentru repararca lor,

asigurarea efectuerii acliunilor de evidentd a bunurilor, asigurarea actiunilor de securitate si
paza sediului pdmdriei;

2. Asigurarea bunei funclionari a retelelor ingineretti ale sediului primdriei sistemelor de apa,

canalizare, electrice $i termice Ei organizarea lucrului penonalului tehnic;
3. Asiguarea securitdtii antiincendiare a sediului primdriei, a bunei func1iontui a

echipamentelor destinate stingerii de incendii, organizarea respectirii normelor sanitaro-

isienice in institutie si ale tehnicii securitatii;

I l.

Sarcinile: Ponderea.o%

I r.1. Administrarea sediului p mdriei, organizarea exploatarii sediului 9i

bunurilor primiriei, monito zarea st2irii inciperilor 9i exercitarea

actiunilor respective pentru tepamrea lor, asigurarea efectufuii acliunilor
de evidenfe a bunurilor, asigurarea acliunilor de securitate Si paza sediului
primlriei.

40%

11.1.1. Administreazi sediul primdriei, otganize?gjd exploatarca sediului pi

utilizarea bunu lor care se afle in incinta lui, inteprinde acliunile respective
pentru asigurarea tehnico materialS a funcfiolfuii Primdriei, aprovizioneazl
material $i tehnic primeria;
11.1.2. MonitorizeazA starea incepe lor din incinta primdriei 9i exercitd acliunile
respective pentru intretinerea Si repararea lor, asiguri exploatarea corcctd a

inctrperilor li altor mijloace tehnice;
11.1.3. Asigura efectuarea acfiunilor de evidentd a bunurilor din birouile
instituliei, echipeazd locurile de munce cu mobilier li inventarul necesar 5i 1!49

FI$A POSJULUI
nr. /!



evidenla lor; asigure angajatii $i funcfionarii din cadrul primiriei cu inventarul
necesar pentru activitate;
11.1.4. Organizeaza $i asigura acliunile respective ce lin de securitatea gi paza

sediului primfuiei, supravegheaza Si controleazd paza primddei in scopul asigurarii
pisrarii bunurilor materiale; line evidenla timpului lucrat de personalul tehnic
angajat in institulie in vederea asigurdrii pazei sediului primariei $i a bunurilor
materiale ;

I 1.2. Asigurarea bunei func[ionari a relelelor inginereqti ale sediului primiriei -
sistemelor de ap[, canalizare, electrice li termice gi organizarea lucrului
personalului tehnic;

30%

11.2.1. Asigu[ buna funclionar€ a relelelor inginere$ti de alimentare cu apa ii
canalizare ale sediului primtrriei, intreprinde acliunile respective pentru lichidarea
avarierilor, mentinerea sistemelor in buna funcfionare li asiguarca calitativa a

serviciilor, supravegheaza lucrArile de reparatie li constructie la relelele inginereqti
inteme:
11.2.2. Asigure buna funclionare a relelelor ingineretti de alimentare cu agent
temic li electricitate ale sediului primariei, intreprinde actiunile respective pentu
lichidarea neajunsurilor, situaliilor de urgenta provocate de defecliunile curente,
pregeb$te retelele cdtre sezonul de incdlzire li efectueaza acliuni de testare in
vederea eficientizdrii activitilii lor, line evidenla conslrmului gazelor natuale in
sediul PrimAriei $i semneaze actele de predare primire a gazelor naturale utilizate;
11.2.3. Oryanizeazd lucrul cu personalul tehnic care deserveqte incinta primiriei,
intreprinde acfiunile respective pentru intrefinerea salubre a incdperilor din clddire

!i a terenului adiacent cladirii, asigure supravegherea securittrlii muncii,
controleazA calitatea muncii li respectarea graficului de activitate a personalului
tehnic;
11.2.4, MoritoizeazA activitefle personalului tehnic din institulie: a femeilor de

serviciu, a persoanelor implicate in salubrizarea imobilului li a terenului adiacent,
stabile$te sarcini de activitate;
I1.2.5. Efectueaza lucrul de rebutare gi inlocuire a utilajului $i sistemelor tehnice
carc s-au epuizat resursele ;i nu mai sunt valabile in exploatare cu altele noi, care

sunt mai efective ti econome in lucru, respecttr $i pAstreazS in modul stabilit
valorile materiale si documentatia resDectivtr.
I 1.3. Asigurarea securitelii antiincendiare a sediului primdriei, a bunei

funclioneri a echipamentelor destinate stingerii de incendii, organizarea
respectdrii normelor sanitarc-igienice in institutie qi ale tehnicii
securitdtii, efectueaztr corltrolul asupra respecterii de catre angajalii din
subordine a regulilor protectiei muncii si disciplinei de muncd;

25 0/o

I 1.3.1. intreprinde acliunile necesare in vederea asiguririi securiteii antiincendiare
a sediului primtuiei qi ale tehnicii securiteii in institulie;
11.3.2. lntreprinde acliunile respective in vederea asigurtuii bunei funclionAri a

echipamentelor destinate stingerii de incendii, dotarea cledirii cu echipamente li
utilaj antiincendiar;
11.3.3. Orgar]izeazd li efectueaza acuunile necesare pentru respectarea nomelor
sanitarc-igienice $i ale tehnicii secudtalii in institulie, asiguid cu echipamentele
tehnice $i obiecte de uz casnic blocurile sanitare din imobil:
11.3.4. Asigurd respectarea cu strictele a disciplinei tehnologice 9i de muncd in
timpul desldsurdrii proceselor de activitate:
12. Caiificeri profesionale

i2.l. Studii medii speciale si/sau superioare.
I 2.2. Experienti Drofesionala - minim 1 an de experienF in domeniu;

12.3. Cunostirle - tehnice, deservirea refelelor.
12.4. Abiliuli Comunicare eficienta. de

elaborare a docunentelor.
lucru cu informalia, organizare,

prezentzfe, instruire, motivare,



mobilizare de sine, solufionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipd.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect faF de oameni, stabilitate emolionalS, spi.it de iniliativd,
creativitate, flexibilitate, exigenli fald de colaboratori, disciplini,
responsabilitate, tendintA spre dezvoltare profesional6 oontinua.

13. ResponsabilitSli - rdspunde de folosirea bunurilor materiale incredinlate;
- raspunde de proiectele inaintate spre executare!
- are obligafia de a verifica desfd5urarea activitarilor ce lin de

Droiectele incredintate sDre executare:

14. Imputemiciri - este persoana responsabila de semnarea actelor d€ primile-
predare a gazelor natwale utilizate;
- de a inainta propuneri pentru imbuntrttrlirea activit6fii in domeniu
in legltua cu realizarea sarcinilor sale;
- de a face parte din componenla grupudlor de lucru pentru

examinarea problemelor de specialitate.
15. Alte infomalii

intocmitd tle:
Nume. Drenune I'unct ia Scnlnatura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea rcsurse umane /
functia publici fr,/rEz.u /l.o/.tuM

Vizatii de:
Nume. Drenume SenlnAtu!til- Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenF

iuridica { /7o(ePru

Adusd la I)nl IIlulLIUlltt 11011

Nume- prenune Scmnitura Data
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l. Autoritatea publici:
Primarul municipiului

Orhei )

2. Titlul functiei specialistprincipal(evidentdcontabilex&;\: j:*?;;t7.yr'
3.Subdiviziuneastructurali aparatulprimarului .\CE*M'
L Codul lunctiei- H60,t0 5. Nivelul funcliei | - functie de executie, fdr{ statut de

funclionar public
6. Conducatorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei itr domeniul
economie. buset si finante

7. Conducitorul ierarhic superiori
- Primarul muoicipiului Orh€i

8. Colaborarea iDt€rni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiftii,
angajarii din cadrul Primariei

9. Colatlorarea externi - Sefii, directorii, managerii Sefi
ai instituliilor din subordinea Primarului qi Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate 9i
desconcentmte ale APC, organizaliile intemalionale $i
persoanele din exteriorul auloriulii. agenli economici
conform atribufiilor, indicatiilor/ dispoziliilor aprobate;

I 0. Scopul general al functiei :

Asigurorea eyidenlei bunurilot proprielate publicd a Unitdlii Administrutiv Teriloriale Orhei
1 1. Sarcidle de bazi ale funcliei:

1. Inventarierea bunurilor propdetate publici a UAT Orhei;
2. Asigurd evidenia bunurilor allate in gestiunea Aparatului Primarului Orhei separat pe inclperi ti

bunurile aflate pe teritoriul UAT Orhei;
3. fine evidenp bunurilor transm ise in gestiune economicl.

Sarcinile Ponderea,oz

I 1.1 ln\entarierea bunurilor proprielatc publici a UAT Orhei

60

I l.l.l. Participarea in cadrul inventarierii bunurilor proprietate publica a UAT Orhei;
ll.l.2. Contrapunerea datelor aferente bunurilor proprietate publicd a UAT Orhei din
Registrul bunurilor imobile a Agentiei Servicii Publice cu datele din eviden(a contabih;
I 1.1.3. Asigurd inregistmrea in evidenF contabilii a rezultatelor inventarieriii
11.1.4. Asigure inregistrarea bunurilor in evidenta contabih corespunzator datelor din
Registfl. bunurilor imobile a Agcntiei Servicii Publice.

I1.2. Asigura eviden(a bunurilor aflate in gestiunea Aparatului Primarului Orhei
separat pe inceperi si bunurile aflate pe teritoriul UAT Orhei

30

I 1.2.1. Asigure actualizarea trimestriaE a borderouilor bunurilor aflate in gestiunea
Aparatului Primarului Orhei pentu fiecare incepere separat;
I 1.2.2. Tine registrul de totalizarc a bunurilor aflate in gestiunea Aparatului Primarului
Orhei fiecare incapere sepamt;
I1.2.3. Tine evidents bunurilor aflate pe teritoriul UAT Orhei (parcuri, scuaruri, terenuri
de ioaca, etc.).

I 1.3. Tine evidenfa bunurilor transmise in gestiune economica

l0

I L3.l. Inregistreaze operaliunile aferente tmnsmiterii in gestiune economicd a bunurilor
proprietate publice a UAT Orhei;
I 1.3.2. lnregistreazd ot€ra(iunile aferente retragerii din gestiune economictr a bunurilor
proprietate publici a UAT Orhei;
I 1.3.3. finerea registrului de evidenp a bunurilor proprietate publica a UAT Orhei
transmise in gestiune economictr;
I1.3.4. Prczind rapoarte qTsau informalii aferente bunurilor proprietate publictr a UAT
Orhei transmise in gestiune economicA;
I 1.3.5. Elaboreaze proiecte de acte aferente activitiitilor de transmiterdretragerc din
gestiune economica a bunurilor proprietate publice a UAT Orhei.



12. Califi cari profesionale:

12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diploma d€ licenF sau studii medii in
domeniul economic/fi nanciar sau contabilitatel

I 2.2. Experienla profcsionalii - minim I an de experienld profesionali in domeniu;
- aclir ilalea in cadrul adminislra(iei publice consliluie avanlaj:

12.3. Cunottinfe - cunoalterea legislaliei ce (ine de domeniu de activitate;
- cunoagerea generah a regulilor procedurale 9i condiiilor referitor la
sewiciile publice acordate de primerie li actele permisive 9i confirmative
eliberate de primerie;
- cunoa$terea ti rcspectarea normelor legale de drept administrativ;
- cunoa erea limbii de stat;
- cunoa$terea limbilor de circulatie intemalionald constituie avantaj;
- cunostinte de operare la calculator: Word. Excel, Navigare Intemet.

12.,1. Abiliteti - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipS, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

1 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fate de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emolional, disciplinS, tendinE spre
dezvoltare profesionah continutr;
- linuttr vestimentad corespunzatoarc procesului exerciurii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;
- evitarea conflictelor de interese:
- sDorirea comDetentei sale Drofesionale.

13. Responsabilitafi - exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricd conformitate cu fi$a
postului, legislatia in vigoare ti regulamentul intem al autoritilii;
- folosirea ralionah atimpului de munctr ti a activittrtiisale de serviciut
- executarca in termen ti de buntr calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor $i libertdtilor cetdlenilor, legislalia cu privire la
datele cu caracter personal:
- respectarea disciplinei de munc5, subordonitii de serviciu, executarea
dispoziiilor legale ale administraliei;
- pestrarea secretuluicu privire la datele ti informafiile la care are acces

in exercifiul fmc(iunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
peti[iilor primite:
- rdspunde de arhivarea in modul stabilit a mat€rialelor administrate.

11. Imputemiciri - sd solicite pi sa primeasca de la angaja(ii primdriei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atribuliilor de serviciu:

15. Alte infonnatii

Subdiviziunea resurse umane /

tinla titularuluilun.
Scnlnitura Data
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1.,\utoritalea publica:
Primarul municipiului

Orhei

':z!-,'/;A. \I

L.$.--,=_-

l.-Iitlul tirnctici sD€cialist DrinciDal (e!idenE conlabili)
3. Subdiviziunea structurala rDarrlul Drimarului
.1. Codul tuncliei- H60,10 5. Nivelul functiei : - funcjie de executie, lari statut de

functionar Dublic
6. Conducrtorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
economie. buset si linrnte

7. aonducitorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

E. Colaborarea intern5: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiqtii,
angajalii din cadrul Primdriei

9. Colaborarea e erntr $efii, directorii, managerii $efi
ai instituliilor din subordinea Primarului gi Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate $i
desconcentrate ale APC, organizaliile intemalionale gi

persoanele din e\leriorul auloritilii. agenli economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozi(iilor aprobate;

10. Scopul gereral el fudctiei :

Asigururea bunei administrdri a stocurilor din codtal Pfimdriei municipiului Orhei
I l. Sarcinile de bazi ale funcfiei:

l. Asigurtr primirea, prstrarea $i distribuirea stocurilor cdtre angajatii Primdriei municipiului Orhei;
2. Tinerea registrelor detaliate de evidenta a stocurilor aflate in gestiunea sa:

3. Participa la inventarierea anuale a stocurilor aflate in gestiunea sa;

Sarcirile Ponderea,o/o

ll.1 Asigurd primirea, pistrarea si distribuirea stocurilor cetre angajatii Primlriei
municipiului Orhei

6i)

ll.l.l. VerificI cantitativ Si calitativ bunurile materiale receplionate in conformitate cu
facturile $i actele de insotire a marfii;
ll-1.2- DerDziteazA, pistreaza in incaperile depozitelor gi asiguri integritatea bunurilor
materiale recep(ionate in condiliile corespunzatoare:
I1.1.3. Elibereaz, la necesitate bunuri materiale angajagilor Primiriei municipiului Orhei
si asigurl intocmirea ti prezentarea in contabilitate a actelor de casare;

I r.2. Tinerea registrelor detaliate de evidenli a stocurilor

l0

I 1.2.1 . intocmirea registrelor privind circulalia stocurilor de materiale aflate in gestiunea

sa in expresie cantilalivtr;ivaloricd pe denumiril
I1.2.2. Asigurarea zilnica ainscrierilor ce tin de circula(ia stocurilor in registrele de

evidenE;
I 1.2.3. Verificd trimesfial soldurile efective cu registrele de evidenF $i datele confom
evidentei contabile:

I t.3. Participa la inventarierea anuala a stocurilor aflate in gestiunea sa

l0
I 1.3.1. Asigurtr conditiile nec€sare qiamenajarea conforme a spatiuluisupus inventarierii;
I 1.3.2. Particip, la identificarea bunurilor supuse inventarierii;
11.3.3. Comunica comisiei de inventariere despre bunurile neutilizate $i c€le deteriorate;
I1.3.4. Poarra rdspundere pentru plusurile, lipsurile $ideprecierile constatate.

12. Califi cdri Drofesionale:
12.1. Studii Studii medii soeciale si/sau superioare.

I 2.2. Experienti profesionald - minim I an d€ experienta profesionaliin domen,u;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.1. Cunoltinte - cunoa$terea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;
- cunoatterea generaltr a regulilor procedurale gi condiliilor refe tor la
serviciile publice acordate de primf,rie li actele permisive gi confirmative
eliberale de primariel



- cunoaqterea $i resp€ctarea normelor legale de drept administrativ;
- cunoalterea limbii de stat;
- cunoaqterea Iimbilor de circulati€ intemalionale constituie avantaj;
- cunoginle de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Intcrnet.

12.1. Abilirati - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, orgMizare,
coordonare, Iucru in echip6" aplanarc de conflicte, mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect faF de oameni, spirit de

iniliative, obiectivitate, echilibru emoional, disciplini, tendintd spre

dezvoltare profesionala continud;
- finuta vestimentara corespunzdtoare procesului exercittrrii functieii
- respectarea normelor deontologice profesionalei
- evitarea conflictelor de interese;
- sDorirea comDetentei sale Drofesionale.

)3. Responsabilititi - exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictA conformitate cu fi$a
postului, legislalia in vigoare $i regulamentul intem alautorittrlii;
- folosirea rafional, a timpului de munc5 $i a activiieli sale de serviciu;
- executarca in terrnen $i de bunA calitate a sarcinilor:
- respectarea drepturilor $i libertalilor cetilenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal;
- respectarea disciplinei de munca, subordonirii de serviciu, executarea
dispoziliilor legale ale administratiei;
- pastrarea secretului cu privire la datele $i informaliile la care are acces

in exercitiul functiunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a

petiliilor primite;
- riispunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. lmputemiciri - si solicite $i se primeasc, de la angaja$i primariei municipiului Orhei
informalia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Vizatd de:
Subdi\ iziuDea resurse umaDe ,1 functia Dublici Semnalura I)ala

Nesru Natalia u, . !-a.tt



la dispozilia nr
din -2/.

l/
Jo^.t-t

l. Autoritatea publice:
Primarul municipiului

Orhei

APROBA

2. Titlul functiei specialist principal (Achizitii publicc ii plirJil8i$e dtt[rieli)
i. Subdiviziunea structurale aDaratul Drimrrului
4. Codul funcliei - H6040 5. Ni\clul funcliei : - funclie de execufie,l:ri statut de

functionrr Dublic
6. Conducitorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in dom€riul
economie. buget $i finanle

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orh€i

8. Colaborarea intern5: - viceprimarii,
secrelarul Consiliului munrcipal. specialittii.
angajalii din cadrul Primariei

9. Cohborarea externl $efii, directorii, managerii $efi
ai instituliilor din subordinea Primarului $i Consiliului
municipal, APL de nivelul [I, serviciile descentralizate ti
desconcentmte ale APC, organizafiile intemalionale qi

persoanele din exreriorul auloriElii. agenli economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul g€n€ral al Iuncfiei :

Asigurarea ploni/icdrii chelruielilor ti efectudrii prccedurilor de achhqii publice pentru instituliile tu
irrvdrd Arrt orescolat si exlrascolar
I l. Sarcioile d€ bazi ale furc{i€i:

l. Asigurarea planificirii cheltuielilor institutiilor de inveFmant pre$colar 9i extra'colar;
2. Efectuarea rectificarilor planului de cheltuieli, stabilirea indicatorilor de Performan6 ti

rapoartelor de performanE penfu instituliile de invi@mant prelcolar $i extraScolar;

3. Asigurarea efectutuii procedurilor de achizilii publice pentru instituliile de invdtamant I

extmscolar.

intocmirea

prePolar ti

Sarcinile Ponderea,9/o

|.1 Asigurarea planificarii cheltuielilor instituliilor de invelimant pre$colar gi

extmscolar

.10

I l.l.l. Asigura elaborarea $i planificare bugetului institufiilor de invaEment pre$colar fi
extralcolar, aplicand procedurile bugetlrii pe programe de cheltuieli;
I1.1.2. Asigura intocmirea,/completarca rapoartelor/informatiilor pentru solicitarea
transferurilor cu destinatie speciah de la bugetul de stat pentru instituiiile de inveFmant
pre$colar $i extra{colac
I 1.1.3. Elaboreaz5 calcule aferente incasrrilor p€ntu anul bugetar a resurselor colectate de

catre instituliile de inviFment pre$colar $i extra$colar;
I 1.1.4- Elaboreaz! schemele de incadrare a personalului pentru instituliile de invlFmant
preqcolar 5i extraqco lar;
I 1.1.5. Elaboreaza listele tarifare pentru instituliile de invefament pregcolar $i exha$colar;

I 1.1.6. Elaboreaza calcule aferente cheltuielilor salarial€ pentru anul bugetar pentru

instituliile de inveFmant preqcolar li extraFolar:
I LL?. intocmeste si prezinti Directiei Generale FinanF formularele stabilite pentru
planificarea si aprobarea bugetului institutiilor de inva6mant preqcolar siextra$colar;

I l.:.
Efectuarea rectificirilor planului de cheltuieli, stabilirea indicatorilor de

performanta qiintocmirea rapoartelor de performanle pentru institutiile de

inva6ment Drescolar si extrascolar

20

I 1.2.1. Efectueaza rectificirile la planurile de cheltuieli, in conformitate cu prevederile

legislaliei in vigoare, solicitate de catre directorii instituiilor de invaFmert pre$colar li
extra$colar;
I1.2.2. Stabile$te indicatorii de performanF pentru institutiile de invtrFmant prescDlar 9i
extra$olar;
I 1.2.1. intocmeste li prezinta mpoarlele de performanF instituliile de invaFmanl
prescolar Si exlrascolar;



I 1.3.
Asigurarea efectudrii procedurilor de achizitii publice pentru institutiile de

inve6mant Drescolar si exlrascolar

-10

ll.3.l. Colecteaza necesitatile de achizitii pentru institutiile de invdEmant prepolar li
extm$colar;
11.3.2. Evalueaze piafa pentru a stabili costurile estimativ€ pentru bunurile solicitate
pentru a fi procurat€;
11.3.3- Elaboreazd contracte de achizitie a bunurilor $i serviciilor de valoare micd pentru
institutiile de invaFmant pregcolar gi extratcolar;
I 1.3.4. Elaboreazi contracte de antreprizi de valoare mici pentru inslituliile de invdfimant
prescolar si extrascolar.
I 2. Califi cdri Drofesionalei
12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diploma de licenF sau studii medii in

domeniul economic/fi nanciar sau contabilitatei
12.2. Experienli profesionale - ,ninim I an de experienta profesionali in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei Dublice constituie avantaii
12.3. Cuno$tinF - cunoa$terea legislatiei ce fine de domeniu de activitate;

- cunoaiterea generala a regulilor procedurale $i condiliilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie;i actele permisive si confirmative
eliberate de primerie;
- cunoa$terea li respectarea normelor legale de drept administrativ;
- cunoaSterea limbii de stat;
- cunoatterea limbilor de circulatie intemafionaltr constituie avantaj;
- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare lntemet.

12.4. Abilitali - avansate de comunicarc, elaborarc a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipr, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect faF de oameni, spirit de
iniradve, obiectivitate, echilibru emo(ional, disciplina, tendinltr spre
dezvoltare profesionald continut;
- linutE vestimentare corespunzitoare procesului exercitarii funcliei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;
- evitarea conflictelor de interese;
- sporirea competentei sal€ profesionale.

13. Responsabilitati - exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictii conformitate cu fi$a
postului, legislatia in vigoare li regulamentul intem al autoriteiii
- folosirea ralionali a timpului de munce li a activitd(ii sale de serviciu;
- executarca in termen li de bund calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor $i libertellor cetiitenilor, legislalia cu privire la
datele cu caracter personal;
- respectarea disciplinei de munci, subordonerii de serviciu, executarea
dispoziliilor legale ale administraf iei;
- pdstrarea secretuluicu privire la datele $i informaliile la care are acces
in exerci{iul fu ncf iunii:
- examinarea in conformitate cu prevede.ile Codului Administrativ a

petifiilor primitei
- rasDund€ de arhivarea in modul stabilit a materialelor administmte.

14. Imputemiciri - sd solicite $i sa primeasci de la angajalii primeriei municipiului Orhei
informatia necesard pentru indeplinirea atribuliilor de serviciu:

l5 Alte informatii

Nume, prenuml] Functia sev{nii$fr-* Data

viceDrimar al municiDiului Orhei /^ /(//,4. l1^ 01. . klt.1,

l/izdtd de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /

functia Dublici
Semnilum Dala

Nesru Natalia "ry ,/T?aD.t ,/ lt,0A.{Dt
Adusii la
Nume, prenume SemnAtura Data
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L Autoritatea publicd:
Primiria municipiului

Orhei

FISA POSTULUT

T

Pavel

L.$.

2. Titlul lunctiei sDecialist principal (atraqerca invcstitiilor)
L Subdir iziunr'a strucrurali nDaratul Drimiriei
,1. Codul funqtiei H 6040 5. Nivelul funcliei: funclie de executie IirI statut

de functionar Dublic
6. Conducdtorul dircct:
Primarul municiDiului Orhei

7. Conducalorul ierarhic superiorl
- I'rimarul municipiului Orhei

8. Colaborarea intern5: - pdmar,
viceprimari, secretarul Consiliului municipal,
speciali$Iii. angajalii din cadrul Primariei
- Cu alli angajafi ai APL.

9. Colaborarea externli - Cu reprezentanlii
serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de

drept public sau p vat, societdti civile, etc., cu
autodzarea primarului; Cu managerii gefi ai
intreprinderilor Municipale fi SA; Cu direcliile
inteme li exteme, ONG-ud $i alte structuri din
cadrul autoritelilor publice; Cu diferite proiecte qi

programe intemalionale relevante domeniului s6u de

compelenla: Cu organizalii 5i institulii
guvemamentale Si neguvemamentale din Fre; etc..

10. Scopul general al func{ieir
Elaborarea Droiectelor. afiagerea de investilii in dezvoltarea municipiului Orhei.

11. Sarcinile de bazi ale funcfiei:
L MonitorizeazA activitatea ce (in de atagerea investiliilor.
2. Participarea la determinarea direcliilor prioritare $i elaborarea stiategiilor $ programelor

privind dezvoltarea social-economicd a oraqului pe termen mediu qi lung;
3. Coordonarea, monitorizarea li evaluarea implementerii programelor de dezvoltare social-

economicd;
Sarcinile: Ponderea,o/o

l t.l Monitorizeaze activitatea ce tin de atragerea investitiilor.

35%

ll.1.l. monitorizarca activitifilor qi linerea registrului de evidenF a propunerilor
de proiecte elaborate i inaintate spre finantare;
11.1.2. elaboreaze rapoarte, note informative privind activitatea ce [ine de

domeniul sdu de competenF;
11.1.3. elaboreaze gi propune spre aprobare Consiliului municipal proiecte

inovatoare de Dezvoltare locala;
ll.l.4. monito zarea activitailor gi linerea registrului de evidenta a proiectelor
aflate in desfdsurare;
11.1.5. monitorizarea activiteflor qi ;inerea registrului de evidenld a proiectelor
implementate;
I 1.2. Participarea la deteminarea dire4iilor prioritare ti elaborarca strategiilor

;i programelor privind dezvoltarea social-economicd a orasului pe

termen mediu si lungl
11.2.1. identificd oportunitdtile de investilii, le evalueazd ;i prezinti informalii
pdvind atrugerea ilvestitorilor;
I 1.2.2. determinarea direcliilor prioritare de elaborarea li dezvoltare a programelor

$i strategiilor de dezvoltare locald;
11.2.3. participarea la elaborarea studiilor de dezvoltare social-economicd qi alti



nature in limita competenlelor autoritatii in domeniul atragerii investifiilor;
I1.2.4. acordA informari4 suportului Si asistenla necesard potenlialilor investitori qi

partene lor de prciecte;
11.2.5. colaboreazd cu autoritdlile publice centale gi locale in vederea exercitdrii
atributiilor din domeniul seu de competenle;
11.2.6. elaboreazd proiecte de decizii $i dispozilii care se refed la domeniul sau de

comDetentd:

35 %

I 1.3. Coordonarea, monitorizarea gi evaluarea implement6rii programelor de
dezvoltare social-economicS:

30%

11.3.1. elaboreaza propuneri pentru determinarea direcliilor prioritare, privind
dezvoltarea social-economica a oratului:
11.3.2. monitorizeaze, coordoneaze ii evalueazd implementarea proiectelor qi

programelor de dezvoltare social-economicd;
11.3.3. exercitarea controlului asupra respectirii temenilor de implementare a
proiectelor aflate in desfa$urare;
11.3.4. asigurarea schimbului d€ informarii privind investiliile in cadrul
implementdrii proiectului;
11.3.5. mediatizarea practicilor pozitive $i impactul proiectelor implementate
asupra dezvoltSrii socio-economice a municipiul Orhei;
I1.3.6. contribuie la informarea populaliei $i pa4ilor interesate privind proiectele
initiate, in derulare li finalizate;
I 1.3.7. coordoneaze activit?ilile care se referd la domeniul sdu de competenla cu
viceprimarul in a carui subordine se afli, conform organigramei primtrriei,
aprobate de Consiliul Municipali
11.3.8. exercite $i alte atribulii, care se referd la domeniul seu de competenld,
stipulate in actele legislative ii normative in vigoare, regulamentele qi regulile
inteme ale primtuiei, executa insfucinarile date de primar, in conformitate cu
lesislatia.
12. Calificdri profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomi; studii superioare
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta.

I 2.2. Experienle profesionald - minim 1 an de experienld profesionald in domeniui
- activitatea ill cadrul administraliei publice constituie avantaj;

12.3. Cunoltinle - Cunoafterea legislaliei in domeniu;
- Cunoa$terea limbii engleze - avansat, limba ruse - avansat, limba
romand excelent.
- Cunoatterea generald a regulilor procedurale fi condiliilor
referitor la serviciile publice acordate de pdmdrie li actele
permisive si confirmative eliberate de primtrrie;
- Cunoltinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Intemet.

12.4. Abilitati Comunicare eficiente, de lucru cu informatia, organizarc,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solulionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorsanizare. lucru in echipi.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect fala de oameni, stabilitate emoiionaltr, spirit de iniliativa,
creativitate, flexibilitate, exigenF faF de colaboratori, disciplind,
responsabilitate, tendinF spre dezvoltare profesionald continui.

13. Responsabilitd;i - Rispunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea $i
oportunitatea operaliilor specifice atribuliilor sale.

- Asigura pastrarea confidenfialitdfii fi a documeltelor realizate in
cadrul activita[ii zilnice.
- Respectarca disciplinei de munci;
- Exercitarea atribuiiilor sale de serviciu in stricte conformitate cu
lesislatia in vigoaret



- Organizarea rationald a activit6tii sale conform planului de

activitate ti a indicaliilor primarului;
- Respectarea nomelor deontologice profesionale;
- Calitatea materialelor elaborate gi prezentarea lor in termenii
stabilili;
- Sporirea comDetentei sale Drofesionale.

14. Imputemiciri - Si solicite de la organiza[ii informalia necesare pentru
indeplinirea atribuliilor sale de serviciu;
- Sd inainteze propuneri de perfecfionare a legislaliei pe
problemele ce 1in de competenld sa;

- Sd participe la activitelile de instruire (conferinle, seminare,
cursuri de instuire. stasii etc.) orsanizate in municiDiu si in tad:

15. Alte informatii

iktocmitd de..

Nume, prenume Functia Senlnatura Dala
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /

functia Dublica
dv,fiefrr^./ 30. /l t /./

Vizatd de:
Nume. prenumc ScmnAtutr? [)ata
Grigore MIRA Specialist pdncipal asistenli

iwidicd v ){ {2 tuz/

Adusd ld I

Nume, prenume Scmnitura I)ala
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l. Autoritatea publica:
Primarul municipiului

Orhei

FISA PoSTI I,I II

r runqi' condR&roblilt"rit
I q ' \$It 

"ur.

2. Titlulfunctiei ipal (planillcare \enituri
3. Subdiviziunea structurah {pnr{1ul nrimnrului
,1. Codul iuncliei- H60{0 5. Nivelul functriei : - functie de executi€,lArA statul de

functionar Dublic
6. Conducatorul direct:
vic€primarul municipiului Orhei in domeniul
economi€, buset si 6nant€

7. Conducatorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarm internii: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
angajaf ii din cadrul Primariei

9. Colaborarea extemd -;efii, directorii, managerii lefi
ai instituliilor din subordinea Primarului qi Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate Si
desconcentrate ale APC, organizaliile intemalional€ ii
persoanele din exreriorul aurorilalii. agenli economicr
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Planificarea, monih zarcu talculelor qi pldlilor tLrelot locale penlru unifilile couerciale ti de
ptestii senicii care activeozd pe tetitotiul municipiului O.hei, in baza Legii fir.231 din 23.09.2010 cu
D vire la comerlul hierior
I l. Sarcitrile de bazi ale functiei:

L Elaborarea proiectelor de decizie pentru planificarea incaserilor la bugetul local a taxelor locale;
2. Monitorizarea calculelor li pElilor taxelor locale;
3. Elaborarea proiectelor de dispozitii cu privire la activitatea in domeniul transportator rutier de persoane ii

bunuri in regim de taxi pe teritoriul municipiului Orhei;
4. Organizarea desE ura{ii activitaliide come(in cadrul tdrgurilor, iarmaroacelor, manifestarilor cultural

turistice, sportive $i altor evenimente organizate in baza dispoziliei primarului/viceprimarului
municipiului Orhei.

Sarcinile Ponderea,%

l l.l Elaborarea proiectelor de decizie pentru planificsrea incasfuilor la bugetul local a
taxelor locale

l0
I l.l.l. Elaborarea proiectului de decizie anualcu privire la aprobarea taxelor locale;
I L1.2. Elaborarea proiectelor de decizie in scopul corespunderii $i actualizarii taxelor
locale aprobate la prevederile legislalier in r igoare:

I1.1.3. Examinarea cererilor cu privire la scutirea de achitare a taxelor locale qielaborarea
dupe caz a proiectelor de decizie cu privire la scutirea de plata pentru taxele locale.

.2. Monitorizarea calculelor $i plelilor taxelor locale

60

I1.2.1. Monitorizarea calculelor pentru ta.\ele locale efectuate de cetre agentii economicr
conform datelor obfinute de la Direclia Desewire Fiscala, prin contrapunerea datelor
calculate de catre agentii economici cu taxele locale stabilite conform deciziilor
Consiliului municipal Orhei $i notificerilor privind initierea activitdtii de
comert/autorizatiei de funclionare;
I 1.2.2. Monitorizarea achitirilor efectuate de cltre agenii economici conform €xtraselor
bancare/rapoartelor trezoriale;
11.2.3. Elaborarea informaiilor lunare privind executarea veniturilor incasate de la taxele
locale;
1 1.2.4. Elaborarea prognozelor lunare/trimestriale privind incasarea veniturilor de la taxele
localei
I1.2.5. Conlucrarea cu Dire€tia Deservire Fiscala siaqentii economicicu scopul asigurarii



lncaslrilor veniturilor de la taxele locale;
11.2.6. Participl cu propune fisolulii in identificarea activitatii ilicite de come4 $i/sau
prestare servicii.

.3. Elaborarea proiectelor de dispozilii cu privire la activitatea in domeniul
transpo(ltor rutier de persoane li bunuri in regim de taxi P€ teritoriul
municiDiului Orhei

10
I 1.3.1. Elaborarea proiectelor de dispozifii cu privire la activitatea in domeniul

transportator rutier de persoane Si bunuri in regim de ta-xi pe teritoriul municipiului Orhei,
pentru acordarea permiselor de activitatei
11.3.2. Elaborarea proiectelor de dispozitii cu privire la aclivitatea in domeniLrl

transportator rutier de persoane li bunuri in regim de taxi pe teritoriul municipiului Orhei,
Dentru anularea Denniselor de activitate.
I1.4. organizarea desfiqurlrii activita$i de come( in cadrul targurilor, iarmaroacelor,

manifesterilor cultural turistice, sportive $ialtor evenimente organizate in baza

dispoziiiei pdmarului/viceprimarului municipiului Orhei

l0

I 1.4.1. Elaborarea proiectelor de dispozitie cu privire la organizarea desfdlurlrii activitatii
de come4 in cadrul drgurilor, iarmaroacelor, manifestirilor cultuml turistice, sportive qi

11.4.2. Conlucrarea cu arhitectul - tefin scopul elaborarii schemei de amplasare a
locurilor pentru desfaturarea activitali de comerf in cadrul drgurilor, iarmaroacelor,
manifesterilor cultural turistice, sportive ii altor evenimente;
I 1.4.3. Identificarea agen(ilor economici pentru desleturarea activittrlii de comerf in

cadrultargurilor, iarmaroacelor, manifestarilor cultural turistice, sportive fialtor
evenimente, in dependenla de specificul $i tematica evenimentului organizat;
I 1.4.4. Monitorizarea activitatii de come( in cadrul targurilor, iarmaroacelor,

manifestarilor cultural turistice. sportive si altor evenimente.

I 2. Califi cari Drofesionale:
12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diploma de licentz sau studii mediiin

domeniul economic/fi nanciar sau contabilitate;
I 2.2. Experient, profesionali - minim I an de exp€rienta profesionala in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj

12.3. Cuno$tinte - cunoa$terea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;
- cunoa$terea prevederilor Codului Fiscal al RM ce fin de taxele locale;

- cunoa$terea generale a regulilor procedurale $i condiliilor referitor la

serviciile publice acordate de primrrie ii actele permisive $i confirmative
eliberate de primarie;
- cunoa$terea $i resp€ctarea normelor legale de drept administrativ;
- cunoa{terea limbii de stat:
- cunoa$terea limbilor de circula[ie intemationale constituie avantaj;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Intemet

r2.4. Abilitdti - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,

coordonare, lucru in echipa, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fali de oameni, spirit de

initiative, obiectivitate, echilibru emofional, disciplina, tendinB spre

dezvoltare profesional6 continu?i;
- tinut, vestimentad corespunzrtoare procesului exercitdrii funcfiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interes€;
- sDorirea comDetentei sale profesionale.



lJ. Responsabilitali - exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictii conformitate cu fila
postului, leSisla[ia in vigoare $i regulamentul intem alautoritAii;
- folosirea rafionale a timpului de muncd li a activitilii sale de serviciu:
- executarea in termen 5i de bune calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor $i libertdlilor cet4enilor, legislatia cu privire la

datele cu caract€r pemonal;
- respectarea disciplin€i de munc6, subordonarii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;
- pastrarea secretului cu privire la datele $i informatiile la care are acces

in exercitiul funcliunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a

petiliilor primite;
- rdspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

l4.lmputemiciri - sa solicite $i se primeasce de la angajalii primiriei municipiului Orhei
informatia necesard pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte infonnatii

intocnitd rle.

inrar al municioiului Orhci

Subdiviziunea resurse umane /Nume, prenume

Adusd ld ltn[o I]lulorltl t / un(
Nume. Drenumc Scmnaitura Data
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l. Autoritatea publica:
Primarul municipiului

Orh€i

2. Titlul functiei institulii de in!dFment
3. Subdiviziunea structurali rinrarului

5. Nirclul t'unc(ici i func(ie de erccutie,leri statut de4. Codul functiei - H6040

7. Conducitorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

6. Conducetorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
rconomic. huget ii lina

gJolabo.area extetni gefii, directorii, managerii ;efi
ai instituliilor din subordinea Primarului ti Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate $i

desconcentrate ale APC, organizaliile intemafionale li
per.oanele din exleriorul autoriElii. agenti economici

conform atributiitor, indicaliilor/ dispozi(iilor

8. Colaborarea ioternii: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
anga.jalii din cadrul Primdriei

10. Scopul general al functiei :
Coit ibui" lo *iguror"a desfds rdrii p.ocesului educalional din cadrul i"stiluliilor prescolarc $i

l l. Sarcinile de bazi ale funclieir
l. Contribuie la respectarea legisla(iei in domeniul educatiei in cadrul institurilor prescolare $i

extra$colare
2. Monitorizeazl necesitdlile instituliilor de inveFmaft preicolar li extra$colar in scopul asigur'rii

conditiilor adecvate de activitate Side intre(inere pentru copiii institutionaliza(i

3. Asigura colaborarea dintre instituliile de invlFmant, Plrinti $i organe abilitate

ao"t,b,r"Cl".p""ta.* l"gitlrliei in domeniul educaliei in cadml institufiilor

I il1. Arlg,"e ."tp"cta*" pt"red..tl.. Codului Educaliei de cdtre conducatorii

te cJmpetente cu prir ire la activitatea inslittltiilor pre$colare $i extraicolare;

institutiilor prescolare li extrafcolare;
I1.1.2. Asigure elaborarea, actualizarea $irespectarea Regulamentelor inteme de activitate

a institutiilor pre$colare $i extra$colare;

J 1.1.3. Asiguid implementarea invqamantului pentru copiii cu cerinte educalionale

speciale;
it.t.+. ilubo."u.: proiecte de decizie $i proiecte de dispozifii cu privire la activitatea

institutiilor pre$colare li extralcolare;
t t . t . S . eslgura formarea profesionale continua a p€rsonalo lui didactic $i de conducere;

I 1.1.6. Asilurn, impreuna cu ptrrintii $i conducatorii instituliilor de inveEment pre$colar

inscrierea copiilor de varste preicohra;
J 1.1.7. Asigurd delimitarea, dupa caz, a districtelor institutiilor de inva$mant pre$colar;

ll.l.8. Mo;itorizeaze ii informeaztr conducerea autorititii executive a Consiliului

municipal Orhei despre remedi€rea iregulariteilor/incdlcerilor stabilit€ in cadrul

controalelor efectuate in cadrul institutiilor pre$colare li extra$colare;

1 1.1.9. Asigura monitorizarea executarii dispozitiilor. deciziilor, ordinelor, etc'' emise de

Mo t"rtr"arA;G,tattl. i*.ttt,iliilor de invAFmant prelcolar li extratcolar in

I asisurarii conditiitor adecvate de activitate ii de intrelinere pentru copiii

lfN._-!: "
ozlyiarr.9g/
v) o? Ja),,,

{[qH

Sarcinile
Ponderea,9/o

I 1.1

50

I1.2. .+0



linstitutionalizali

l l.2.l. Co *".W"Y^'"
institutiilor de invaFmant pregcolar 9i extraFolar;
I1.2.2. Monitorizeaza necesitllile instituliilor de invtrFmant pre$olar fi extralcolar in

scopul incadrarii acestora in planul de achizitii in dependenF de acoperirea financiartr;

I 1.i.3. Verificn Ei evalueaza conditiile de activitate a institutiilor' de intre[inere pentru

copiii institrllionalizali conform standardelor;

I1.2.4. Monitorizeaza li propune solutii privind asigurar€a condililor adecvatede

activitate pentru personaiul instituliilor de invdlamant ti pentru intrelinerea copiilor

institulionalizati;
11.2.5. Asigure elaborarea meniuluip€ntru alimentatia copiilorin cadrul institufiilor
pregcolare, conform standardelor;
i 1.i.5. Asigur[ respectarea meniului aprobat penfu alimentatia copiilor in cadrul

inslirutiilor pre)colare;

I I I TA.tgrrd ""Irffi*; dl,,t* ,tth,tiile de invatimant, perinti $i organe abilitate

IO

@lor organizate ce 1in de activitatea

instituliilor prelcolare 9i extratcolare;
11.3.i. Pa;icipd in cadruladunarilor organizate cu parin(ii copiilor institutionalizati in

institutiile de invitament pre$colar ii extra$colar;

I1.3.3. Coordoneazi impreund cu conducltorii instituliilor de invlFmant $i cu autoritatea

executivi a Consiliului municipal Orhei, graficul $i modul desidsurErii evenimentelor

dedicate zilelor de sirbatoare organizate in cadrul institutiilor de invaFmant;

I 1.3.4. Contribuie la implementarea schimbului de experienla intre instituiile de

invAtament cu scopul preiudrii practicilor bunei din alte institu(ii, atat din municipiul, cat li
din alle orase/sate din Republica Moldoval
l? C,lifi .iri nrofesional€:

12.1. Studii strdll *ptt"-" ab-"rt it.rc., diploma de licenttr sau studii medii in

domeniuleconomic/financiarsaucontabilitate; 

-

12.2. ExperienF profesionale -;t"l'" fi" d" 
".p".t-44 

p-fesionale in domeniu;
- activitatea in cadrul administmtiei publice constituie avant4i;

12.3. Cuno$tinte - cunoagterea legisla(iei ce fine de domeniu de activltate;

- cunoagterea prevederilor Codului Educaliei al RM;
- cunoasterea generaltr a regulilor procedurale 9i condiliilor referitor la

ser,,riciile publice acordate de primdrie 9i actele permisive li confirmative

eliberate de primerie;
- cunoastere; qi resp€ctarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoa$terea limbii de stal;

- cunoagterea limbilor de circulatie intemationale constituie avantaj;

- cunostinte de ooerare la calculator: Word, Excel, Navigare Intemet'

12.4. Abilitati ]lvan-;i-d; 
""'"r"i".-", 

elab-*e a documentelor' organizare,

coordonare. lucru in echipa, aplanare de conflicte, mobilizare de sine

I 2.5. Atitudini/comPortamente - responsabilitate, receptivitate, respect fati de oameni, spirit de

inti;tive, obiectivitate, echilibru emo[ional, disciplind, tendinti spre

dezvoltare profesionaE continutr;
- tinuti vesaimentara corespunz6toarc Procesului exercitdrii func(iei;

- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese:

- sDorirea compelenlei sale profesionale



lJ. Responsabiliti! - e*er"itu."u atriUotiitor sale de serviciu in strictd conformitate cu fi$a

postului, legislatia in vigoare $i regulamentul intem al autoricitii:
- folosirea ralionala a timpului de muncA ti a activitAlii sale de serviciu;

- executarea in termen li de bunA calitate a sarcinilor;
- respeclarea drepturilor $i lib€rtallor celatenilor, legislalia cu privire la

datele cu caracter personal;
- respectarea disciplinei de muncd, subordontrrii de serviciu, executarea

dispoziliilor legale ale administraliei;
- pdstrarea secretului cu privire la datele li informatiile Ia care are acces

in exerciliul funcliunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administmtiv a

petiliilor primite;
- rlsounde de arhivarea in modul stabilit a materialg!q!44u.!!trI9-

14. imputemiciri @imdriei municipiului ofhei
infornratia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu:

I5. AIte informatii

Functia Sryfnrr t tr)..)n L)ala

Turcan Anastasia viceorimar al municipiului Orhei u.,/t 7k7 Ja.,/t. {-aL)

Yizdtd de:

Subdiviziunea resurse umane /

Alusd ld cunostinta titularului
Nume, prenume Scmndtura Data
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l. Autoritatea publicr:
Primiria municipiului

Orhei

lii)

\2

2. Titlul functiei sDecialist principal (arhitect) \Yr\*l-'CLL1;t:L;)l
i.Subdiviziuneastructurala aDaratulprimarului
4 Codul n,ndiei H 60,10 5. Nivelul funcfiei : - funiiB'C&1ii!6u1ie, Eri statut de

functioIIsr Dublic
6. Conducitorul direct :

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
constructii si infrastructuri.

7. Conducitorul ierarhic superior:
Primllrul municipiului Orhci.

8. Colaborarea inlero{i - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
angajalii din cadrul Primariei.

9. Colaborarer externi - $efii, directorii, managerii $efi
ai institutiilor din subordinea Primeriei $i Consiliului
municipal, APL de nivelul [I, serviciile descentralizate li
desconcentrate ale APC, organizatiile internalionale $i
persoanele din exteriorul autorititii, conform atribu(iilor,
indicatiilor/disDoziti ilor aDrobatei

10. Scopul general al func(iei : Asigurarea respectarii legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului $i
amenajarii teritoriului, realizarea politicilor locale privind amenajarea teritoriului gi urbanismului prin
ameliorarea asDectului arhitectural si estetic al municipiului.
I l. Sarcinile de bazi sl€ functiei:
L Asigura.ea elaboririi $i implementarii planurilor de acliuni locale privind dezvoltarea
infrastructurii oraqului 9i a sectoarelor ei prioritare, elabordrii studiilor de fezabilitate pentru
realizarea proiectelor investilionale $i de dezvoltare durabil6 locale, identificarea bunurilor gi

serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea
monitoriztrrii $i controlului realizarii proiectelor ce 1in de constructii, infrastructur, fi
amenajare a teritoriului localitelii in care localitatea este partener public;
2. Asigurarea desfdgurdrii lucrerilor ti activitdlilor ce tin de problemele amenajirii teritoriului
localitelii, asigurarea acliunilor pentru buna funclionare a bunurilor municipiului, a parcurilor,
bazinelor acvatice, a spaliilor verzi qi locurilor de distraclie cu asigurarea administrarii
bunurilor din domeniul public $i privat al municipiului;
3. Coordonarea desfe$urtrrii acliunilor 9i lucrarilor de intretinere qi amenajare a infrastructurii
inclusiv a intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strezilor li drumurilor publice,
podurilor $i instalarea semnelor rutiere cu asigurarea securitdlii traficului rutier $i pietonal:
4. Asigurarea organizerii $i coordondrii lucrari,or fi activitetilor ce (in de domeniul serviciilor
publice de gospodarie comunald inclusiv a edificiilor $i instituliilor din subordine, elaborarea
programului de reparalie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare penlru asigurarea
intretineri lor;
5. Elaborarea. avizarea. verificarea actelor permisive.
Snrcinilc Ponderea,o%

I l.l

Asigurarea elaborarii ii implementarii planurilor de actiuni locale
privind dezvoltare, infrastructurii oragului gi a sectoarelor ei
prioritare, elabordrii studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor
investilionale gi de dezvoltare durabild locali, identificarea bunurilor li
serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat
public privat, asigurarea monitorizarii Si controlului realizdrii proiectelor
ce lin de construclii, infrastructurd qi amenajare a teritoriului localitAlii
in care localitatea este partener public;

20%

ll.l.l. Asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare in
amenajdrii teritoriului prin intreprinderea actiunilor conforme
activitdtii in institu(ie in modul stabiliti

domeniul urbanismului qi

in procesul desfe$urarii



I1.1.2. intreprinde actiunile respective pentru realizarea politicilor locale li nalionale privind
amenajarea teritoriului li urbanismului;
I l.l .1. intreprinde acliunile respectile pentru elaborarea $i implementar€a Proiectelor ce lin
de ameliorarea aspectului arhitectural Si estetic al municipiului:
11.1.4. Elaboreaz-n proiecte de decizii ale Consiliului municipal Privind amenajarea

teritoriului $i in domeniul urbanistic, in scopul utilizdrii terenurilor conform documentatiei de

urbanism $i de amenajare a teritoriului;
I1.1.5. Perfecteaza date initiale pentru elaborarea documentafiei de proiect;
I1.1.6. ExercitA controlul asupra utilizirii ralionale a terenului atribuit pentru construclie, in
conformitate cu documentatia de urbanism elib€rate:

I 1.1.7. elaboreaza certificate de urbanism, autoriza(ii de construire, desfiintare $i schimbare a

destinaliei pentru toate tipurile de constructii li imobile aflate in limita teritoriului
municipiului Orhei;
11.1.8. sa asigure supravegherea executtrrii documentatiei de urbanism 9i amenajare a

teritoriului la etapa elaborarii certificatelor de urbanism.

11.2. Asigurarea desfesurarii lucririlor $i activitalilor ce tin de problemele
amenajtrrii teritoriului localitalii, asigurarea acliunilor pentru buna
funclionare a bunurilor municipiului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a

spafiilor verzi $i locurilor de distractie cu asigurarea administrArii
bunurilor din domeniul public si privat al municipiului;

20%I1.2.1. Examineaza $i coordoneaza proiectele privind design-ul cladirilor, mobilierul urban $i

dispozitivele de reclama;
11.2.2. examineaztr $i coordoneaza proiectele soluliilor cromatice pentru clidiri li construc(ii,
precum $i proiectele de amenajare, recr€are li de revitalizare a spaiiilor verzi (laodqafturi);

11.2.3. avizEaza planurile de situatie, de amplasare li menajare, schemele complexelor
ramurale;
I 1.2.4. se inainteze demersuri cetre organele corespunzetoare privind tmgerea la rdspundere a
persoanelor vinovate de nerespectarea disciplinei urbanistice.

I 1.3. Coordonarea desfeturarii acliunilor $i Iucrdrilor de intrelinere $i
amensjsre a infrastructurii inclusiv a intrelinerii drumurilor,
cimitirelor, iluminarea strazilor !i drumurilor publice, podurilor 9i
instalar€a semnelor rutiere cu asigurarea securitatii traficului rutier $i
Dietonal: 20 0h

ll.3.l. promoveazi politica unice Si shategia de dezvoltare ln domeniul activittrtii
complexului de transport public Ai c5i de comunicalie in conformitate cu Planul Urbanistic
general de dezvoltarc a municipiului Orhei;
I L3.2. asigure controlul li supravegherea tehnic[ a lucrd lor de consfuctii, reparatii caPitale

si curente, lucrarilor de dezvoltare, exploatare $i amenajare a podurilor, pasajelor denivelaG,

canaliztrrii Dluviale. canalelor de scurgere descoperite, retelelor electnce de iluminat;
I L4. Asigurarea organizerii $i coordonerii lucrdrilor $i activitelilor ce lin de

domeniul serviciilor publice de gospodirie comuIlaltr inclusiv a

edificiilor 9i instituliilor din subordine, elaborarea programului de

r€paralie a bunurilor gi justificare a cheltuielilor necesare pentru
atiqurarea intrelineri lor;

20 0/"

I1.4.1. elaboreaztr, implementeazi ti monitorizeaze politica locativf, in municiPiul Orhei, in
conformitate cu aclele legislative Si normative in vigoare:

11.4.2. r].onitoi,zEazA executarca deciziilor Consiliului municipal Orhei li a dispozitiilor
Primarului municipiului Orhei;
I1.4.3. Realizarea obiectivelor privind adminisharea fondului locativ, Protectia publicd:

11.4.4. informarea consumatorilo li acordarea de consultatii; exarnineazi, in limitele
competentelor, reclamariile cet?i(enilor referitor la serviciile comunale;

11.4.5. elaboreaza ti implementeaze prognm€, planuri de masuri gi de acliuni, strategii li
politici locale corelate, in domeniul gestiunii deteurilor:
I1.4.6. monitorizeazi activita$le de generare, colectare, tmnsport, tratare,

valorificare/deDozitare a deseurilor din constructii si demolari, precum $i evidenta acestora.

11.5. Elaborarea, avizarea, verificarea ti aprobarea actelor permisive.
20%I 1.5.1. acte pentru elaborarea documentsliei de proiect;

I 1.5.2. verificarea documentaliei de proiecti



11.5.3. elaborarea certificatelor de urbanism li autorizafiei de consfuiie./desfiinlare;

I 2. Califi cdri profesionale:

12.1. Studii: Studii medii de specialitate absolvite cu diplome; Superioare absolvite
cu diploma de licenli sau echival€nta in domeniul arhitectura qi

uabanism:

12.2. ExperienF profesionald - minim I an de €xperienla profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantai:

12.3. Cunostinte Leeislatia in domeniul urbanismului ti construciilor.
12.4. Abilitati Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echip6.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect faF de oameni, spirit de initiativa, diplomalie, creativitate,

flexibilitate, disciplina, responsabilitate, rezistente h efort $i stres,

tendintd sDre dezvoltare profesionala continui
13. Responsabilitali - este responsabil de legalitatea materialelor elaborate $i a celor

prezentate spre examinare;
- raspunde de executarea operativa fi profesionala a atribu(iilor
functionale Si prezentarea eronag a informatiei utilizate in activitate;
- respunde de proiect€le incredinlate spre executare;
- are obligalia de a verifica deslaturarea actividfilor ce 1in de proiectele

incrcdintate spre executare;
- respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

l,t. imputemiciri - de a inainta propuneri pentru imbundta(irea activitefi in domeniu in
legeud 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
proiecrclor actelor administrative din domeniul
- a elabora proiecte de acte adminishative in domeniu.

15. Ahe informatii

Nalalia NE(lRl, Specialist principal resurse umane

Crlni i C OJO('ARI Viccprimar al municipiului Orhci

Nume, prcnume Functia Semqitura Data

Grigore MinA Specialist principal asistenti
iuridicn v /x o( ull

Adusd la
Nume, prenume ScnlnilLrra f)ata
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Fr$A PoiTULUI

l. Autoritatea publici:
Primiria municipiului

Orhei

in{iDal {reslementarea regimului2. Titlul funcliei
3. Subdiviziunea structurali ralul Drimarriti

5. Nirelul funcliei; func(ie dc execu(ie IIri statut dcL Codul lunclici H 60,10

7. Conducetorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

6. Conducetorul direct:
Viceprimarul in domeniul constructii li
iofiastructuri

9. Colaborarcx externi: - Cu reprezcntanlii scrviciilor
desconcentrat€, altor organe de stat de drept public sau

orival. 5ocielali ci\ile, etc., cu autorizarea primarului:

iu managerii $efi ai intreprinderilor Municipale 5i SA:

Cu directiile inteme $i exteme, ONG-uri li alte sfucturi
din cadrul autor,Lililor publice; Cu diferite proiecte 9i

programe intemalionale relevante domeniului seu de

competenld; Cu organizalii $i institulii guvernamentale li
neauvemamentalc din tarrl etc..

8. Colaborarea internii: - primar, viceprimari,
secretarul Consiliului municiPal, specialiitii,
angajatii din cadrul Primariei
- Cu alti an8ajati ai APL.

bunei sestionari a i municipale, a evidenlei ei conforme i a circuitului legal al acesteia.

10. Scopul general el funcliei:
Asigurarea lesflEurdrii proiectelor ce 1in de reglementarea regimului funciar al ProFieldlii publice in vederea

intreorinder ilor municipale spre administrare.

11. Sarcioile de baz.i ale funcliei:
l. coordonarea qi desflLSurarea proc€sului de reglementare a regimului firncial li efectuarea controlului

asupra respec;erii legislaliei funciare de c61re delinitorii de terenuri, identificarea terenurilor 9i a

posesoriloi acestora, aiigurarea evidenlei funciare lia folosirii ra(ionale a terenurilor;

2. isigurarea evidenlei fun'ciare 9i a folosirii ralionale a terenurilor, tinerea cadastrului funciar al oraqului 9i

a e;identei conforme a fondului funciar pe categorii, efectuarea monitorizarii terenurilor, elaborarea

rapoartelor statistice privind lolosirea terinurilor dupd formele de proprietate: efectuarea controlului

asupm modului de finere a terenurilor proprietate publicA;

3. Elalorarea actelor $i proiectelor ;elor administrative privind atribuirea ii retragerea terenurilor'

examinarea litigiilor funciare 9i organizarea licitatiilor funciare, participarea la activitatea grupurilor de

lucru. elaborarea materialelor necesare, pregatirea avizelor 9i proiectelor de acte administrative privind

toate genurile de Iucreri ce tin de reglementarea regimului Proprietatii funciare;

4. Efectiarea lucririlor de delimitare a terenurilor, de inregistrare a terenurilor, de atribuire a loturilor de

teren p€ntru construclia caselor de locuit, instriinare a terenurilor, efectuarea tmnzactiilor ce tin de

v6nzareacumphrarealiarendaterenurilorproprietatepublica,inventariereaterenurilortfansmise

@glementare a regimului funciar 9i

efectuarea controlului asupra respectarii legislatiei funciare de cdtre de[inatorii

de terenuri, identificarea terenurilor Si a posesorilor acestora, asigurarea

funciare si a folosirii ralionale a terenurilor:
fiigurarea Procesului de

reglementare a reSimului funciar in institulie;
I it.z. gfectuealza controlul asupra respectdrii legislatiei funciare inclusiv Prin

solulionarea conforma a petiliilor cu subiect funciar;

I l.l.J. Identific! terenu;ite li posesorii acestora prin perfectarea contmctelor de locatiune

funciara a terenuritor. a acordurilor adifionale la contractele nominalizate $i a

borderourilor de calcul a platii de localiune sau folosintd a terenurilor:

I1.1.4. Perfecteazd acteli de reziliere a contractgtgflg!994!9!9 CCg&



@ vederea inqtiinFrii deiindtorilor

de teren despre p€rfectarea actelorjuridice funciare respective;

ll.l.5. line e;idenla contractelor de localiune ti folosinla a terenurilor pr€cum ti
sistematizeazi, plaseazd materiatele 9i dosarele funciare la blocuri, arhiveazd materialele

re\pective in modul stabilil;
I 1.2. e"igu.*"u *ia"ttpi fu*iare li a folosirii ralionale a terenurilor, tinerea

cadastrului funciar al oraqului ;i a evidenlei conforme a fondului funciar pe

categorii, electuarea monitoriztrrii terenurilor, elaborarea raPoa(elor statistice

privind folosirea terenurilor dupa formele de proprietate, efectuarea controlului

asuora modului de tinere a terenurilor proprietate publicA;-

25t

@ terenurilor, line Registrul

cadastrului funciar al oratului in modul stabilit;
I 1.2.2. line cvidenlz conformd a fondului funciar pe calegorii 9i efectueaza monitorizarea

terenuriior, inclusiv [ine evidenla lerenurilor date in localiune funciad, in folosinfi
funciara, vandute sau arendate prin licitatie publice;
11.2.3. elaboreazE rapoarte atatistice privind folosirea terenurilor dupe formele de

proprietate;
i 1.i.4. efectueazi control continuu. inclusiv cu iesirea la fata locului, asuPra modului de

detinere a terenurilor proprietate publica din domeniul public $i privat al unitilii teritorial

administrali\ e;

lt l. Etuu-r,-u *t"to. qi pto;e"t"t* u"t"tor administrative privind atribuirea li
retragerea terenurilor, examinarea litigiilor funciare li orSanizarea licitaliilor
funciare, participarea la activitatea grupurilor de lucru, elaborarea materialelor

necesare, pregdtirea avizelor li proiectelor de acte administmtive privind toate

senurile de lucrari ce tin de reglementarea regimului proprieteli funciare:

t5 9./o

@rative privind: darea in localiune

frlnciard a terenului aferent construcliilor proprietate privatd, rezilierea contractelor de

locatiune li expunerea la licitalie a terenurilor;
I t.3.2. Eiamineaza litigiile funciare ti solulioneaza conform petitiile cu subiect funciar,

indiferent de formajuriaice a de(inltorilor terenurilor, participa la activitatea $upurilor de

lucru privind 
"*urin".." 

problemelor funciare $i elaboreazd materialele respective,

pregedite avizele ti proiect;le de acte administrative privind toate genurile de lucreri ce

lin de regtementarea regimului Proprieuilii funciare:

It.:.3. iregategte maierialele pentru organizarca 9i desfa;urarea licitaliilor funciar€

(comunicatJ informative, dispozilii de convocare, procese verbale ale licitatiilor, decizii

ale comisiei de licitatie), cu prezentarea ulterioare a rezultatelor licitatiilor funciare spre

control administrativ Oficiului Orhei alCancelariei de Stat;

11.3.4. Perfecteaza contractele de locatiune pentru terenurile instrainate prin licita(ie,

perfecteazi seturile actelor respective pentru prezentarea catre notar Pentru terenurile

inslrainale Drin licitalie;
I 1.1. ;E"x.-, l""tatilo, d" d#itare a terenurilor, de inregistrare aterenurilor, de

atribuire a loturilor de teren pentru construclia caselor de locuit, instriinare a

terenurilor. efectuarea tranzactiilor ce tin de vanzarea cumptrrarea 9i arenda

terenurilor proprietate publici, inventarierea terenurilor ti construcliilor

transmise intreDrinderilor municipale spre administrare:

ffiqi de inregistrare a teremrrilor

proprietate publice a uniteli teritorial administrative; Delimitarea terenului aferent

ionstrucliiloi; Delimitarea terenului pentru transmiterea ulterioara in adminishare;

I1.4.2. destionarea construcfiilor Primdriei municipiului Orhei: Transmiterea in comodat

a construciiilor; Rezilierea contactelor de comodat a constucliilor; Transmiterea blocului

locativ asocialilor de coproprietari;
ll.4.3.Tine evidenla cereiilor pentru atribuirea terenului Pentru constructia caselor

individuale $i efectuarea lucrdrilor de atribuire a loturilor de teren pentru constructia

caselor de lo;uit individuale $i de instrainare a terenurilorcu elaborarca actelor respective;

I L4.4. Efectueaza lucrari cadastrale ce lin de tranzacliile de vanzare-cumpdrare $i arcnde

terenurilor proprietate public6, atribuirea in teritoriu a terenurilor $i elibeorea extraselor

din Regisirul cadastral al detindlorilor de teren pentru perfectarea titlurilor de

autentificare;
I 1.4.5. Monitorizeazi si tine evidenla fun"iu.4 4 !!I9ll!!1!lLlI3!!!1!!9 !Ml!!l!!E!Mg

25 0/a



ntreprinderi lor municipale
2. Calificdri Drofesionale

12.1. Sludii medii de specialitate absolvite cu diploma; studii suPrioare absolvite cu

diploma de licenli sau echivalenta in domeniul fiinciar, cadastru,

arhitecturd.

12.2. ExperienF profesionala - minim I an de experienla profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administntiei publice constituie avantai

12.3. Cunoltinte - Cunoa$terea limbilor de stat $i rus6;

- Cunoaqterea legislatiei din domeniul funciar, drept, cadastru,

administratie publice.
- Cunoalterea generalA a regulilor procedumle li condiliilor referitor la

serviciile publice acordate de prim6rie $i actele permisiv€ li confirmative

eliberate de primerie;
- Cunostinte de operarc la calculator: Word, Excel, PowerPoint, lnt'em€t.

12.4. Abilitati Comunicare eficienti, de lucru cu informafia, organizare, elaborare a

documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,

solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in ech ipa.

I 2.5. Atitudini/comportamente resptct fala de oameni, stabilitate emoiionalr, spirit de iniliativn,
creativitate, flexibilitate, exigenla fala de colaboratori, disciplinA,

resDonsabilitale, tendinti spre dezvoltare profesionala contin e.

13. Responsabilitali - Rdspunde pentru corectitudinea, legalitate4 necesitatea $i oportunitatea

operaliilor specifi ce atributiilor sale.
- Asigure pasftarea confidentialitatii li a documentelor realizate in
cadrul activiHfii zilnice.
- Respectarea disciplinei de muncd;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stricte conformitate cu

legislalia in vigoarei
- orgaoizarea mtionah a activitdlii sale conform planului de activitate si
a indicaliilor primarului;
- Respectarea oormelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate $i prczentarea lor in termenii stabilifi;
- SDorirea compelentei sale profesionale.

14. lmputerniciri fG;lictte d" l" 
""ga.rt-lii 

informalia necesar, pentru indeplinirea

atribuliilor sale de serviciu;
- Sa inainteze propuneri de perfeclionare a legisla(iei pe problemele ce

lin de competenld sa;

- Sd pa(icipe la activitelle de instruire (conferinfe, seminare, cursuri de

instruire. stasii etc.) orsanizate in municipiu si in Fre;
15. Att" inf"r-rt,i

Nume. Drenume Functia ,/' \nn;tura Dlu
Cristina COJOCARI Viceprimar ( -L7tcr*< w./4 lru
Yizdtd de:
Nume, prenume Functia Scfrniturt L)ata

Naralia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia publica tl",Iyqd^/ so. / L. 4DAl

Funclia Semnatur4-/ Data

Crigore N{lRA Specialist principal asistenla

iuridicd 1/.4 /a2/
Adusd kt lilularului
Nume, prenume Sernnitura Data
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1. Autoritatea publicA:
Primiria municipiului

Orhei

FISA POSTULUI
nr. U

re)

,rr,"1.4i,)

!NwffitidF*
,Y4kfltF(nBr

1..

2. Titlul functiei specialist prinripal (relatii cu publicul, agent constatator)

3. Subdiviziuneastructurala aparatulprimiriei
4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul funcliei: functie de executie, firi statut

de funclionar Dublic
6. Conducirorul direcl:
Viceprimarul municipiului Orhr:i
domeniul constructii si infrastructuri

7. Conducatorul ierarhic superior:
- I'rimarul municipiului (Jrhei

8. Colaborarea interni: - primar,
viceprimari, secretarul Consiliului municipal,
specialiStii. angajalii din cadrul Pnmariei
- Cu alli angajali ai APL.

9. Colaborarea extertri: - Cu reprezentanfii

serviciilor desconcentrate, altol organe de stat de

drept public sau pdvat, societili civile, etc., cu

auto zarea primarului;
Cu managerii 9efi ai intreprinderilor Municipale gi

SA;
Cu direcjiile inteme fi exteme, ONG-uri li alte

structuri din cadrul autoritelilor publice;
Cu diferite proiecte gi progtame intemalionale
relevante domeniului sau d€ competenlAi
Cu organizalii !i institulii guvemamentale $i
neguvemamentale din Fre; etc..

10. Scopul general al functiei:
Prevenirea, depistarea cauzelor conhavenlionale gi

contravenliei in domeniul presterii serviciilor intru
Parlamentului gi Guvemului RM deciziilor Consiliului

condi[iilor care au contribuit la sdva$irea

asigurarea executarii Legilor, Hotirarilor
municipal, dispoziliilor Primarului gi altor

acte nomative.
Apararea dreptu lor fi libertalilor legitime ale persoanei, apararea proprietafi, ordinii publice, a

altor valori ocrotite d€ lege, in solufionarea cauzelor contravenlionale, precum qi prevenirea

sav6rsirii de noi contrarenlii.

procesul contraventional in

ll. Sarcinile de bazi ale functieil
1. Constatd contavenliile prevazute la art.423l0 din Codul Contravenlional;
2. Sesizeazi siv6r9irca contravenfiei;
3. Determini faptele ce constituie contravenlii li intocmeste

condi;iile Codului Contravenlional;
4. Constata, in limitele competenfelor sale contraveniile prevazute in Codul

acfiunile ilicite ale agenilor economici, persoanelor fizice qijuridice;

5. Remite materialele dosarului, dupa caz, Comisiei administiative sA

contraventionala, din cadrul autoritdtii din care face parte agentul

solutionare.
6. Reprezintd Primiria municipiului Orhei in fafa autodtrliloi care examineaza cauza

contraveniionald, atribuiti conform competenlelor, inclusiv instanfele de judecati, constatatA

in exercitarea arribuliilor de func1ie.

Contaventional $i

exarnineze cauza
constatator, spre

Atributiile de serriciu:
I a"..trta.e" f"pt.t". 

"0"t.*entionale, 
colectarea li administrarea probelor pdvind existenla

contraventiei, deciziei privind examinalea contravenliei ln te



"onstatatot 
*t pt"ces.iluiverbal cu privire la conkavenfie, de aplicare a sanctiunii

contravenfionale sau de trimitere, a dosarului, dupi caz, funclionarului abilitat sa examineze

cauza contravenlionali, din cadrul autoriGlii din carc face parte agentul constatator, in
instan[a dejudecatA sau in alt organ spte soluiionare.

2. Constat[ contavenlii ale caror constatare, solulio[are
competenlei unor alte organe. ln astfel de cazuri, ageltul
procese-verbale de constatare a contravenliilor;

3. Colaboreaza cu alte servicii publice (lnspectoratul de polilie,
ecologica, Agenlia Na[ionalapeotru Siguranla Alimentelor,
etc,);

4, I[vite sau informeazd reprezentanlii agen{ilor economici prestatori de servicii in vederea

atragerii contravenientului la rAspundere, dupA caz;

5. Este abilitat se inainteze indicatii qi prescriplii conducitorilor intreprinderilor, organizaliilor
qi agenlilor economici privind problemele vizate;

6. Prezinta propuneri pentru audierea conducitorilor intr€prinderilor, organizaliilor, instituliilor
publice la ledinlele Consiliului municipal;

7. Examineazd in termen contestaliile qi adresirile ceteFnilor referitor la contraventiile

administralive in limitele competenleil
8. Explica contravenienlilor drepturile 9i obligaliunile acestoB in procesul intocmirii

proceselor-verbale cu pdvire la contmventie;
9. La solicitarea contavenientului sd atrage taductrtorul, dupi caz;

10. Elaboreazi rapoarte desprc rezultatele activit?itii pentu problemele vizate;

1 l. Este impa4ial la depistarea $i constatarea contravenliilor administrative;
12. Prelucreaza date cu caracter personal;

I 3 . Pastreaza confldenliatitatea datelor, cu care face cunostinf[ in cadrul activitafii;
14. PrezintS informalii autentice li complete;
15. Respecti Constitulia gi legile Republicii Moldova;
16. Executi oblisaliurile sale de serviciu stabilite in flsa postului.

$i sanclionare sunt atribuite
va remite organelor respective

Inspectoratul fi scal, Inspecf ia
Cenful de Sendtate Publica,

12. Calificdri profesionale

I2.l. Studii -"dtt d" s6t"ltt"t" ab*lvite cu diplomd; studii superioare

absolvite cu diplornd de licenfa sau echivalenti in domeniul

iuridic sau drept.

12.2. Experienli profesionali - minim 1 an de experielli profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administatiei publice coNtituie avantaj;

12.3. Cuno$inte - Cunoaqterea limbilor de stat $i rusa;

- Cunoa-tterea legislaliei din domeniul APL, jurisprudenlei'

contravenliilor administrative.
- Cunoa$terea generale a regulilor procedurale li condiliilor
referitor la serviciile publice acordate de primtrrie $i actele

permisive qi confirmative eliberate de pdmalie;
- Cuno$inle de operare la calculator: word,
Ifltemet.

Excel, PowerPoint,

12.4. AbiliGli organlzare,
motivare,

de conflict,

Comunicare eficientd, de lucru cu informalia,
elaborare a documentelor, prezentare, instruirc,
mobilizare de sine, solutionaie de probleme, aplanare

de autoorganizare, lucru in echipA.

1 2.5. Atitudini/comportamente .*p"ct f"td de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,

creativitate, flexibilitate, exigenla faltr de colaboratori, disciplind,

responsabilitate, tendintd spre dezvoltare profesionale continu6.

13. Responsabilitati - R"p.erinta Primiria municipiului Orhei in fala instanrelor
judecat?i care examineaza cauza contravenlionalA constatata

cafe agentuI constatator;
- Respunde pentu corectitudine4 legalitatea, necesitatea

oDortunitatea operatiilor specifice atribuJiilor sale 

-

de

de



fA"tguri pd"t.area co.frder4ralitaii li a documentelor realizate in

cadml activilalii zilnice.
- Respectarea disciplinei de muncS;

- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in strictd conformilate cu

legislalia in vigoare;
- brganizarea rationala a activitafi sale conform planului de

activitate li a indicaliilor primarului;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Caiitatea materialelor elaborat€ $i prezentalea lor in temenii
stabilif;
- SDorirea comDetenlei sale profesionale.

14. imputemiciri - Sd soli"it" de lu orgarizatii informalia necesara pentu

indeplinirea at bu[iilor sale de serviciu;
- Sa inainteze propune de perfeclionarc a legislatiei pe

problemele ce 1in de competentA sa;

- Sd participe Ia activitatile de instruire (conferinle, seminare,

cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in mq!&1ptg liillI4l
15. AIte inlbrmalii

intocmitd de:

Vizatd de:

Nume. prenumc Functia Semnatura Data

Natalia NIGRU Subdiviziunea resurse urnane /
firnctia publici lY raNr4 !,/..0L .tok

Nurnc. prcnulne Functia Semndturq---' Data

Grigore MIRA Specialist principal asistentd

iuridicd { 22.oa r/; ,^

Adus(i la cuno$tinla titulatului
Nume, prenume SemnAtura I)ata
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l. Auto tatea publicd:
Primarul municipiului

Orhei

&;
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specialist principal (rclatii cu publicul)2. Titlul funcliei
3. Subdiviziunea structurali aD{ratul Drimarului
4. Codul funcliei - H6040 5. Nivelul l'uncliei : - funclie de cxecu(ie, fird

statui de functionar Dublic
6. Conducilorul direct:
liceprimarul muDicipiului Orhti in
domeniul cconomie, buget ii finan(e

7. Conducetorul icrarhic supcrior:
l'rimarul municipiului Orhci

8. Colaborarea interni: - vicep.imarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigii,
angajalii din cadrul Primdriei

9. Colaborarea erterna - 9efii, directorii,
managedi |efi ai institufiilor din subordinea
Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentralizate $i desconcentrate ale
APC, organizaliile intemalionale li persoanele din
exteriorul autoritzifii, agenli economici conform
atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :

Asigutd rcceplio$arca notiJicdrilor pritiad ihilierca actieitd(ilot de comerl ih ,iunicipiul
Orhei in conformilate cu Legea ht 23l din 23.09.2010 cu privire la corne4ul inle ot* li
Resulsrnenlul de desfdsururc d acliritilii de comel t municipiul Orhei
11. Sarcinile de bazi ale func{iei:

l. Recepfioneaza $i examineaze notifictuile pdvind initierea/modificarea/incetarea activititilor d€

come4 in municipiul Orhei:
2. Tine registre de evidenfd a notificArilor privind inilierea/modificareMncetarea activitdtilor de

come4 in municipiul Orhei;
3 . Elaboreaz d documente, exarnineaza cereri, adrestui qi scrisori.

Sarcinile Ponderea.o,'u

I 1.1 Receplioneazi $i examineazd notificdrile privind
inilierea,/modificarea/incetarea activititilor de come4 in municipiul Orhei

70

1 L l. l. Receplioneazd notificlrile privind initierea./modifi careMncetar€a
activitalilor de come4 in municipiul Orhei depuse pe suport de hartie sau prin
intermediul sistemul informa[ional automatizat de gestionare qi eliberare a acte]or
permisive (SlA GEAP);
I1.1.2. Examineazi corectitudinea complettuii notifictuilor privind inilierea/
modificarea./incetarea activitelilor de come4 in municipiul Orhei, in corespundere

cu Legea ur.23l din 23.09.2010 cu privire la come4ul interiod li Regulamentul de

desfaiurare a activitalii de come4 in municipiul Orhei;
I 1.1.3. Elaboreazl inqtiinlarea privind inregistrarea notificarii privind
initierea/modilicarea/incetarca activita!ilor de come4/refuzul inregistrdrii
notificerii privind inifierea actividtilor de come4, dupd caz;
I 1.1.4. Asigura introducerea in sistemul informalional automatizat de gestionarc li

eliberare a actelor permisive (SIA GEAP) a notificerilor recepfionate privind
inilierea./modificarea,/incetarea activitafilor de come4 in municipiul Orhei;
I 1.1. Tine registre de evide[le a notificarilor privind

inilierea/modificarea/incetarea activitdtilor de come4 in municipiul Orhei;
)o

tg



1 12J. inregistreazi notificidle pivind inilierca activitallor de come4 in
municipiul Orhei in registru general pentru evidenfa notificarilor ituegistmtei
11.2.2. Tine separat evidenla notifictuilor privind inilierea activitSlilor de come4
in municipiul Orhei pc domenii/genuri de activitate:
- care activeazd in domeniul presltrri servicii de alimentalie publicd;
- care comercializeazi biuturi alcoolice Ei/sau articolelor difr tutun;
- care comercializeaze combustibili;
- care comercializeazA produse farmaceutice;
- care comercializeaze din unitati ambulante in afara pietelor.

I 1.3. Elaboreazd documente, examineazd cereri, adresdri 9i scrisori

10

I 1.3.1. Examineaza acrc depuse de agenlii economici gi elaboreaze proiecte de

decizii privind crearea pielelor;
11.3.2 PerfecteazA Note explicative, Sinteza obiecliilor 9i propunerilor, Anunl
privind inilierea proiectului, Anunl privind Consultari Publice pentru proiectele de

decizii;
11.3.3 Examineaza actele $i elaboreazi dispozilii privind modificarea $i incetarea

autorizaliei de funclionare;
11.3.4. Elaboreazd dispozilii privind comercializarea din unitdli arnbulante in
cadrul iarrnaroacelor, targurilor sau altor evenimente culturale;
11.3.5 Analizeazd fi intocmelte rAspuns la cereri, adresAri li scrisori cetre agqnti

economici, servicii desconcentrate $i APL de nivelul II.
1 2. Calificeri profesionale:

12.l. Studii Studii superioare absolvite cu diplomd de licenp sau studii medii
in domeniul economic/fi nanciar sau contabilitate;

I2.2. Expe entl profesionald - minim I an de experienF profesionalA in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj:

12.3. Cuno$tinle - cunoa'terea legislaliei ce line de domeniu de activitate;
- cunoa$terea generaltr a regulilor procedurale qi condiliilor
referitor la serviciile publice acordate de primdrie 9i actele

permisive li confirmative eliberate de primdrie;
- cunoa$terea li respectarea normelor legale de &ept
administmtiv;
- cunoa{terea limbii de stat;
- cunoaqterea limbilor de circulalie intemalionald constituie
avantaj;
- cunoqtinle de operare la calculator: Word, Excel, Navigare
lntemet.

12.4. Abilitali - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,

coordonare, lucru in echiptr, aplanare de conflicte, mobilizare de

sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fald de oameni, spirit de

iniliativtr, obiectivitate, echilibru emolional, disciplind, tendinl5
spre dezvoltare profesionale continutr;
- finute vestimentara corespunzitoarc procesului exerciterii
funcfiei;
- rcspectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;
- sDorirea competentei sale profesionale.



13. Responsabilitali - exercitarea atribufiilor sale de serviciu in stricti confomitate cu

fi$a postului, Iegislalia in vigoare li regulamentul intem al
autorititii;
- folosirea ralionale a timpului de munca $i a activitafii sale de

serviciu;
- executarea in termen $i de bund calitate a sarcinilor:
- respectarea drepturilor 9i libertSlilor cetefenilor, legislalia cu
privire Ia datele cu caracter personal;

- respectarea disciplinei de muncd, subordonerii de serviciu,

executarea dispoziliilor legale ale administraliei:
- pa$rarea sefietului cu privire la datele $i informaliile la care are

acces in exerciliul funcliunii;
- examinaxea in conformitate cu Fevederile Codului
Administrativ a petiliilor primite;
- respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. lmputemiciri - se solicite $i se primeasca de la angajaiii primdriei municipiului
Orhei informatia necesare pentnr indeplinirea atribuliilor de

serviciu:

15. Alte informatii

intocmitd de:
Nume, prenume Funcia Selu.lalura /, Data

Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei LW 3a.U" &au

I/izald de.
Subdiviziunea resurse unrane,'

Adusii la 'tinla lilulatuluil nL

Nume. prenume Scnlnilura Data
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1. Autoritalea publici:
PrimAria municipiului

Orhei

FISA POSITILLI
nr. .rt-)

\PB

l alg/-L{^,{+*u96";;
( Lll,Ef.'p^r[rll(r!r .,
hthr.ilir'

,^,., , i;'4,i..,1..i, ;*;;1,,
L.;. .. " ,,

2. Titlulfirnctiei snerixlisl DrinciDal (constructie si infrtstrucluri)
I Subdi\ iziunce stnrcturali aDarntul Drimiirici
4. Codul funcliei H 60,10 5. Nivelul funcliei: func(ie de ex€cu(ie f?lrtr statut de

functionar Dublic
6. Conducitorul direct:
Viceprimarul in domeniul constructii li
infrastructurtr

7. Conducatunrl icrarhic superior:
- Primarrl mnnicipiului Orhei

8. Colaborarea internS: - primar, viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, sp€ciali$tii,
angajali din cadrul Primdriei
- Cu alli aDgajali ai APL.

9. Colaborsrea €xtemtr: - Cu reprezentanlii serviciilor
desconcentmte, altor organe de stat de drept public sau

pri\at. socielali civile. elc.. cu autori:larea primaruluii
Cu managerii refi ai lnlreprinderilor Municipale ti SA:
Cu direcliile inteme 9i externe, ONG-uri $i alte structuri
din cadrul autoritdlilor publice; Cu diferite proiecte ii
programe intemationale relevante domeniului sau de

competenfa; Cu organizalii ii institufii guvemamentale ti
nesuvemamentale din tard: etc..

10. Scopul general al funcliei:
Asigurarea desfe$urerii proiectelor de prestare a serviciilor publice de gospodarie comunale in vederea bunei
gestiondri a proprietatii publice municipale, a infrastructurii li a constructiilor, precum Si a bunei funclioneri a

acestom.

11. Sarcinile de bazi ale funcliei:
l. Asigurarea elaborarii $i implemenErii planurilor de ac(iuni locale privind dezvoltarea infrastructurii

ora$ului li a sectoarelor ei prioritare, identificarea bunurilor $i serviciilor de interes public pentru

realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitoriz?irii ti controlului realizerii
proiectelor ce lin de conshucrii, iofi-astructurd li amenajare a te.itoriului localittriii in care localitatea este

partener public;
2. Asigurarea destilurerii lucrerilor $i activitatilor ce tin de problemele amenajdrii teritoriului localitifii,

asigurarea actiunilor pentru buna funclionare a bunurilor omqului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a

spaliilor verzi $i locurilor de distractie cu asigurarea administrarii bunurilor din domeniul public Ai privat
al oratului;

l. Coordonarea desligurlrii actiunilor li lucr5rilor de intrelinere gi amenajare a infrastructurii inclusiv a

intre(inerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor qi drumurilor publice, podurilor $i instalarea

semnelor rutiere cu asigurarea securita$i traficului rutier $i pietonal;
4. Asigurarea organizarii $i coordonarii lucrarilor li activitetilor ce tin de domeniul s€rviciilor publice de

gospoddrie comrnall inctusiv a edificiilor $i institutiilor din subordine, elaborarea programului de

reparatie a bunurilor si iustificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intrelinerii lor.
5. Elaborarea, avizarea, verificarea actelor permisive.
Srrririlr: Ponderea,%

It.t Asigurarea elaborarii $i implementarii planurilor de acliuni locale privind
dezvoltarea infrastructurii oralului $i a sectoarelor ei prioritare, identificarea
bunurilor $i serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de
parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii qi controlului realizirii
proiectelor ce fin de constructii, infrastructure qi amenajare a teritoriului
localitetii in care localitatea este part€ner public:

11.1.1. intreprinde acfiunile respective pentru elaborarea li implementarea planurilor de

actiuni locale privind dezvoltarea infrastructurii municipiului ti a sectoarelor ei prioritare;
ll.l.2. lntreprinde actiunile respective pentru elaborarea $i implementarea studiilor de

fezabilitate pentru real izarea proiectelor investitionale;



11.1.3. intreprinde acliunile respective pentru implementarea proiectelor de dezvoltare

durabili locali:
ll.l.4. intreprinde acliunile respective pentru identificarea bunurilor 9i serviciilor de

interes public pentru realizar€a proiectelor de parteneriat public privat;
ll.l.5. Asigur6 monitorizarea qi controlul realizirii proiectelor ce iin de construcfii,
infrastructuri ti amenajare a teritoriului localitatii ti intreprinderea ac[iunilor respective
pentru buna lor desfAlurare;

20%

|.2. Asigurarea deslaguiarii lucrarilor ii activitafilor ce lin de problemele amenajarii
teritoriului localitafii, asigurarea acliunilor pentru buna functionare a bunuilor
oralului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a spatiilor verzi gi locurilor de

distraclie cu asigurarea administrarii bunurilor din domeniul public qi privat al
ora$ului;

20%

ll.2.l. Asigurn gi intreprinde actiunile respective in vederea desfa5urf,rii lucririlor 9i
activititilor ce lin de problemele amenajArii teritoriului localitetii:
11.2.2. Asigure $i intreprinde ac(iuni respective pentru buna functionare a bunurilor
municipiului;
I 1.2.3. Asigure li inteprinde ac(iunile respective pentru buna funclionare a parcurilor,
bazinelor acvatice, a spatiilor verzi $i locurilor de distractie;
11.2.4. Asigura li intreprinde actiunile respective penhu administmrea bunurilor din
domeniul public si privat al municipiului;
I 1.3. Coordonarea desfe$uririi aclunilor li lucrdrilor de intretinere $i amenajare a

infrastructurii inclusiv a intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea suazilor $i
drumurilor publice, podurilor $i instalarea semnelor rutiere cu asigurarca

securitetii lraficului rutier si Dietonal:

20,1o

11.3.1. Coordoneazi desfe$urarea acfiunilor $i lucrtrdlor de intrefinere fi amenajare a

infrastructurii municipiului inclusiv a intretinerii drumurilor urbane;
11.3.2. Coordoneazi desfiqurarea actiunilor li lucrtriilor de intrefinere $i afienajare a

cimitirelor;
11.3.3. Coordoneaza desflqurarea actiunilor ti lucrarilor de iluminare a stfizilor $i
drumurilor publice;
I 1.3.4. Coordoneaza deslerurarea ac{iunilor $i lucrarilor de instalare semnelor rutiere cu

asisurarea securitetii traficului rutier si pietonal;

.4. Asigurarea organizarii li coordonirii lucrarilor fi activittrilor ce fin de

domeniul serviciilor publice de gospodirie comunala inclusiv a edificiilor ti
institutiilor din subordine, elaborarea programului de aepar4ie a bunurilor li
iustificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intretinerii lor:

l0%
I 1.4.1. Asigure organizarea li coordonarea lucdrilor ti activitelilor ce lin de domeniul

serviciilor publice de gospodirie comunald;
I 1.4.2. Asigurd organizarea $i coordonarea lucrarilor $i activitElilor ce fin de intretinerea

si repararea la edificiile $i institutiile din subordine;
I i.4.3. Elaboreazi programe de repamtie a bunurilor $ijustificare a cheltuielilor necesare

pentru asigurarea intretinerii lor;
11.4.4. Asigura moDitorizarea $i controlul realizirii activitSfilor de repamtie a bunurilor,
edificiilor $i institutiilor din subordine cet $i asigurarea intrEinerii lor:

I 1.5. Elaborarea, avizarea, verificarea actelor permlslve.

20%
ll.5.l. elaborarea proiectelor de decizie ctrtre Consiliul municipal Orhei c-€ lin de

domeniul de activitate;
I 1.5.2. acte pentru elaborarea documentariei de proiecl
I 1.5.1. verificarea documentaliei de proiect:
11.5.4. elaborarea certificatelor de urbanism $i autorizatiei de construire/desfiinfare,
publicitare:

I2. Calificari profesionale

I2.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomd; studii superioare absolvite cu

diploma de licentA sau echivalentd in domeniul construc[iilor,
urbanismului,etc..

I 2.2. ExperienE profesionala - minim I an de experien(a profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj:



12.3. Cunottinle - Cunoa$terea limbilor de stat Sirus[;
- Cunoasterea legislafiei din domeniul urbanismului $i constructiilor,

administralie publica.
- Cunoasterea generala a regulilor procedurale qi conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primirie ii actele permisive 9i confirmative
elibemte de primarie;
- Cunostinte de oDerare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, lntemet

I2.4. Abiliteli Comunicare eficiente, de lucru cu informali4 organizare, elaborare a

document€lor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sin€,

solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru

in echiDa.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect fald de oameni, stabilitate emolionala, spirit de inifiativd,
creativitate, flexibilitate, exigenla faF de colaboratori, discipline,
resDonsabilitate. tendin6 sDre dezvoltare profesionalA continue.

13. Responsabilitili - Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea $i oportunitatea

operaliilor specifice atribuiiilor sale.
- Asiguri pastmrea confidenlialitltii ii a documentelor realiate in
cadrul activitdtii zilnice.
- Respectarea disciplinei de muncr;
- Exercitarea atr;buliilor sale de serviciu in stricti conformitate cu

legislatia in vigoare;
- Organizarea ralionali a activitiilii sale conform planului de activitate gi

a indicaliilor primarului;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;
- Calitatea materialelor elaborate $i prezentarea lor in termenii stabilili;
- SDorirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri - Se solicite de la organizalii informalia necesad Pentru indeplinirea
atribuliilor sale de se iciu;
- Se inainteze propuneri de perfeclionare a legisla(iei pe problemele ce

(in de competenld sa;

- S, participe la activitAlle de instruire (conferinJe, seminare, cursuri de

instruire, stagii etc.) organizate in municipiu $iin @r1
I5. Alte informatii

Nume, prenume Functia ,/' hrnatura D.rra,y'

Cristina COJOCARI Viceprimar (
-ozoa€{J

Subdiviziunea resurse umane /Natalia NEGRU

llizdfi Ae.

Iru rctia SemnAtua Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenE
iuridicl 4 Q e(UA

Atlusd lo
Nume, prenume Scmnalura Data



Ane*e ?l
l^ dispoziiia nr. 9t/
lin 2/. o-l Jo2

L Auto tatea publice:
Primiria municipiului

Orhei

FISA POSTULUI
;,. 1l

T

Pavel

L.$.
K;E?sr

2. Titlul lunctiei slterialisi principal (recrutare ii incorporalg) 

-

I Subdiviziunea structurale aparatul primiriei
4. Codul luncliei H 6040 5. Nivelul funcliei: funclie de exe'cu1te&ril statut

de functionar Dublic
6. Conducetorul direct;
Viceprimarului in domeniul social

7. Conducdiorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interntr: - primar,
viceprimad, secretarul Consiliului municipal,
specialiqtii. angajalii din cadrul Primariei
- Cu alti angajati ai APL.

9. Colaborarea externii - Cu reprezentanfii

serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de

drept public sau privat, societali civile, etc., cu

autorizarea primarului;Cu managerii qefi ai
intreprinderilor Municipale 9i SA; Cu direcliile
inteme $i exteme, ONG-uri li alte structud din
cadrul autoritdlilor publice; Cu diferite proiecte Si

programe intemalionale relevante domeniului siu de

competenl5; Cu organizalii $i institulii
suvemamentale si neguvemamentale din lare; etc .

10. Scopul general al func{iei:
Desllcurarei activitetilor in domeniul recrutarii $i incorpordrii pe teritoriul localit5lii'

11, Sarcinile de bazi ale funcliei:
l. Asigurarea deslfuurlrii acliunilor in domeniul recrutarii 9i incorpordrii pe teritoriul

localitAtii, pregitirea cetAlenilor pentru apdrarea Patriei ce se extind nemijlocit asupra

recrulilor li rezervi$tilor luati in evidenla militara;
2. Orguizarea evidenlei militare nominale a recrutilor li rezervi$ilor conform domiciliului,

"oi 
don*"u evidenlei cu sistemul de documentare a populaliei cu intocmirea tabelelor

nominale qi expedierea lor in termenii stabilili Centrului Militar, comunicarea lunarA cetre

cenhele militare a numelor rezerviltilor luafi sau sco;i din eviden[6;

3. Elaborarea Si linerea documentaliei de eviden]a a recrulilor li rezervi*ilor cu menfionarea

privind luar;a ti scoaterea din evidenF in modul stabilit, repartizarea ordinelor de chemare la

iecrutare, pentm luar€a la evidenp militar6" de incorporare, la concentrale, mobilizare ori

pentru clarificarea situatiei m
Sarcinilcr Ponderea,To

Il.t A.rgr.-e" d".ftSr"6.tt ""ltr.tl". 
in domeniul recruterii li incorporarii pe

teritoriul localit?ilii, pregatirea cetAlenilor pentu apArarea Patriei ce se

extind nemijlocit asupra recrulilor $i rezerviltilor luati in evidenfa

militara.

35%

t tll. -Ett"p.Cd" '*lfuil. t"spective in vederea pregdtirii' organizirii,
desldquririi ii asig'rrtuii deslhqurdrii acliunilor ce lin de competenla administrafiei

publice municipale in domeniul recrut6rii ;i incorporarii pe teritoriul localitafii;

il.l.2. Coordoneaza cu serviciile desconcentrate de specialitate din teritoriu

acliunile privind pregatirea, organizarea, deslbqurarea ;i asigurarea desfEqurtuii

acliunilor in domeniul recrutlrii fi incofporerii pe teritoriul localitalii desftsurate

de administralia publicd;
11.1.3. Coordoneazd cu serviciile de specialitate de nivel raional acliunile privind
pregedrea, organizarea, desfrsurarea in domeniul recrutdrii li incomoririi pe



11.2. Organizarea evidenfei militare nominale a recrurilor li rezerviEtilor

conform domiciliului. coordonarea evidenlgi cu sistemul de documentare

a populafiei cu intocmirea tabelelor nominale Ei expedierea lor in termenii
stabilili Centrului Militar, comunicarea lunard citre centrele militare a
numelor rezervistilor Iuati sau sco$i din evidenta;

35%
@i recrulilor qi rezerviptilor conform
domiciliului;
I 1.2.2. Coordoneazd evidenla recrutilor $i rezerviltilor cu sistemul de documentare

a populaliei ti cu intocmirea tabelelor nominale;
11.2.3. Expediaza in termenii stabilifi Centrului Militar tabelele nominale a

recrulilor gi rezervigilor;
11.2.4. Comunica lunar centelor militare numele rezervi$tilor luali sau scoqi din

eviden!a:
I 1.3. Elaborarea 9i linerea docunentaliei de evidenla a recrulilor Si rezervi$tilor

cu menlionarea privind luarca ii scoaterea din evidenle in modul stabilit,

rcparlizarca ordinelor de chemare la recrutare, pentru luarea la evidenli
militard, de incorpo.are, la concentrare, mobilizare ori pentru clarificarea

situaliei militare:

30,/o
I I 3. i. Elaboreaza ti line documentalia de evidenla a recrutilor $i rezervi$ilor;
I1.3.2. EfectueazE mentiunile respective privind luarea fi scoaterea din evidenld in

modul slabilit a recrulilor $i rezen i$lilor:
11.3.3. Repartizeazd ordine de chemare la recrutare, pentru luarca la evidenF

militara, di incorporare, la concentrare, mobilizare ori pentru cla ficarea situaliei

militare.
1 2. Calificari profesionale

12.1. Srudii medii de specialitate absolvite cu diplom6; studii superioare

absolvite cu diplomi de licenli sau echivalentE.

1 2.2. Experienla profesionale - minim 1 an de expe ente profesionale in domeniu;
- activitatea in cadrul administraliei publice constituie avantaj;

12.3. Cunoltinle - Cunoa$terea legislaliei in domeniu;
- Cunoa;terea medie a limbii engleze, limba rusd - avansat, limba

romand excelent.
- Cunoa5terea generale a regulilor procedurale $ conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primtuie $i actele

permisive gi confirmative eliberate de pdmArie;

- Cunoltinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

Intemet.

12.4. Abilireli Comunicare eficientd, de Iucru cu informalia, organizarc,

elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,

mobilizare de sine, solulionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorqanizare, Iucru in echipa.

I 2.5. Atitudini/comportamente r".p""t fata a" oameni, stabilitate emo[ionale, spirit de iniliativa,
creativitate. flexibilitate, exigenF faIS de colaboratori, disciplini,

t".itoriut to*tita6i a".Aq*ut" d. .a-inistr.-titpublicr;
11.1.4. Coordoneaz.e cu institufiile respective de invalAmant de pe teritoriul
municipiului, acliunile privind pregAtirea, organizarea, deslEsurarea acliunilor in

domeniul recrutdrii $i incorpo6rii deslltuate de administa[ia publica;

11.1.5. Asiguri deslEqurarea acliunilor respective ce 1in de pregetirea cetElenilor
pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra recruilor li a rezerviltilor
luali in evidenla militarai
11.1.6. Coordoneaze ti pregAte$te cu serviciile desconcentmte de specialitate din

te toriu, cu serviciile de specialitate de nivel raional, cu institutiile resp€ative de

invalemAnt de pe tedtoriul municipiului , desfdgurarea evenimentelor ce 1in de

pregtrtirea cetdtenilor pentru apArarea Patriei ce se extind nemijlocit asupra

recrutilor si a rezeNistilor luali in eviden[a militari.



iesponsabilitate, tendinF spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitdti - na.p.rnde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea 9i

oportunitatea operaliilor specifi ce atribuliilor sale.

- Asigue pastrarea confidenrialiGtii gi a documentelor realizate in
cadrul activitif ii zilnice.
- Respectarea disciplinei de munce;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stricti conformitate cu

legislalia in vigoare;
- Organizarea mlionala a activititrii sale conform planului de

activitate li a indicaliilor primarului;
- Respectarea nomelor deontologice Fofesionale;
- Calitatea materialelor elaborate li pr€zentarea lor in temenii
stabiliti;
- SDorirea comoelenlei sale profesionale.

14. imputemiciri - Sd solicite de la organizalii informalia necesare pentru

indeplinirea atribuliilor sale de serviciu;
- SA inainteze propuneri de perfectionare a legislaliei pe

problemele ce 1in de competenl5 sa;

- Sd participe la activialile de instruire (conferinle, seminare,

cusuri de instuire, stagii etc.) organizate in municipiu 9i in tard;

15. Alte informatii

intocr itd de:
Nume, prenume Functia Semnitula Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea reswse umane /
funclia publicd n /Yepzu/ 50 /t-.Mtl

Adusi la tinla titularului lutt i:
Nume, prenume Semnltura I)ala

Vizatii le:
Nume. Drenumc Semnatura Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenle
iuridicd /' tu) /a Xr',



Anexa 3 "(/
l^ dispozili^ nr. ^r!din

l. Autoritatea publicd:
Primlria mutricipiului

Orhei

APROBAT
.-'-a':)=-'

P

L.$

EJANU -
MAR-

o-z

i:
2. Titlul funcliei

"p".iutl.t 
p.i""iput (asisten(i juridicd) '\-::- :::

3. Subdiviziuneastructurala apnratulprimlriei
4. Codul funcliei H 6040 5. Nivelul l'uncliei: func{ie de execu{ie IErd statut

de functionar Dublic
6. Conducelorul direct:
Primarul municipiului Orh€i

7. ConducAbrul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - primar,
vicep mari, secretarul Consiliului municipal,
speciali5tii. angajalii din cadrul Primidei
- Cu alti angajali ai APL.

9. Colaborarea externi: - Cu reprezentanfii
serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de

drept public sau privat, societali civile, etc., cu

autorizarea pri marului;
Cu manageiii qefi ai intreprinderilor Municipale qi

SA;
Cu direcliile inteme li exteme, ONG-uri li alte

structuri din cadrul autoritelilor publice;
Cu diferite ploiecte 9i prograrne intemalionale
relevante domeniului sau de compelenltr:
Cu organizalii ii institulii guvemamentale li
nesuvemamentale din tald; etc..

10. Scopul general al funcfiei:
Acordaiea asistenlei j uridice autoritalilor administraliei publice sub autoritatea Primarului

municipiului orhei, cu exercitarea sarcinilor gi atributiilor in conformitate cu prevededle tegislaliei

in vigoare.

2.

,1.

3.

ll. Sarcinile de bazi ale functiei:
1. Asigure consultanla qi asistenle juridica pentu funcliona i ti angajatii Primiriei Orhei in

exercitarea atribudilor de frrncfie;
Asigurd legalitatea proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Orhei qi de dispozilie ale

Primarului 9i viceprimarilor municipiului Orhei;
Asigure respectarea legalitnlii in cazul incheierii, modificirii, incetarii, desfacerii

contractelor ii acorduilor ce tin de activitatea Primtrriei Orhei;
Reprezintd administafie publicd locala a municipiului Orhei in fala autoritdfilor publice,

inciusiv in fala instanlelor de judecata, precum !i oricAior persoane fizice ti juddice, in
vederea solulionarii problemelor de drept de odce nature. ---- --

Srrcinile: Ponderea,oZ

I 1.1 Asigure consultanla fi asistenF juridicA penhu funclionadi !i angajalii

Primdriei Orhei in exercimrea at buliilor lor de &!918 

-

35

l tTl -C"^.tta fr*li"narii Ei specialiqtii cu privire la aplicarea legislaliei in
vigoare in procesul de elaborare a documentelor, avizelor, contmctelor, aprobarilor

ce tin de competenla Consiliului municipal qi autoritafii lui executive;

11.1.2. Avizeazd documentele, avizele, contractele, acordurile aditionale 9.a. acte

administrative elaborate de funclionarii ;i specialigtii Primdriei municipiului Orhei;

I I .1.3. Fomuleaz[ propuneri de imbunatefire/modificare/amendare a sarcinilor de

funclie pentru functionarii ti speciali$tii instiruliei:
t t.t.+. Urmareste apadtia actelor normative, le aduce la cuno$tinta administaliei

si sDecialistilor pentru aplicarea lor legali, asist4 !L 9q!!9lll!P9!!4i ! 4

o'l')':|l"u'



seniciilorii

I 1.2. Asigura legalitatea proiectelor de decizii ale Consiliului municipal orhei
si de dispozitie ale Primarului $i viceprirnarilor municipiului Orhei;

35'/o

11.2.1. yizeazA pentu legalitate proiectele de decizii ale Consiliului municipal

Orhei;
11.2.2. Avizeazd pentru legalitate proiect€le de dispozilie ale Primarului ;i
viceprimarilor municipiului Orhei, documentele cu caracter de norne: regulamente

qi instrucliuni cale reglementeazd activitatea administrEiei publice a municipiului
Orhei;
11.2.3. Examineaze cereri $i petilii ale cetatenilor repanizate in modul stabilit,
elaboreazA avtze, aprobari ii alte documente ce line de asistenta $i consultanta
juridici a speciali;tilor instituliei;
11.2.4. Reprezintd, in vederea solulionirii problemelor de drept de orice natura,

Consiliul municipal Orhei fi autoritatea executive in fala autorit6lilor publice,
inclusiv instantelor de iudecate, prccum $i oriciror persoane fizice qijuridice;
1 t.3. Asigura respectarea legalitdfii in

30 0/o

11.3.1. ElaboreazS, examineaze qi avizeazd proiectele contractelor, acordurilor

adilionale privind activitatea serviciilor prestate de administratia publicA a

municipiului Orhei;
11.3.2. Face propuneri de modificarea proiectelor adoptate pentru actualizarea,

perfectarea, abrogarea acestora dace nu sunt in concordanF cu legislalia in
vigoare;
I1.3.3. Participe la elaborarea concluziilor ce rin de aspectele juridice ce apar in

activitatea Primtuiei, precum li la elaborarea propunerilor pentru perfectarea

activitAtii Primeriei municipiului Orhei;
1 1.3.4. Elaboreaza !i intocme$te rapoane, infomalii, refemte de specialitate Si le

Drezinta sDre aprobare in modul slabilit;
12. Calificdri profesionale

12.1. Studii medii de specialitate
absolvite cu diplomd
iuridic si drept.

absolvite cu diplomi; studii superioare

de licenlA sau echivaleritd in domeniul

I 2.2. Experiente profesionale - minim I an de experienta piofesionala in domeniu;

- activitatea in cadrul administra[iei publice constituie avantaj;

12.3. Cuno$linle - Cunoa$terea legislaliei in domeniu;
- Cunoa$terea medie a limbii engleze, limba rusd - avansat, limba
romand excelent.
- Cunoaiterea generald a regulilor procedurale li condifiilor
referitor la serviciile publice acordate de primiiie $i actele

permisive $i confimative eliberate de primdrie;
- Cunoginte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

lntemet.
12.4. Abilitdfi Comunicare eficiente. de lucru cu informalia, otganizare,

elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,

mobilizare de sine, solulionare de probleme, aplanare de conflict,

de auloorganizare, lucru in echipa.

1 2.5. Atitudini/comportamente respect fala ae oameni, stabilitate emolionald, spirit de iniliative,
creativitate, flexibilitate, exigenld faJA de colaboratod, discipline,

resDonsabilitate, tendinti spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitaii - R'".p*d"Et- c"*"ttt dinea, legalitatea. necesitatea 9i

oportunitatea operatiilor specifi ce atributiilor sale.



- Asigura pasrarea confidenlialitalii $i a documentelor realizate in
cadrul activititii zilnice.
- Respectarea disciplinei de muncA;
- Exercitarea atribu[iilor sale de serviciu in stricte conformitate cu

Iegislalia in vigoare;
- Organizarea mlionala a activiElii sale conform planului de

activitate li a indicaliilor primarului;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate 9i prezq]lttatea lor in termenii

stabilili;
- Soorirea comDetenlei sale profesionale.

14. Imputemiciri - Se solicite de la organizalii informatia necesdd pentru

indeplinirea at buliilor sale de serviciu;
- SI inainteze propuneri de p€feclionare a legislaliei pe

problemele ce {in de competentd sa;

- Se participe la activitaiile de instuire (conferinle, seminare,

cursuri de instruire, stagii etc.) organizate irl municipiu gi in tar5;

15. Alte inlbrmatii

Subdiviziunea resurce umane /Natalia NECRU

I/izdtd de:
Nunle. prenumc ScmniluIa Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenle

iuridicd / eclx xu/

Adusil la ltnla I tlularulur Jutta
Nume, prenume Semndtura Data



Anexn ?1
la dispozilia m. -!i!din

l. Autoritatea publicd;
Primdria municipiului

Orhei

FrsA PoPTULUt
nr. !/ J

APROBAl'

L.$. ,'-',
2. Titlul functiei specialist Drincipal (arhivare)

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4. Codul funcliei H 60,10 5. Nivelul t'uncliei: func{ie de execu{ie flrd statut

de functionar Irublic
6. Conducdtorul direct:
Viceprimrrul municipiului Orhei in
domeniul social

7. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea itrterni: - viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialiqtii,
angajalii din cadrul Primdriei
- Cu alli angajali ai APL.

9. Colaborarea externi: - gefii, directorii,
managerii qefi ai instituliilor din subordinea
Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
II, servicii descentralizate fi desconcentrate ale

APC, organizaliile intemalionale 9i persoanele din
exteriorul autoritaFi, agenli ecolomici conform
atributiilor, indicaliilor/dispoziliilor aprobate.

10. Scopul general al func{iei:
Organizarea, desfa5urarea gi exercitarea lucrdrilor de arhivare a documentelor in institufie, pregdtirea

qi depunerea lor spre pdstrare la arhiva intemi Si la arhiva de stat pentru pastrarea ii valorificarea lor

ulterioam.
ll. Sarcinile de bazi ale func{iei:

l. Organizarea, desftlurarea $i exercitarea lucrdrilor de arhivare a documentelor in institulie;

2. Pregitirea Si depunerea documentelor spre p6$rare qi valorificarea lor ulterioarl in arhiva

intemtr a institutiei;
3. Plegdtirea Si depunerea documentelor spre pAstrare qi valorificarea lor ulterioara in arhiva de

siat in modul stabilit;
Sarcinile: Ponderea,To

ll.l org".zar*, d*fiqr"** 9i exercitarea lucrlrilor de alhivarc a

documentelor in institu[ie.

25%

lT.L.t. e.sigu.a, organlzeazd $ realizeazA intocmirea in modul stabilit a

Nomenclatoarelor dosarelor pentru documentele instituliei, cu indicarea temenelor
lor de pastrare pentru domeniile li compartimentele de activitate ale institufiei;
elaboreazd instrumentele de lucru pentru pdstarea in siguanla a integritilii
documentelor de valoare;
11.1.2. Elabore^zd proiecte de Nomenclatoare pe domenii li compartimente de

activitate $i asigurd avizarea lor in modul stabilit precum $i punelea lor in aplicare

incepdnd cu data de I ianuarie a fiecdxui an, asigutr corecta intocmire a

documentelor care asigurh gestionarea documentelor $i a informatiilor arhivate;

1l.1.3.Asigur4 otgorrizeazd gi realizeazi acliunile ce fin de clasificarea

documentelor rezolvate gi intocmirea dosarelor in modul stabilit, elaboreazl
proiecte de acte administrative ce fin de domeniul de activitate fi le aproba in
modul stabilit, asigurA constituirea li administrarea arhivei conform criteriilor
stabilite in nomenclator; asigur6 prelucrarea colecfiilor de documente $i accesul

optim al utilizatorului la documentele arhivate;
11 .1.4. OrgutizeazA, coordoneaze li asigud activitatea Comisiei privind

expertizarea valorii documentelor linand cont de cerinlele li sarcinile stabilite, de

\:xr.+i:#,z



deteminarea termen€lor de pdstrare li de nomenclatoarele dosarelor; organizeaza

selectarea anualS a documentelor pentru pe$rare permanenti sau pe[tru distrugere,

selecteaza documentele gi dosarele pentru eliminare in modul stabilit; intreprinde
actiunile resDective Dentru stabilirea valorii istorice a documentelor.

I 1.2. Pregdtirea li depunerea documentelor spre p5straie gi valorificarea lor
ulterioara in arhiva intemi a instiluliei:

Tl.rl.Itoc"r"$t"J. ."drl Jventarele dosarelor cu termen pemanent $i
termen lung de pdstrare a documentelor pentru pdstarea lor ulterioara in arhiva
intema a institufiei, iar Ia finele fieclrui an calenda stic incheie nomenclatorul cu

o inscriere privind numerul dosarelor la momefltul respectiv;

11-2.2. Monitoizeaza li asistd funclionarii in exercitarea corecte a lucrului privind
respectarea cerinfelor de coasere, numerotare, completare a datelor dosarelor,

volumelor, ca4ilor pentru arhivare intemd in modul stabilit cu termen temporar li
permanent de pastrare precum $i pentu asigurarea conservdrii informaliilor
documentelor arhivate intem;
11.2.3. Efectueaze la slarqitul fiecerui an calendaristic pe copertele dosarelor

inscripliile necesare in modul stabilit, cu precizirile corespunzdtoare pentru

arhivarea Ior intemi, vedficd existenta $i valabilitatea documentelor necesare;

11.2.4. Monitorizeazd Si asista funclionarii in desliLgurarea acliunilor ce lin de

pastrarea in compartimentul de munca a dosarelor cu termen temporar de pestrare,

pentru ca dupd expirarea temenului de pastare fixat sd fie eliminate in modul
stabilit;
I1.3. Pregdtirea fi depunerea documentelor spre pistrare qi valorificarea lor

ulterioara in arhiva de stat in modul stabilit;

50%

1 I J. t. i"t""r""$e l, -"drl stabilit inventarele dosalelor separat pentru dosarcle

cu temen permanent de pastrare, dosarele personalului 9i dosarele cu un anumit
specific (registre de evidenli a autorizaliilor, certificatelor, cadastre funciare, etc.)

pentru arhivarea lor in arhiva de stat;

I L3.2. Monito zeazd gi asiste fi.mcfionarii in exercitarea corecte a lucrului privind
respectarea cednlelor de coasere, numerotare, completare a datelor dosarelor,

volumelor, ca4ilor cu ternen temporar, lung li permanent de pestrare, caie

umeazd a fi transmise pentu arhivarea de stat in modul stabilit;
11.3.3. Constituie in modul stabilit dosarele documentelor cu resp€ctarca

volumului ti componentei documentelor, verificd corectitudinea perfecterii

documentelor incluse, cu restituirea actelor neperfectate, nefinalizate $i respectarea

principiilor sistematizarii documentelor conform problemelor abordate;

11.3.4. OryanizeazA, coordoneaza $i asigura depunerea qi predarea in arhiva de stat

in termenii stabilid a dosarelor conform inventarelor respective;

12. Calificdri profesionale

ll. L StLrdii medii de specialitate
absolvite cu diplomd
publicd.

absolvite cu diploma; studii superioare

de licenF sau echivalentd, administrafie

I 2.2. Experienla profesionald - minim I an de experienfd profesionale in domeniu:
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunoqtinle - Cunoa$terea legislaliei in domeniu;
- Cunoaqterea medie a limbii engleze, limba rusd - avansat, limba
romeni - excelent.
- CunoaSterea generald a regulilor procedurale 9i condifilor
referitor la serviciile publice acordate de primlrie 5i actele

permisive 9i confirmative eliberate de primdrie;
- Cunoitinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

Intemet.

12.4. Abilitdti Comunicare eflcientd, de lucru cu informalia, organizare,

elaborare a documentelor, prezentale, instruire, motivare,

mobilizare de sine, solulionare de probleme, aplanare de conflict,



de autoorganizare. lucru in echipa.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect fa{e de oameni, stabilitate emolionah, spirit de iniliative,
creativitate, fl exibilitate, exigenF faF de colaboratori, disciplid,
responsabilitate, tendintA spre dezvoltare profesionala continuA.

13. Responsabilit6li - Rlspunde pentu corectitudinea, legalilatea, necesitatea li
oportunitatea operatiilor specifice atribuiilor sale.

- Asigurd pdstrarea confidenlialitalii ii a documentelor realizate in
cadrul activitalii zilnice.
- Respectarea disciplinei de munctr;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in strictd conformitate cu

legislalia in vigoare;
- Organizarea rationald a activitatii sale conform planului de

activitate $i a indicatiilor primarului;
- Rcspectarea nomelor deontologice Eofesionale;
- Calitatea materialelor elaboiate ti prezentarca lor in temenii
stabilili;
- Sporirea compelenlei sale prolesionale.

14. Imputemiciri - Sd solicite de Ia organizalii informaiia necesale penftu
indeplinirea atribuliilor sale de serviciu;
- Sd inainteze propuneri de perfeclionare a legislatiei pe
problemele ce (in de competenld sa;

- Sd panicipe la activitdlile de instruire (conferinle, seminare,

cursui de instruire. stagii etc.) organizate in municipiu si in FrA;
15. AIte informatii

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /

Vizdti de:

Specialist principal asistenltr

Atlusd la titularului
Nume. prenume Semnallura Dala
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L Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

FISA POSTULUI;,. n
APROBA I

P"J[vl[iiH.iI"NU
|l[ffi$*':r*-

L.$. ,,__

,. T,tt.t f.*lret specialist principal (rcsurse programate) ,.:
3. Subdiviziunea structurald aparatul primiriei
,1. Codul funcliei H 6040 5. Nivelul f'unclieir func{ie de executie ftrri statut

de funclionrr public

6. Conducitorul direct:
Primarul municipiului Orhei

7. Conducatorul ierarhic superiori
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - primar,
viceprimari, secretarul Consiliului municipal,
speciali;tii. angajalii din cadrul Primariei
- Cu alli angajali ai APL.

9. Colaborarea erternii: - Cu reprezentanlii

serviciilor desconcentBte, altor olgane de stat de

drept public sau privat, societili civile, etc, cu

autorizarea primarului; Cu managerii lefi ai
intreprinderilor Municipale ;i SA; Cu direcliile
inteme gi exteme, ONG-uri li alte structuri din
cadrul autorit4ilor publice; Cu diferite proiecte $i
programe intemationale relevante domeniului slu de

competenla: Cu organizalii li institulii
guvemamentale si neguvemamentale din FIai etc-

10. Scopul general al funcliei:
Asiguraiea dezvoltarii domeniului IT in institulie li menlinerii sistemelor lT in parametri optimi de

fi rnctionare intr-un sistem informational complex.

11, Sarcinile de baztr ale funcliei:
l. Elaboreaza propuneri de sisteme elechonice informalionale pentu imbunat4irea

tunctionalitef i institutiei;
2. Elaboreaze propuneri de servicii electronice pentru cet5,eni;

3. Asigurd implementarea programelor gi a sistemelor electronice;

4. Supiaveghiazd utilizarea eficienti $i ralionale a resurselor materiale qi ftnanciare;

5. Coordoneazi procesul de automatizare a serviciilor IT;
6. Coordoneazi 5i asiguri implementarea politicilor de IT;
'7 . Oryanizeaz activitatea de inzestrare a compartimentelor structurale ale uritefi cu computere

$i sisteme de computere, alte echipamente de calcul;

8. lnstalarea de noi echipamente in retea;

9. Monitorizdri ale traf;ului Web (intemet gi email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii,

etc.);
10. Configureazd noi conturi de utilizatod, grupuri de membri, etc.;

tt.Se oclupa de identificarea ofertelor li achizilionarea echipamentelor IT (PC, notebook,

echiparnente periferice, inclusiv telefoane);

12. Asigure implementarea programelor $i a sistemelor electronice;

t3. Meigine relalia cu fumiiorul de servicii pentru conflgurarea/rczolvarea defectelor serverului;

14. Meniine relalia cu fumizorii de servicii pentru intelinerea copiatoarelor li, dup[ caz, a altor

echipamente IT;
15. Menline relalia cu fumizorul de lnt€met in cazul apari[iei de disfimclionalilili ale

conexiunii Intemet - pentru rezolvarea acestora

{tribu[iile dc sen iciu:



7.

8.

echipamentelor de conectare/interconectare in refea:

2, instale?u]L !i configureaza sisteme de operare qi aplicatii, folosind proceduri standardizate;

umare$te folosirea corecte a aplicaliilor de catre utilizatori;
3. pune la dispozilia utiliztorilor tesunele sistemului li/sau pe cele ale relelei in limita

privilegiilor acestora;
4. itabile;te gi verifica respectarea regulilor de securitate a accesului Ia echipamente Si date

impuse; semnaleazd abaterile de la aceste reguli Si contribuie la aplicarea procedurilor de

corectarc;
5. ii asista pe utilizatori in rezolvarea sarcinilor de serviciu care implici folosirea

calculatoarllori ii corecteazd pe utilizatori atunci c6nd ace$tia nu respecta procedurile

standard de lucru;
6. asigui intre[inerea echipamentului prin intermediul companiilor specializate cu care au fost

incheiate contracte in acest sens; evalueaza acdvitatea prestati de aceste companii ii
rapo(eaze conducerii Primariei orice probleme apfuute in colaborare cu acestea sau

neiesitatea revizuirii sau actualizerii contlactelor i[cheiate pentru intrelinerea

echiparnentelor de calcul;
asigure buna funclionare a relelei instalate;

administreaztr serverele institutiei, stabile$e accesul personalului la lntemet li asigurtr buna

functionare a acestuia prin relatia cu compania fumizoare;
9. arallzeazA anomaliile care apar in funclionarea aplicafiilor' in vederea determinirii cauzelor

li propune mAsuri pentu eliminarea acestora;

10. monitorizeaza funclionarea relelei; detecteazi nefunclionalitef le;

11. asigura pi verifici utilizarea corectd !i sigure a componentelol relelei de cdtr€ personalul

Primdriei;
12. planifici deslEgurarea activitatilor necesare intrelinerii $i menlinerii in funcfiune a relelei de

calculatoare existente;
13. coordoneazi tehnic personalul Primdriei;
14. suFavegheaza utilizarea eficienta Si ralionala a resurselor materiale qi financiare;

15. asigud securitatea datelor;
16. asigura funclionalitatea paginii oficiale din releaua lntemet;
17. Menlinerea in buna funclionare a staliilor de lucru: devirusdri, rezolvalea divelselor

probleme de soff,&ard (inlocuire componente);

18. instalarea./configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice 9i rezolvarea

eventualelor incidente tehnic€;
19. indeDlineste si alte atributii care intervin in procesul de lucru.

12. Calificdri profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomd; studii superioare

absolvite cu diploma de licen1l sau echivalenta in domeniul IT.

I 2.2. Experienld profesionali f;t"t," I an d" 
".p"fr*F 

prof".t"nald in domeniu;
- activitatea in cadrul administafiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunoqtinle - Cunoa$terea limbilor de stat ;i rusAi

- Cunoa$terea legislaliei din domeniul administralie public6.

- Cunoasterea generale a regulilor procedurale 9i conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primtuie li actele

permisive gi confirmative eliberate de primlrie;
- Cuno$tinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

lntemeL
12.4. Abilitati Cor*i"-" eficienta, de lucru cu informalia, organizare,

elabomre a documentelor, prezentare, instruire, motivare,

mobilizare de sine, solulionare de probleme, aplanare de conflict,

de auloorqanizare, lucru in echipa

I 2.5. Atitrdini/comportamente respect fala de oameni, stabilitate emolional5, spirit de iniiiativd,

creativitate, fl exibilitate, exigenla fatd de colaboratori, disciplind,

responsabilitate, tendinla spre dezvoltarellg!9q!9!44!9q@gL



13. Responsabilitdli - naspunae pentru corectitudinea, Iegalitatea, necesitatea !i
oporhuitatea operaliilor specifice atribufiilor sale.

- Asigud pastarea confidenlialitalii qi a documentelor realizate in
cadrul activitElii zilnice.
- Respectarea disciplinei de munce;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stdcttr conformitate cu

legislalia in vigoare;
- Organizarea ralionald a activiteiii sale conform planului de

activitate $i a indica[iilor primarului;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate gi prezentarea lor in termenii

stabilili;
- SDorirea oompetentci sale profesionale.

14. imputemiciri - Sd solicite de la organizaiii infomalia necesard pentru

indeplinirea atribuliilor sale de serviciu;
- Sa inainteze propuneri de perfeclionare a legislaliei pe

problemele ce Jin de competenle sa;

- SA participe la activitilile de instruire (conferinle, seminare,

cursu de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu li in lard;

15. Alte informatii

intocmitd de:

Vizati de:

Nume, prcnume lrunclia Scnlnatura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resu$e umane /
funclia Dublica

rY frqa^,/ xo.lL luq

Nume, prenume Funclia Semnitura Data

G gore MIRA Specialisl p ncipal asisterla

iuridica r' h/,/2 f4/1

Adusd la inta fitularulut lurta
Nume, prenume Sennatura Data
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2. Titlul funcliei
3. Subdiviziuneastruclurala aparatulprimarului
,1. Codul funcliei H 60,10 5. Nivelul funcfiei: futrc{ie de execu{ie firl statut

de functionar Dublic
6. Conducdtorul directl
Administratorul Centrului de Informare 9i
Prestlri Servicii

7. Conducatorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, sp€ciali$tii,
angajalii din cadrul Primiriei
- Cu alti angajati ai APL.

9. Colaborarea etterni: - $efii, directorii,
managerii qefi ai instituliilor din subordinea
Primarului qi Consiliului municipal, APL de nivelul
II, servicii descentralizate qi desconcentrate ale

APC, organizaliile intemalionale qi persoanele din
exteriorul auioritd[ii, agenfi economici confom
atributiilor, indicatiilor/dispozif iilor aprobate.

10. Scopul general al funcfiei:
Organizareadirijarea qi, in general, management al activitelii
Servicii.

Centrului de lnformare li Prestari

ll. Sarcinile de baztr ale functiei:
L Asiguri buna desfdqurare a activitiii Centrului de Informare qi Prestiri Servicii;

2. Coordoneazd procesul de optimizare a circuitului documentelor Ei a proceselor 9i de control

al execut?irii acestora;
3. Asigurd procesul de gestionare a documenteloi gi a proceselor la oivelul Centrului de

Infomare li Prestdri Servicii, propune solufii de optimizare a acestuia;

4. Contribuie la crelterca calitalii profesionale a colaboratorilor;
5. Asiqura si monitorizeazi acdvitatea cotidiand a Centrului de lnformare 9i Prestfui Servicii.

Sarcinilc: Pondcrea.o/o

|.1 AsiguS buna desfEEurare a activitaFi Centrului de

Servicii.
Informare qi Prestiri

25%

11.1.1. conduce activitatea Centului, stabilegte sarcini li controleazi executarea

acestora;
11.1.2. exercih control asupra executirii documentelor fi a proceselor in termen de

catre funclionarii Centului;
1 L 1.3. supravegheaz.d fi verifica docurnentele li procesele intocmite/indeplinite de

angajalii APL, legate de activitatea Centului;
I1.1.4. tine evidenta aproviziondrii Centrului cu materialele necesare.

11.2. Coordoneazi procesul de optimizare a circuitului documentelor Si a
proceselor $i de control al executarii acestorai 

-

25%

I l2J. supravegheazd completarea corecta a Registrelor, inclusiv electronice' de

evidenle !i punerca in lucru a docurnentelol (cererilor, petiliilor, solicitirilor qi a

documentelor de suport);
11.2.2. Monitorizeazd rcalizuea in termen a atribuliilor 9i funcliilor
coordonatorilor Centrului de lnformare ii Prestdri Servicii;
11.2.3. line evidenfa deciziilor luate de APL Si a documentelor emise in urma

acestor decizii (adevednte, certificate, documente, etc.);



I 1.2.4. Duce evidenla
acestora. formuleaza
readresarea situatiei;

li monitorizare
propune le de

a indicatorilor de performanftr li, in baza

imbunatalire $i/sau pa$ii necesad pentru

11.3. Asiguri procesul de gestionare a documentelor 9i a proceselor la nivelul
Centrului de Informare li Presttui Servicii, propune solulii de optimizare a

acestuia;

30%

11.3.1. generalizeaze practica de gestionale a cererilor,

formuleazd propuneri de optimizare a acesteia;

11.3.2. Propune administratorului redistribuirea qi repanizarea funcliilor Ei

at buliilor in baza monitorizerii permanente a activitEtii;
11.3.3. tine evidenla bazei tehnico-materiale a Centrului de Informare fi Prestdri

Servicii;
11.3.4. asiguri transmiterea dosarelor/cererilor $i altor documente in arhive,

verifice corectitudinea listelor de predare a acestora in arhiv[;
I 1.3.5. verificA si participd la intocmirea dArilor de seami a APL.
11.1. Contribuie la cresterea calitAtii profesionale a colaboratorilol.

t0%
11.4.1. acorde consultante Si instruie$e colaboratorii Centrului de lnformare qi

Prestdri Servicii in domeniul gestionarii documentelor;
11.4.2. identifica necesitdlile de instruire a personalului Centrului $i proPune

adminislratorului soluliii

1 1.5. A.igu.a $, .onitorireaz6 activitatea cotidiana a Centrului de Informare 9i

Prestdri Servicii

t0 %
1l Jl. acode 

"oo.ultanta 
!i asistenrA zilnice operatorilor Centrului de Informare 9i

Prestiri Servicii;
I 1.5.2. efectueaze monitorizarea permanenti a activitdlii Centrului de Informare 5i

Prestari Servicii.
12. Calificdri profesionale

12.1. Studii medii de specialitate
absolvite cu diplomtr
public6.

absolvite cu diplomA; studii superioare

de licenti sau echivalentd, administrarie

I 2.2. ExperienF profesionale - minim I an de experienfd piofesionala in domeniu;

- activitatea in cadrul administaliei publice constituie avantaj;

12.3. Cuno$tinte - Cunoa$terea legislaliei in domeniu;
- Cunoa$terea medie a limbii engleze, limba rusd - avansat, limba

romand - excelent.
- Cunoalterea generala a regulilor procedurale 9i condiliilor
referitor la serviciile publice acordate de primerie qi actele

permisive pi confirmative eliberate de primdrie;
- Cunoltinle de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

Intemet.

12.4. Abilitali Cor -i".e eficientd, de lucru cu informatia, organizare,

elaborare a documentelor. Prezentare. insruire. molivare.

mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de auloorganizare, lucru in echipa.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect fala de oameni, stabilitate emolionale, spidt de iniliativS,

creativitate, flexibilitate, exigenF faid de colaboratori, disciplind,

resDonsabilitate. tendintd spre dezvoltare profesionala continud.

13. ResponsabilitAli -T[spunde pentru co"ectttudinea, legalitatea, necesitatea

oportunitalea operaliilor specifi ce atribuliilor sale.

- Asigurd pest.area confidenlialitelii $i a documentelor realizate

cadrul activitalii zilnice.
- Respectarea disciplinei de munci;
- Exercitarea atribuiiilor sale de serviciu in strictd conformitate

legislalia in vigoare:

qi

ln



- -;t;t-." ralio"ate " acti'ritdlii sale conform planului de

activitate li a indicaliilor primarului;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate li prezenwea lor in termenii

stabilili;
- SDorirea compelenlei sale prolesionale.

14. Imputerniciri - Sa solicite de la organizalii informa(ia necesare pentru

indeplinirea atribuliilor sale de serviciu;
- Sd inainteze propuneri de perfeqionare a legislaliei pe

problemele ce 1in de competenld sa;

- Se participe Ia activitaile de instruire (conferinle, seminare,

cursuri de instruire, stagii etc.) oiganizate in municipiu $i in IaI[;
15. Alte informatii

intocmifi de.

Nume, prenume Funclia SemnAtura [Jata

Natalia NEGRU Subdiviziunea resutse urnane /
functia Dublice

i rrepLu,/ eo./1.u4/

Specialist p ncipal asistenF

t.'Adusa ld Lunollln[a ltluldrUlUl
Nume, prenume Scmnirlurlr Data
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l. Autoritatea publici:
Primdria municipiului

Orhei

Fr$A PotTLUr

Io
i !!1

2. Titlulfuncliei specialist principal (operator CIPS) -+Gr v
S.SLrbdi\izinneastruclurali aDlrratulrrimnrului
4. Codul funcliei H 60,10 5. Nivelul funcliei: func(ie de executie l?irii statut d€

functionar public
6. Conducetorul direct:
Coordonatorul Cetrtrului de lnformare ti
Prestiri Servicii

7. Conducatorul icrarhic superior:
- Primarul nlunicipiului Orhei

8. Colaborarea ilternSr - viceprimari, secretarul
Consiliului municipal, speciali$tii, angajatii din
cadrul Primiriei
- Cu alti angajati ai APL.

9. Colaborarea externtrl - $efii, directorii, managerii

$efi ai institufiilor din subordinea Primarului li
Consiliului municipal, APL de nivelul II, servicii
descenfalizate $i desconc€ntrate ale APC, organizatiile
intemationale gi persoanele din exteriorul autoridlii,
agenti economici conform atributiilor,
ind icatiilor/d isDozitii lor aDrobate.

10. Scopul gener&l al funclieir
indeplinirea sarcinilor si atribuliilor Front Office-ului APL - Centrului de Informare ti Presteri Servicii

11. SarciDile de baz{ ale funcliei:
l. Asigura oferirea de informatii privind modalitatea de a obtin€ diverse documente, avize, aprobari,

care, potrivit legii, intre in competenta Primdriei sau Consiliului Local;
2. Primefte cererile penhu obfinerea avizelor, aprobarilor $i documentelor din sfera de competenli a

Primdriei $i altor autoritei/institutii/organizatii;
l. Prime$te reclama(iile, sugestiile sau sesizdrile cettrtenilor;
4. Elibereaz{ certificatele $i autorizaliile necesare;

5. Acorda asistenti solicitantilor in efectuarea pleilor pentru serviciile publice presate in incinta CIPS;

6. Orsanizeaza audientele Dentru cet6&ni la conducerea APL.
Sarcinile: Ponderea.o%

II.I Asiguri olerirea
documente, avize,
Consiliului Local.

de informatii privind modalitatea de a ob(ine diverse
aprobdri, care, potrivit legii, intri in competenla P mAriei sau

40%
ll.l.1. oferd informalii cu privire la modul, ordinea $i procedura de obtinerea

documentelor, avizelor, aproberilor ce lin de competenta Primariei sau Consiliului
municipal;
ll.l.2. acorde sprijinul teoretic li practic in completarea formularelor, utilizarea
computerelor Qi altor mljloace tehnice necesare oferirii de informalii;
I l.l.l. formuleazd propuneri de imbundtetire/modificare/amendare a Regulamentelor de

,en icii. PasaDoa(elor si Chidurilor de sen iciil
t1l. Primirea cererilor pentru primirea avizelor, aprobarilor li documentelor din sfera

de comDetentd a Primeriei si altorautoritati/institutii/oreanizatii;

25 0/o

I L2.I. Primirea cererilor pentru primirex avizelor, aprobarilor li documentelor in format
de haftie $i electronic:
I L2.2. Scanarea documentelor anexate;
I 1.2.3. Introducerea informafiilor din cerere in sistemul informafional al APL;
11.2.4. Distribuirea cererilor catre organele de stat, serviciile desconcenhate fi alte

institutii implicate in procesul de prestare a serviciilor relevante;
I 1.2-5. Acordarea asistentei cet?itenilor in obtinerea serviciilor publice in format electronic
disponibile pe Portalul Serviciilor Publice (https://servicii.qov.md);
I 1.2.6. Tinerea evidentei. inclusiv. electronice a documentelor de inffare.

,], Primegte reclamatiile, sugestiile sau sesizirile ceteFnilor;



ll.3.1. primirea reclamaliilor, sugestiilor sau sesizirilor cetAliniior gi a aocume-ntefr in
format de hartie li electronic;
I 1.3.2. introducerea informatiilor din cerere in sistemul informational al APL;
I 1.3.J. distribuirea documentelor recep(ionate dupa competenfi;
I 1.3.4. linerea evidenfei, inclusiv, electronice a documentelor de intrare.

25%

lI.4. Elibereazi certificatele ii autorizaliile necesare.

tta
ll.4.l. primirea certificatelor li autorizaliilor semnate/aprobate/avizate de persoanele
imputemicite de a semnalaproba/ayiz :,

I 1.4.2. transmiterea documentelor cetre oficiul pogtal pentru a fi cxpediate solicitantului
sau eliberareadocumentelorcitre solicitant;
12. Calificdri profesionale
12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomd; studii superioare absolvite cu

diplomA de licenld sau echivalend, administratie publica.
I 2.2. ExperienF profesionali - minim 1 an de experienli profesionah in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantait
12.3. Cuno$tinle - Cunoa$terea legislaliei in domeniu;

- Cunoa$terea medie a limbii engleze, limba rus[ - avansat, limba
romanA - excelent.
- Cunoa$terea generaE a regulilor pmcedurale $i conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie $i actele permisive qi confirmative
eliberate de primlrie;
- Cunostinte de op€rare la calculator: Word. Excel. PowerPoint. Intemet.

12.4. Abilitdli Comunicare eficient?i, de lucru cu informa(ia, organizare, elaborare a
documentelor. prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echipd.

12.5. Atitudini/comportamente resp€ct fali de oameni, stabilitate emolionalA, spirit de iniliativd,
creativitate, flexibilitate, exigenta faF de colaboratori, discipline,
resDonsabilitale. tendintl spre dezvoltare orofesionali continud.

13. Responsabilitali - RAspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea gi oportunitatea
operaliilor specifi ce af ibuliilor sale.
- Asigura pastrarea confidenlialititii $i a documeotelor realizate in
cadrul activitelii zilnice.
- Respectarea disciplinei de munctr;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stricti conformitate cu
legislaiia in vigoare:
- Organizarea ra{ionale a activitilii sale conform planului de activitate $i
a indicaliilor priman lui;
- Respectarea normelor deontologice profesionale:
- Calitatea materialelor elaborate qi prezentarea lor in termenii stabili(i;
- SDorirea comoetentei sale Drofesionale.

l4.lmputemiciri - Sa solicite de la organizalii informalia necesard pentru indeplinirea
atribuliilor sale de serviciu;
- Sd inainteze propuneri de perfeclionare a legislaliei pe problemele ce

lin de competenla sa;
- SA participe Ia activiti(ile de instruire (conferinle, seminare, cursuri de
instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in tarai

15. Alte informatii

Nume. prenume FLrnclia SeInnitura Data
Natalia NECRU Subdiviziunea resurse umane /

functia publice JY,t'P?u.l_/ 34./ l.lqtl

Nume, prenume Semnarlura Dala
Crigore MIRA Specialist principal asistenF

iuridica ffi eAr'A.Afl,
,1dusi la
Nume. prenume Semnetura Data
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1. Autoritateapublici:
Primiria municipiului

Orhei

fl$A Pgs0uLUr JANU -.,
\R-

(
L.$.

2. Titlul f'uDctiei sccrelr r administr{ti\
i Subdi\iziunerstluclrnali rDaratul Drimrrului
4. Codul functiei H 6132 5. Nivelul functiei: futrc{ie de ex€cu{ie (ftrd statut de

fudctionar Dublicl
6. CoDducilorul directi
Primarul municipiului Orhei

?. Conducdtorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interntr: - viceprimari, secretarul
Consiliului municipal, specialigii, angajatii din
cadrul Primdriei
- Cu alti angajali ai APL.

9. Colaborarea externd: - $efii, directorii, managerii

lefi ai instituliilor din subordinea Primarului $i
Consiliului municipal, APL de nivelul II, servicii
descentralizate si desconcentrate ale APC, organizatiile
intemationale $i persoanele din exteriorul autorititii,
agenfi economici conform atribuiilor,
ind icatii lor/disDoziti ilor aprobate.

10. Scopul gen€ral al func{iei:
DesfEsurarea si exercitarea lucrdrilor de secretariat in institutie

11. Sercitrile d€ bazi ale functiei:
L Executarea lucriirilor de secretariat, dactilo$afiere, multiplicare a actelor li documentelor;

2. Distribuirea corespondentei vizate de catre Primar $i viceprimari spre executare;

3. Tinerea registrelor de repartizare a coresPondenfei spre executare' [inerea registrului

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

Srr(inilcr
I l.l E-ecrtarla tr*arilor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor 9i

documentelor.

25%

llll. i;t"*le$te $, p".f*te€tt procesele verbale pentru gedintele de lucru organizate in
institulie, $edin(e cu aparatul de lucru, grupuri de lucru instituite in modul stabilit, comisii
convocate la necesitate pentru anumite intreberi de cdtre administratia institutiei,

redacteazi $idistribuie la necesitate procesele verbale resPective, in modul stabilit;
I 1.1.2. Multiplica dispozitiile adoptate de Primar Si viceprimari pentru repartizarea lor
spre executare, spre control administrativ, pentru aducere la cuno$tinld publice pe Panoul
informational al institutiei:
1L L3. Efectueazd copii de pe acte $i documente la cerinta administralei Si a angajatilor

instituliei;
I1.1.4. Participe la pregatirea materialelor pentru gedinlele Consiliului municipal;
11.1.5. Multiplica/scaneazi deciziile adoptate de Consiliul municipal Orhei pentru

aducerea la cunostinte publica pe panoul informational al institutiei 9i asigprarea

transparenFi decizionale Si spre control administrativ, penttu transmiterea citre Primar,

etc.;
ll.l.6. Scaneaze $i transmite persoanei imputernicite deciziile 9i dispozifiile scanate

pentru plasarea Ior pe site-ul oficial al Primariei;
11.1.7. Plaseaze pe panoul informational de la etajul I al Primariei proieciele de decizii $i

ake acte la necesitate:

I 1.1.8. Plaseaza pe panoul informational de la etajul I al Primiriei dispozi(iile adoptate de

administralie;
ll.l 9 Daclilografiaza te\tele documenlelor, proiecte de acte administrative, note

informative. informalii, cu respectarea regulilor de intocmire a documentelor

organizatorice Si de dispoziie;
I ll.l.l0. Asiste Primarul si viceprimarii in indeplinirea atribu(iilor de serviciu conform



legii.

|.2. Distribuirea corespondentei vizate de cdtre Primar $i vic€primari spre executare;

25%

ll.2.l. prime$te ti distribuie in modul stabilit spre executare corespondenla vizate de

Primar $i viceprimari la necesitate;
11.2,2. notezA in modul stabilit mentiunile respective privind primirea sprc executare a

corespondentei, privind executarea sarcinilor $i a problemelff menlionate in

corespondenti in registrele respective;
I1.2.3. line evidenla corespondenlei neexaminate li a restantelor privind examinarea $i
solutionarea peti(iilor;
I I.2.4. prezintii informatii privind restanlele la capitolul examindrii petirilor;
I 1.2.5. administreazd registrul electronic al cererilor $i peti(iilor intrate in institulie $i de

circulatie intemtr a documentelor si actelor administrative.
I l.l. Tinerea registrelor d€ repartizare a corespondentei spre executare, tinerea

reeistrului telefonogramelort

25%
I 1.1.1. Repartizeazi spre executare deciziile adoptate de Consiliul municipal Orhei:
I 1.3.2. lne $i completeazi registrul de repartizare spre executare a deciziilor adoptate;

11.3.3. face mentiunile in registru in modul stabilit privind r€ceptia deciziilor pentru

executare;
11.3.4. transmite telefonograme consilierilor $i persoanelor implicate in procesul

decizional in modul stabilit;
I 1.3.5. tine si comDleteaza resistrul telefonosmmelor expediate consilierilor.
11.4. Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul stabilit.

25%
11.4.1. Mulliplica ti pregate$te in modul stabilit setul de materiale ti proiectele de decizie
pentru repartizare consilierilor pentru $edintele Consiliului municipal;
)1.4.2. Repanizeazl spre executare copiile de pe dispozitiile adoptate de Primar ti
viceprimari, autentificate in modul stabilit, conform registrelor;
1L4.3. Comunica qi remite autoritalilor, persoanelor interesate $i transmite spre control
administrativ actele emise de Consiliul municipal Orhei, de Primar qi viceprimari, remise

de secretarul Consiliului in modul stabilit in termen de 5 zile de la semnarea actelor.

12. Califi cari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomei studii suPerioare absolvit€ cu

diploma de licenti sau echivalente, administratie publice.

I 2.2. ExperienF profesionale - minim I an de experienltr profesionali in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj

12.3. CunoltinF - Cunoatterea legislaliei in domeniu;
- Cunoa$terea medie a limbii engleze, limba rusa - avansat, limba

romentr excelent.
- Cunoasterea genemla a regulilor procedumle li conditiilor referitor la

serviciile publice acordate de primarie tiactele permisive li confirmative

eliberate de primirie;
- Cunostinte de oD€rare la calculator: word, Excel, PowerPoint, lntemet.

r2.4. Abitlnli Comunicare eficienti. de lucru cu informatia, organizare, elaborare a

documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,

solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echiDa.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect fal, de oameni, stabi,itate emotionali, spirit de iniliativa,
creativitate, flexibilitate, exigenla faF de colaboratori, disciplinS.

resoonsabilitate. tendinta sDre dezvoltare profesionala continue-

13. Responsabilitati - Respunde pentru corectitudinea, legalitatea,
operatiilor specifi ce atributiilor sale.
- Asigura pastrarea confidentialitdlii $i a

cadrulproiectului.
- Respectarea disciplinei de munca;
- Exercitarea atributiilor sale de serviciu
legislalia in vigoare;
- organizarea rationald a activitiilii sale conform planului de activitate ii
a indicatiilor primarului;

necesitatea ti oportunitatea

documentelor realizate in

in stricti conformitate cu



- Respectarea normelor deontologice profesionale;
- Calitatea materialelor elaborate 9i prezentarea lor in t€menii stabilili;
- SDorirea competentei sale profesionale.

14. Imputemiciri - Sa solicite de la organizarii informalia necesard pentru indePlinirea
atribuliilor sal€ de serviciu;
- Sa inainteze propuneri de perfeclionare a legisla(i€i Pe problemele ce

lin de competenla sa;

- Se participe la activilalile de instruire (conferinle, seminare, cursuride
instruire. stasii etc.) orsanizate in municiDiu si in FrA;

15. AIte informatii

Nume, prenume Funclia Scnlnitura Data

Nalalia NECRU Subdiviziunea resurse umane /
functia Dublictr

,/1../rar-a-, i0. /L . t ot/

intocmitd de:

Adusd la rinfu t ularului funcIiri:
Nume, prenume Senlnalura Data

Scnnetula Data

Grigore MIRA Specialist principal asisten!tr

iuridicd r'- tu,/7 QtZ
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L Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

APR

Z"ffi

i,ffi
PA

N

2. Titlulfunctiei contabil IrinciDAl ffiv
I Subdi!iziuncastructurala Iparatulprimarului
,1- Codul functiei - H6036 5. Nivelul funcliei i - functie de execu{ie' f{ri statut de

funclionar public
6. Conducetoruldirect
- Contabilul $ef

7. Conducatorul ierarhic superior:
- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
economie. buget si finante

8. Colaborarea inl€rni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiStii
aneaiatii din cadrul Primariei

9. Colsborarea €xtenri - persoanele fizice, Bancile
comerciale

@asarcinilorsialfibuliilofconlobilului,incon|ormitatecuLegea
contabilifitii 113 din 27.01.2007, Ordinul Ministr,lui Finanlelor nr- 216 din 28.1220l5cuptivirela
aprobarea Planului de conturi co tabile in sislemul bugelal $i a Normelor etodologice Privind evidenla

conlabild Ji rdporldreo linanciard in sistemul bugetat.

salariale

I l. Sarcitrile de bazi ale funciiei:
l. Evidenla operatiunilor de casa

2. intocmirea documentelor de platd bancare

3. intocmirea qi tmnsmiterea documentelor aferente operatiunilor la card-urile
4. Eliberarea foilor de parcurs

Sirclllllc Ponderea,oZ

ll.1 Evidenla operatiunilor de casd

20

I l.l .l . intocmirea li perfectarca delegatiilor de retragere a numerarului, conform
documentelor justifi cative;
1 1 . | .2. Receplionarea mijloacelor beretti din conturile Primiriei municipiului Orhei;
I L 1.3. Eliberarea mijloacelor btrneqti din casierie conform documentelorjustificative
prezentate:
I1.1.4. Restituirea mijloacelor banegi la conturile Primeriei municipiului Orhei, in cazul

neprezentlrii persoanelor in termenii stabiliti de legislatia in vigoare, pentru a ridica
miiloacele din casierie;
I L L5. intocmirea 9i perfectarea documentelor aferente opemliunilor de castr (dispozifiilor de

incasare Si plau, listelor de plata);

I L1.6. Efectuarea inscrierilor zilnic a operaliunilor de casain registrulde casd, Formularul
nr. 440i
I l.l.?. Evidenta documentelor aferente operatiunilor de case conform Formularului nr.OC-3a

I 1.1.8. Efectuarea inscrierilor in Nota de contabilitate nr. I - borderou cumulativ privind

operatiunile de casa

I l.t. intocmirea documentelor de plat5 bancare

50

ll-l. nt *rl.* lt pe.t*t .",l. p,ogramul de evidenld contabild automatizat lC, a
documentelor de plata bancare (ordine de plata, note de transfer), conform documentelor
justifi cative prezentate;
I1.2.2. lmportarea documentelor de plata bancare in sistemul informational e-docplat, cu

imprimarea uherioard a aceslora:

I 1.3. lnto"rrl.* sit.o^.it"rea documentelor aferente oPeraliunilor la card-urile
salariale

20t I 3. L Receplionarea 9i verificare cererilor pentru crearea card-ului salarial persoanelor nou

angajate;
I 1.3.2. Monitorizarea valabilititii card-urilor bancarei-



I 1.3.3. intocmirea listelor de solicitare de deschidere a card-ului nou, de prelungire a card-

urilor cu termenul de valabilitate expirat $i listelor persoanelor care nu mai activ€aze in cadrul

Primdriei municipiului Orhei;
I 1.3.4. intocmirea si transmiterea listelor distribuirii numerarului pe card-!!]g !4!!4!9;
I I.4. Eliberarea foilor de parcurs

10
I 1.4.1. Eliberarea foilor de parcurs zilnic Qoferilor , cu efectuarea inregistrarilor in registru de

eliberare a foilor de parcurs;
I L4.2. Perfectarea ti prezentarea proceselor verbale pentru decontarea foilor de parcurs

utilizate:
12. Califi cari profesionale:

12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diplome de licenF sau studii medii in
domeniul economic/fi nanciar sau contabilitate;

I 2.2. Experienla profesionala - minim I an de experienta profesionala in domeniu;

- activitatea in cadrul administratieipublice constituie avantaj;

12.3. Cunottinle - cunoaqterea generaE a regulilor procedurale $i conditiilor referitor la

serviciile publice acordate de primarie $i actele Permisive 9i
confirmative eliberate de primlrie;
- cuno;tin(e de operare la calculator: tC, Word, Excel, NaviSare

Internet;
- cunoa$tenea legislafiei ce line de domeniu de activitate;
- cunoa$terea $i respectarea normelor legale de drept administrativ:
- cunoasterea limbii de stat;
- cunoast€rea limbilor de circulatie intemafionala constituie avantaj:

11..1. Abilitatli - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,

coordonare. lucru in echipa. aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect faltr de oameni, spirit de

initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendinti spre

dezvoltare profesionali continua;
- tinuti vestimentare corespunzitoare procesului exercitarii funcliei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese:
- sporirea competentei sale profesionale,

ll Responsabilitdli - exercitarea atribu(iilor sale de serviciu in strict5 conformitate cu fita
postului, Iegislatia in vigoare $i regulamentul iniem alautoriteliii
- folosirea rationali a timpului de muncd gi a activittrtii sale de sefviciu:
- executarea in termen ii de bune calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor Si libertatilor cegfenilor, legislalia cu privire la

datele cu caracter personal;
- respectarea disciplinei de munce, subordonarii de serviciu, executarea

dispoziliilor legale ale administratiei:
- pastrarea secretului cu privire la datele 9i informaliile la care are acces

in exercitiul funcliunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a

petitiilor primitei
- rasDunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. imputerniciri - sa solicite $i sa primeasca de la angajali
informatia necesarl Dentru indeplinirea atr

primiriei municipiului Orhei
butiilor de serviciu;

15. Ahe informa(ii

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /
functia Dublice

Semnariura Data

Negru Natalia ,tr. /rw,L/ JO, t.{ - tuxJ
Adusa la
Nume. Drenume SemnatLrra Data
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l. Autorilatea publica:
Primiria municipiului

Orhei

2. Tidul contabil princi
ratul Driln,rrnlui3. Subdiviziunea structurala

5. Ni\elul hrnclici i funcfir de e\ecutie, firI statut de

functi0nar Dublic
,1. Codul funcliei- H6036

7. Conducrtorul ierarhic superior:
- viceprimarul municipiului Orhei in dorneniul

6. Conducitorul direct :

- Contabilul $ef

9- Colaborarea €xt€rnd - directorii instituliilor
prescolare li r'nvdldmant extra$colar, $efii serviciilor din
subordinea Primariei municipiului Orhei

8. Colaborarea internd: - viceprirnarii,
secretarul Consiliului municipal, speciali$lii,
aneaiatii din cadrul Primeriei
t0-s*prt g;;Gaffiaai;, ieptinirea sarcinilor si atribqiilor contabilului' in confotmitote cu Legea

contabilitdlii I13 din 27.01.2007, Ordinul Ministrului Finanlelor nr.216 din 2812.20l5ctprivirela
aprobarea Planului de conturi contdbile i sistemul bugetar ii a Nonnelot melodologice privind evidenla

I l. Sarcinile de bazii ale functiei:
l. Asigurarea efectudrii calculelor decontirilor fala de personal

2. Evidenta datoriilor fali de personal $i a datoriilor aferente decontlrilor personalului

3. intocmirea si prezentarea

Asigurarea efectudrii calculelor deconterilor fali de Personal

I l.l.l. Receptionarea ti verificarea corectitudinii completdrii tabelelor de Prezenti a

instituliilor prescolare $i $colii de Arte $i Muzica;
I LL2. Efectuarea calculului salariului, premiilor anuale 9i ocazionale, concediilor anuale'

medicale $i de studii, $i a altor decondri cu peNonalul din cadrul institutiilor pre$colare $i
gcolii de Arte ii Muzica;
I I . I .3 . Efectuarea calculelor aferente relinerilor din veniturile calculate salariali lor din cadru t

are si Scolii de A(e si Muzicd;
Evidenta datoriilor fatn de personal si a datoriilor aferente decontarilor personalului

I 1.2. 1. Eviden(a datoriilor:
- fale de personalul angajat in cadrul Primariei municipiului Orhei;
- aferente decontiirilor personalului privind impozitul pe venit;
- aferente decontdrilor personalului privind contributiile individuale de asigurari sociale de

stat:
- aferente deconterilor personalului privind Primele de asiSurari medicale obligatorii;
- aferente decontlrilor cu membrii sindicatelor privind cotizaliile de membru al sindicatului;
- aferente decontarilor personalului privind titlurile executorii;
- aferente decontarilor personalului privind virerile frra numerar;

- aferente contribu(iilor de asigurari sociale de stat;

- aferente primelor de asigurare obligatorie de asistenla medicalai

IL2.2. lntocmirea $i prezentarea:

- notei de contabilitate nr. 5 - centralizarea statelor de retribulii a muncii $i burse;

- notei de contabilitate nr. 5a - borderou centralizator privind relinerile din s4b!U
prezentarea rapoartelor fi scale $i statistice;

i.* qi prezerrt"."u in termenii stabilili conform legislatiei in vigoare a dirii de

seame privind relinerea impozitului pe venit, a primelor de asigurare obligatorie de asistenti

medicala $i a contributiilor de asigurdri sociale de stat obligatorii calculate, formularul IPC21;

I 1.3.2. iniocmirea 5i prezentarea in termenii stabilii conform legisla(iei in vigoare a

informatiei Drivind stabilirea drepturilor sociale in sistemul public de asigurari sociale,

ll.l
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formularul IRMI9:
I 1.3.3. intocmirea ti prezentarea in termenii stabiliti conform legislatiei in vigoarE a

rapoartelor statistice:
- formarea profesionald a salariatilor, fomularul - FORPRO;
- mobilitatea salariatilor ti locurile de muncd - formularul LM;
- Repartizarea efectivului de salariali conform mdrimii saladului calculat - Muncal;
- Repartizarea efectivului de salariali conform mirimii salariului calculat- Munca 2;

- Cercetare statistidi anualS, Si anexa Celtigurile salariale Si costul fo4ei de muncd,

formularul- Munca 3 ti Ml anexa:

I 2. Califi ciri profesionale:

12.1. Studii: S-tudii superioare absolvite cu diploma de licenli sau studii medii in
domeniul economic/fi nanciar sau contabilitate;

12.2. Experienla profcsionalS - minim I an de experienti profesional, in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

I2.3. Cunottinfe - "**tt"r"" 
ger"*tA 

" 
."grll* procedurale $i condiliilor referitor

serviciile publice acordate de primirie $i actele permisive

confirmative eliberate de primArie;
- cuno$tinle de operare la calculator: lC, Word, Excel, Navigare
lntemet;
- cunoa$terea legislaiiei c€ fine d€ domeniu de activitate;
- cunoa$terca $i respectarea normelor legale de drept administrativ;
- cunoalterea limbii de stat;
- cunoasterea limbilor de circulalie intemalionala constituie avantaj;

la

12.4. Abilitdti - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,

coordonare, lucru in echipA, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fatA de oameni, sPirit de

ini[iative, obiectivitate, echilibru emotional, disciplini, tendinti spre

dezvoltare profesionala continu5;
- tinute vestimentare corespunzZtoane procesului exercitarii func(iei;

- respectar€a normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

' sDorirea competenlei sale pro[esionale

13. Responsabiliuili - edit"r"" 
"t 

ibutitl* ."le de serviciu in stricta conformitate cu fila
postului, legislalia in vigoare li regulamentul intem al autoritelii;
- folosirea raiionala a timpului de muncl gi a activiti(ii sale de serviciu;
- executarea in terrnen ti de bund calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor ti libefiellor cetalenilor, legislalia cu privire la

datele cu caracter personal;
- respectarea disciplinei de muncA, subordonarii de seryiciu, executarea

dispozitiilor legale ale administrali€i;
- ptrstrarea secretului cu privire la dalele ti informatiile la care are acces

in exerciliul funcliunii;
- examinarca in conformitate cu prevederile Codului Administrativ
petitiilor primite;
- respunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. imputerniciri - sa solicite gi sa primeasca de la angajatii primeriei municipiului Orhei

informatia necesard Dentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informalii

viceprimar al municipiului Orhei

Subdiviziunea resurse umane /
fuDclia publice

Adusii la a titularului
Nume, prenume Scmnalura Data

Nume, prenume Funclia Scdnitd*//fi Dara



Ao.*u *. lo

Fr$A PolrlLUIl. Autoritatea publica:
Primiria municipiului

Orhei
ri;1
.i

3;.'

contrbil2. Titlulfu
l. Subdiviziunea structurale ratul Drimarului

5. Nirelul funclici : - luncfie de trecutie, firi statul de4. Codul functiei - H6036

?. Conducatorul ierarhic superior:
- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul

6. Conducetorul direct
- Cont.bilul $ef

F. Col"bo.r.". 
"*t"rrr - 

directorii i,rstituliilor
pre$colare li inva!4ment extratcolar, $efi i serviciilor din

subordinea Primeriei municipiului Orhei

8lFolrboo.", intem5: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, sPecialittii,

idin cadrul Primariei
10. Scopul general el fun,ctiei I I deplinirea sorcinilor Si alribuliilot contabilulltL n con|orm ate cu

LeSeo contabiliilii-| 13 din 27.04.2007, ordinul Ministtutui Finanlelor nf..216 din 
.28.12.2015. 

cu ptiv.ire ld

oiob*"a ptorilui d" conturi cofitabile in sistemul bugetat si a Normelor metodologice priind evidenla

sorcinilor si alribuliilot contabilullti, in conformitate cu

hrancidrd in sistemul b

I I. Sarcinile de bazi ale functiei:
l. Evidenla contabila a datoriilor aferente localiunii incaperilor

2. Efectuarea calculelor decontarilor faF de p€rsonal

3. intocmirea gi prezentarea rapoaflelor financiare

4. intocmirea facturilor siactelor de

lt.t.E contabila a datoriilor aferente locatiunii

ai.1.1. Efectuarea calcului lunar pentru arenda incaperii
I 1.1.2. Efectuarea calcului lunar pentru serviciile comunale;

I l.l.3. Evidenta achiterilor pentru arenda inceperii Si pentru serviciile comunale;

I L1.4. Evidenla contabila a deconttrrilor aferente arendei/locafiuniii

I1.1.5. intocmirea actelor de verificarc, anual, cu locatarii

Efecluarea calculelor deconterilor fata de personal

@dinii completdrii tabelelor de prezenta a

Aparatului P;imarului Orhei, Statiei de Salvare li Muzeului de Istorie $i Etnografie;

I i.2.2. Efectuarea calculului salariului, premiilor anuale li ocazionale, concediilor anuale,

medicale $i de studii, li a altor decontdri cu personalut din cadrul Aparatului Primarului

Orhei, Statiei de Salvare Si Muzeului de Istorie Si Etnografie;

I 1.2.3. Efictuarea calcul;lor aferente re(inerilor din veniturile calculate salaiiatilor din cadrul

Aparatului Primarului Orhei. Statiei de Salvare $i Muzeului de Istorie $i Etnografie:

I i.2.4. Rec€piionare 9i verificarea intocmirii actelor de prestare a serviciilor conform

contractelor civile de prestare a serviciilor;
I 1.2.5. Efectuarea caliulului pentru serviciile prestate confonn contractelor civile de prestare

a serviciilor:
11.2.6. Efectuarea calculelor aferente relinerilor din veniturile calculate pentru serviciile

prestate conform contractelor civile de prestare a serviciilor;
it.2.?. Printarea si eliberarea anuale a Infotmatiei privind veniturile calculate $i achitate in

anei fizice (iuridice) si i itul De venit retinut din aceste venituri:

itocrnirea qi prezentarea rapoartelgr fi nanciare

instituliile bugetare - formularul FD-o50;
I t.3.2. intocmirea trimestrial, a raportului "Relea, state $i contingente ale instituliilor" -

fonnularul DF-8.

@9i efectivul de personal din

fonrularul FD-0,{8-BL:
I1.3.3. intocmirea informalie cu

*. 9q

L.S. ,-':

Sarcinile Ponderca.%
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t t.+. inro"rni..aEct rit- qi *reton a. pr.'tur. se*i"ii

l0

il.al.lntocn*"" qt p".fertarea f""ttrilor, cu efectuarca iffegistrerilor facturilor eliberate;

I 1 .4.2. Perfeotar€a li prezentarea proceselor verbale pentru decontarea facturilor utilizate;

11.4.3. intocmirea ti perfectarea actelor de prestfle a sewiciilor, cu efectuarea i egistrfuilor
actelor elitlerate;
I 1.4.4. Pgrfectarea ti prezentarca proc€selor verbale Pent$ decontarea actelor de Prestaie a

serviciilor utilizate;
12. Califi cari profesionale:

12.1. Studii: i srp"riou." absolvite cu diplome de licenli sau studii medii in

domeniul economic/fi nanciar sau contabilitate:

1 2.2. Experienle prolesionala - minim I an de experienla profesionala in domeniui
- activitatea in cadrul administr4iei publice constituie avantaj;

12.3. Cunoltinle - cu.*st-"" gere."la 
" 

.%rlllor procedurale ti condiliilor referitor

serviciile publice acordate d€ primerie si actele permisive

confi rmatile eliberate de primarie;
- cunostinle de opemre la calculator: lC, word, Excel, Navigare
Intemet:
- cunoatterea legis,aliei ce (ine de domeniu de activitate;
- cunoalterea $i respectarea normelor legale de drept administrativ;
- cunoagterea limbii de stat;
- cunoasterea limbilor de circulatie intemationala constituie avantaj;

la

12.4. Abilit.ti - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,

coordonare. lucru in echipS, aplanare de conflicte, mobilizare de sine

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fati de oameni, spirit de

initiativd, obiectivitate, echilibru emotional, disciplina, tendinti spre

dezvoltare profesional6 continud;
- tinuta vestimentad corespunzatoare procesului exercit6rii funcliei;
- respectarea norrnelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;
- sDorirea comDetentei sale Drofesionale.

lJ. Responsabiliteli - 
"*.r"ita.i" 

atribuliilor sale de serviciu in stricte conformitate cu fi$a

postului, legislatia in vigoare $i regulamentul intem al autorita(ii;
- folosirea m(ionala a timpului de muncd gi a activitafii sale de serviciu;
- executarea in termen Si de bun6 calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor $i libertailor cetdlenilor, legislafia cu privire la

datele cu caracter personal;

- respectarea disciplinei de muncA, subordondrii de serviciu, executarea

dispoziliilor Iegale ale administratiei;
- pastrarea secretului cu privire la datele Si informafiile la care are acces

in exercifiul fu nctiunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a

peti{iilor primite;
- rasDunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate

14. imputemiciri - sa solicite $i sd primeasce de la angajafii primeriei municipiului Orhei

informatia necesari pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte infoflnalii

Nume, prenume Functia Seini,M Dula

Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei c-\,/(u-, 34.4. !o!)

Subdiviziunea resurs€ umane /
ia Dublica

Nume, prenume

Adusd la tituldrului /unc!iei
Nurne. prcnunre Semnatura Data
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ao.*$r. I /
dispo,hh*.rL

l. Auloritalca publical
Primiria municipiului Orhci

In,
i autoriqiD

2. Titlul funcliei contabil princiD.l
3. Subdiviziunea struciurali apnratul primarului
4. Codul functiei- H6036 5. Nivelul funcfiei : - funclie de ereculie, fira statut de

functiotrar Dublic
6. Conducitorul direct :

- Contrbilul $ef

7. ConducAtorul iemrhic superiorl
- viceprimarul municipiului Orh€i in dometriul economie,
busel si linrnte

8. Colaborar€a int€rnl: - viceprimarii,
secretarul Coosiliului municipal, speciali$tii,
anaaiatii din cadrul Primariei

9. Coleborrre. €rterol - gestionarii mijloacelor llxe $i
materialelor din inslituliile din subordinea Primfiei municipiului
Orhei

10. Scopul generrl al funcliei: indeplinirea sarcinilor ti atribuliilor contabilului, in conformitate cu Legeo
conrabilitdlii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministtului Finanlelot w. 216 din 28.12.2015 cuprtuire la aprobarea
Planului de conturi contabib in sistemul bu4etar si a Normelor metodologice privind evidenla contrbild $i
raDortarea linanciard in sistemul busetar.
I l. S.rcil|ile de bszl rle functiei:
l. Evidenla contabild a mijloacelor fixe;
2. Evidenla contabile a materialelor;
3, lntocmirea documentelor/rapoartelor financiare;
4. Intocmirea documenlelor/raDoartelor statistice si fi scale.
Sarcinile Ponderea%
l t.l Evidenta contab;la a mijloacelor fixe

:10

I L l.l. Contabilizarca intrfuilo. mijloacelor fixe;
I 1.1.2. Contabilizarea iesirilor mijloacelor fi xe;
I 1.2.3. Intocmirea registrelor lunare privind circulalia mijloacelor fixe;
11.2.4. Calculul anual a uzurii li amortizarii mijloacelor fixe;
I 1.2.5. Verificarea trimesfialA a soldurilor mijloacelor fixe cu gestionaii bunurilor;
11.2.6. Pregatirea listelorde inventadere conform dispozilii lor emise;
11.2 Elidenta contabila a maierialelor

l0
I I .2. 1 . Contabilizarea intrtrrilor materialelor;
I 1.2.2. Conlabilizarea ieiirilor materialelor;
I 1.2.J. intocmirea regislrelor privind circulalia materialelor:
I1.2.4. Verificarea trimestriala a soldurilor materialelor cu gestionarii bunurilori
11.2.5. Pregatirea listelor de invenlariere conform dispoziliilor emise:
11.3. intocmirea documentelor/rapoartelor fi nanciarc

IO

I1.3.1. intocmirea li prezentarea hmara a notei de contabilitate 10 - borderou cumulativ privind
circul4ia mijloacelor fixe f.nr. NC-l0; notei de contabilitate I I - borderou centralizator privind
calcularea uzurii $i amortizarii f.nr. NC-l l; notei de contabilitate 13 - borderou cumuladv privind
consumul de materiale f.ff. NC-13; nolei de coniabilitate 14 - borderou cumulativ privind
reevaluarca bunurilor maleriale f.nr. NC-14; notei de contabilitate 16 bordercu cumulativ
privind 

^evidenla 
activelor nefinanciare primite fi transmise cu titlu gratuit f.nr. NC-16;

11.3.2. lntocmirea Raportului privind circulalia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe li
arnortizarea activelor nemateriale (FD -045), cu anexi;
11.3.3. intocmirea Raportului privind uzura mijloacelor fixe $i amortizarea activelor nemaleriale
(FD 045A);
11.3.4. intocmirca Raportului privind circulalia stocului de mat€riale circulanle $i rezervelor de
stat (FD - 046);
11.3.5. intocmirea- comDletarea si ordonarea fiselorde eviden6a miiloacelor fixe.
I1.4. lnlocnlirea documeDlelor/rapoartelor stalistice Ei fi scalc

t0
11.4.1. \tatistic: I.tr (auro) - auto;



I I Afcr'*e" P*p",Lrhrl 
"tatlstic: 

I -inf - situalia privind informatizarca $i inzestrarea cu

tehnica de calcul;
I1.4.1. intocmirea Raporruluistatisric: l- BE - Balanla energelicer
I 1.4.4. inlocmirea Raponuluistatislic: 2 - INV - Cu privire la inveslilii
I1.4.5. intocnirea Raportului statistic: 2 - INV anual - Cu privire Ia investilii
11.4.6. Pregadrea informatiei conlabile pentru prezentar€a raportului fiscal: BIJ-I5;
11.4.7. intocmirea raportului fiscal: TFD13 - dar€a de seana privind taxa pentru folosirea
drumurilor de ctrtre autovehiculele inmatriculate ln Republica Moldova;

I 2. Calillcari Droiisionale:
12.1 . Sludiii Studii superioare absolvite cu diplomede licenfi sau studii medii in domeniul

economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienld profesionalI - minim I an de experienF profesionalain domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie ava!l4i;

12.3. Cuno$tinle - cunoatlerea generala a regulilor procedurale fi condiliilor referitor la
ser,,iciile publice acordate de primlrie $i actele permisive si confirmative
eliberale de primerie;
- cunogtinle de operare la calculator: lC, Word, Excel, Navigare lntemet;
- cunoasterca legislatiei ce line de dom€niu de activitate;
- cunoatterea $i respectarca normelor legale de drept adrninistrativ;
- cunoaSterea limbii de stat;
- cunoasterca limbilor de circulatie intemalional?i constituie avantai;

12.4. Abilitdli - avansate de comunicare, elaborare a documentelort orgaJlizarc, coordonarc,
lucru in echiDa. aDlanarc de conflicte. mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, resp€ct fali de oameni, spirit de inifiative,
obiectivitate, echilibru €molional, disciplinA, tendinF spte dezvoltare
profesionalf, continua;
- finuti vestimenEra corespunzatoare procesului exercitArii funcliei;
- respectarca normelor deontologice profesionale;
- evitarea conflictelor de interese;
- sDorirea competenlei sale profesionale.

13. Responsabilitali - exercitarca atribuliilor sale de serviciu in strict6 conformitale cu fi$a postului,

legislalia in vigoare ti regularnentul intem al autorit?tlii;
- folosir€a ralionah a timpului de munca li a activit4ii sale de serviciu;
- executarea in termen ii de buntr calilate a sarcinilor;
- .especlarea drepturilor $ libea4ilor cettrfenilor, legislala cu privire la datele

cu caracter personal;
- resp€ctarca disciplinei de munc5, subordonerii de serviciu, executarca

dispozitiilor legale ale administraliei;
- pSstrarca secretului cu privire la datele $i informaliile la care are acces in
exerciliul funcliunii;
- examinarea ln conformitate cu prevederile Codului Administrativ a petiiiilor
primite;
- rispunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate

14. lmputemiciri - sa solicite Si sa primeasctr de la angajarii primariei municipiului Orhei

informatia necesartr oentru indeDlinirea atributiilor de serviciu;

15. Alic informalii

vic€primar al municipiului Orhei

Subdiviziunea resurse umane /

Adusd la titula/ului
Nume. prenumc Semn:rtum Data



Anexa nr.
la dispozilia nr.

din

Pav€l VERIJANI,
FI$A POITUI,UI
n,. 4 *t

l. Autoritatea publica:
Primdria municipiului

Orhei

3. Subdiviziunea structurald
s. Ni\elul funclici Y$tiifr{il9}€6utic, Iiri statrt de

lunctiontrr Dublic
4. Codul functiei- H6036

7. Conducitorul ierarhic superior:
- viceprimarul Inuoicipiului Orhei in dom€niul

6. Conducatorul direct
- Contabilul $ef

9. Colaborsrea exierni - cu gestionarii produselor

alimentarc din institutiile bugetare din subordinea
Primlriei municipiului Orhei

8. Colsborarea intertrtr: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, sp€cialigtii, $efi i
grupelor de evidenfi, angajalii din cadrul

Primiriei
10. Scoprt g"*ral at frr"tt"t , Fd"piit l*" satc,,trl"" $, "ttlbrtiilor 

contabilului, in conformitate cu Legea

contabiiEtii ll3 din 2?.04.2007, Ordinul Ministrului Finantelor nr. 216 din 28.122015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar li a Normelor metodologice Privind eviden(a

financiard in sistemul

I l. SerciDile de be2d ale fu[ctiei:
L Eviden a contabile a serviciilor de preparare $i distribuire a hranei

2. Evidenta decontArilor cu parintii

Sarcinile
Eviden(a contabild a serviciilor de preparare li distribuire a hranei

distribuire a hranei;
I 1.1.2. Elaborarea calculelor pentru efectuarea achit{rilor pentru serviciile de preparare ti
distribuire a hranei:
ll.l.3. Verificarea datelor din facturile fiscale primite pentru serviciile de preparare;i

distribuire a hranei cu datele din tabele de evidenE a frecventei copiilor, prezentate de

istrarea in evidenla contabila a facturilor Pentru serviciile de preparare $i

citrc conducilorii instilutiilor
Evi decontarilor cu

larc f'on rulrrul FD-8.

I t 21. l'fect"*"" 
""l"rlrlui 

pld(ii pdrinte$ti pentru intrefrnerea copiilor in institufiile
pre$colare $i ta-\a pentru instruire in institutiile extra.lcolare;

11.2.2. intocmirea avizelor de plat6 penfu intrefinerea coPiilor in institutiile pre$colare ti
taxa pentru instruire in institu(iile extra$colare;
I1.2.3. Printarea extmselor bancare zilnic;
I L2.4. Efectuarea inscrierilor contabile privind incasirile p€ntru inhetinerea copiilor in

institutiile pretcolare $itaxa pentru instruire in institutiile extra$olare;
I I .2.3 . intocmirea li prezentarea notei de contabilitate I 5 - borderou centralizator de

decontari cu pdrinlii pentru intrelinerea copiilor;
1 1.2.4. Monitorizarea datoriilor cu termen exPirat la plata pdrinteasce;

I 1.2.5. Receptionarea, verificarea documentelor privind scutirea de la plata Perinteasctr;
11.2.6. Elaborarea li inainlarea spre aprobare a Proiectelor de decizii pentru scutirea de la

plata pfinteascli
11.2.7. Generalizarea informatiei aferente Prezentfuii informaliei cu privire la activitatea

I 1.3. Eliberarea delegaliilor
I l3l. Ellbe"ar""i*%tst area delegatiilor pertru ridicarea valorilor iir mdrfuri $i

I 1.3.2. Perfectarea fi
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utilizate;
I1.J.3. Eviden(a stocu lor gi asigurarea casarii formularelor cu regim special;

12. Claliticdri profesionale:

12.1. Studii: Studii superioare absolvite cu diplomi de licenti sau studii medii in

domeniul economic/fi nanciar sau contabilitat€;

I 2.2. Experi€nti profesionala - minim I an de experienli profesionale in domeniui
- activitatea in cadrul administratiei publice constitui€ avantaj;

12.3. Cuno$tinte - cunoa$terea generalA a regulilor procedurale ti condi(iilor referitor la

serviciile publice acordate de primIrie $i actele permisive $i
confirmative eliberate de primariei
- cunostin(e de operare la calculator: lC, Word, Excel, Navigare
lntemeq
- cunoa$terea legislafiei ce line de domeniu de activitate;
- cunoa$terea gi respectarea normelor legale de drept administativ;
- cunoa$terea limbii de stat;
- cunoasterea limbilor de circulatie intemationalA constituie avantaj;

12.4. Abiliteti - avansate de comun
coordonare- lucru in ech

care, elaborare a documentelor, organizare,

Da. aolanare de conflicte, mobilizare de sine.

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fa[E de oameni, spirit de

initiativi, obiectivitate, echilibru emolional, disciplind, tendinF spre

dezvoltare profesionall continu?i;
- Unuta vestimentarl corespunzatoarc procesului exercitirii funcfiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale:

- evitarea conflictelor de interese:
- sDorirea comDetentei sale profesionale.

13. Responsabilitati - exercitarca atributiilor sale de serviciu in stricttr conformitate cu fila
postului, legislafia in vigoare li regulamentul intem al autorita$i;
- folosirea raFonale a timpului de muncl 9i a activitali sale de serviciu;
- executarea in termen $i de bund calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor li libeftellor cetdtenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal:
- respectarea disciplinei de muncd, subordonarii de sewiciu, executarea

dispoziliilor legale ale administraliei;
- pdstrarea secretului cu privire la datele $i informatiile la care are acces

in exerciliul fu nctiunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a

petiiilor primite;
- rdsDunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputemiciri - sa solicite gi sa primeasci de la angajatii primlriei municipiului Orhei
informatia necesare pentru indeplinirea ahibutiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Nume. Drenume Funclia Senshuffi11fl Dala
'I urcan Anastasia viceprinrar al rnunicipiului Orhci (-.,/%r7 L5.01 24tu

Subdiviziunea resurse umane /

Natalia
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l. Autoritatea publice:
Primiria municipiuhi

Orhei

2. Titlul func contabil Drin
3. Subdiviziuea structural6 ratul DrimArului

5. Nivelul funcliei : - functie de executie,IAri statut de

functionrr public
4. Codul funcliei- H6036

l. Clolrducatorul ierarltic superior:
Yiceprimarul municipiului Orhei in domeniul

6. Conducatorul direct :

- Contabilul $eI

9. Colaborar€a externi - fumizori si antreprenori8. Colaborarea internli - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialiltii,

iatii din cadrul Primariei
l0-s"op"l g**.l.t ffitt ,rdrplr, ired sarcinilor ti atribuliilor contdbilului' in co formitate c Legea

contabiiitdlii 113 din 27.01.2007, Odinul Mhisrului Finanlelor nr.216 din 28.12.2015 cu privire la
aprcbarea Planului de contwi co tabile in sistenul bugetar ;i a Normelor melodologice prirind evidenla

I l. Sarcioile de baztr ale funcliei:
l. Evidenta datoriilor cu fumizorii din afara sistemului bugetar $i a altor datorii
2. Evidenfa cheltuielilor efective
J- intocmirea rapoartelor financiare $i statistice

Sarcinile
Evidenta datoriilor cu furnizorii din afara sistemului bugetar $i a altor datorii

I l.l.l. Evidenla facturilor $i actelor de prestare a serviciilor;
I LL2. Efectuarea inscrierilor in nota de contabilitate nr. 6 - borderou cumulativ privind

decontrrile cu fumizorii;
I l.I .3. Recepfionarea, verificarea li pregtrtirea facturilor p€nfu efectuarea transferurilor
bancarc;
11.2.4. verificarea lunartr a soldurilor datoriilo debitoriale ticreditoriale cu cartea mare;

I 1.2.5. Evidenla decontirilor cu fumizori, in regisfu s€paot pe fiecare firmizol:
11.2.6. intocmirea actelor de verificare cu fumizorii anual, si la necesitate;

I1.1.7. intocmirea lunare a descifrdrilor pe serviciile termoenergetice (energia electrici,

energia termicA, gaze natumle, apa $i canalizarca, deqeurile);

I 1.1.8. Receplionarea, verificarea documentelor primare aferente decontlrilor cu titularii de

I 1.2.9. Evidenta decontarilor cu titularii de avans giintocmirea notei de contabilitate nr. 8 _

borderou cumulativ privind decontdrile cu titularii de avans:

I 1.2.10. verificarea lunara a datoriilor cu litularii de avans cu cartea m

Evidenta chehuielilor efective
I 1.2.1. linerea eridenleicheltuielilor efective lunard, separat p€ institu$i subordonate, pe

coduri ECO (K3, K6) conform operaliunilor inregistrate pe parcursul lunii in notele de

contabilitaie intocmite:
I 1.2.?. Generalizarea cheltuielilor efective pe coduri ECO (K3, K6), pe toate institutiile

subordonate;
11.2.2. Verificarea Iunara cu cartea mare a soldurilor cheltuielilor efective generalizate

intocmirea rapoanelor linanciare si slatislice

t 13i.fi"".1.* $, p."r"ntarea lunarA raportului operativ privind starca creantelor li
datoriilor cu termen de achitare expirat, formate in instituliile bugetare - Forma FD-049;

I 1.3.2. intocmirea Si prezentarea lunara raportului opemtiv privind starea creantelor $i
formate in institutiile Forma I:D 0.1()r
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I 1.3.3. Generalizarea cheltuielilor efective trimestrial pe institulii ti coduri ECO (K3, K6), $i

efectuarea inscrierilorin raportul financiar privind executarea bugetului Forma FD 044 9i

FD-047:
I 1.3.4. intocmirea trimestrial! a raportului privind Descifrarea creantelor li datoriilor;
I 1.3.5. intocmirea trimestrialA a raportului privind Descifrarea cheltuielilor aferente codului
economic 222990 "Seryicii neatribuite altor alineate"
I L3.6. Pregatirea informatiei serv iciilor termoenergetice pentru prezentarea raportului
statistic: l- BE - Balanta energetice;
I 2. Califi cari Drofesionale:
12.1. Sludii: Studii superioare absolvite cu diplomd de licenltr sau studii medii in

domeniul economic/fi nanciar sau contabilitate;
I 2.2. Experienld profesionali - minim I an de experienla profesionald in domeniu;

- activitatea in cadrul administraliei publice constituie avantaj;

12.3. Cuno$tinte - cunoa$terea genemli a regulilor procedurale $i condiliilor referitor la
se iciile publice acordate de primdrie 9i actele permisive ti
confi rmative eliberate de primdrie;
- cunoginle de operare la calculator: lC, Word, Excel, Navigare
lntemet;
- cunoa$terea legislatiei ce line de domeniu de activitate;
- cunoa$terea $i respectarea normelor legale de drcPt administrativ;
- cunoa$terea limbiide stat;
- cunoasterea limbilor de circulatie intemationale constituie avantaj;

12.,1. Abilirati - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echip4 aplanare de conflicte, mobili2qg!9!4q

I 2.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fali de oameni, spirit de

iniiativi, obiectivitate, echilibru emotional, disciplinl, tendinfa spre

dezvoltare profesionala continue:
- Inuta vestimentara corespunzatoare procesului exercitarii funcfiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;
- evitarea conflictelor de interese;
- sDorirea comDetentei sale Drofesionale.

13. Responsabilitali - exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu fiia
postului, legislalia in vigoare li regulamentul intem alautoritdlii
- folosirea ra[ionala a timpului de muncl ti a activiteui sale de seniciu;
- execut ea in termen $i de bunA calitate a sarcinilor;
- respectarea drepturilor gi libertliilor cetaFnilor, legislatia cu privire la

datele cu caracter personal;
- respectarea disciplinei de munce, subordondrii de serviciu, executarea

dispozif iilor legale ale administra(iei;
- pestrarea secretului cu privire la datele gi informafiile la care are acces

in exerciliul funcliunii;
- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a

petitiilor primite;
- rdspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. imputerniciri - sa solicite li sa primeasca de la angajatii primeriei municipiului Orhei
informatia necesare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu:

15. Alte informatii

al municipiului Orhei

Yizatd de:
Nume, prenume Subdiviziunm resurse umane /

functia Dublice

Scmnitura Data

Negru Natalia f{, /Ye0'2L ,/ ,t{t. //1. t-u/<"
Atlusd la tinla tilularuluifun. 1.

Nume. prenume Semnatura Data
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1. Auro tatea publici:
Primiria municipiului

Orhei

(icrn-iilum)

Paycl VEREJANU
lnon[ c. pruDr ].1.)

PRIMAR
(liu.tir $ndu!rloruluL erlor ralril

2. Tillulfunctici femei( de seniciu
.1. Subdiviziunea structurali aoaratul primlrici
4. Codul functiei H 6lE5 5 Nl\elul tirnctici: fnncti€ de ex€cutie
6. Conducatorul direct:

$eful de gospodirie
7. Conducetorul ierarhic superior:
- ViceDrimarul municipiului Orhei domeniul
consructii si infrastructurd

8. Colaborarea interni: - primar, viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajalii din cadrul Primariei

9. Colaborarea rrtcrnll

10. Scopul general al futrc{iei:
Asiqurarea mentinerii curateniei in imobilul Primariei municipiului Orhei.
11. Sarcinile de bazd ale funcliei:

1. Executa lucreri de curefenie in imobilul Primiriei municipiului Orhei;
2. Execuu lucreri suplimentare necesare men(inerii curd(eniei ii evacu[rii gunoiului menajer din

imobilul Primlriei:
'\lributiilc do ser}iciu:

l. S! menina cureFnia zilnice in incinta Primdriei (hol, vestiar, birouri, inceperi auxiliare); Cura[enia
de intretinere pentru spaliide birou presupunel

- Aspirare4 Stergerea umedd a pardoselii cu detergent parfumat;
- CuraFrerdezinfectarea aparaturii de birou, $tergerea mobilierului;
- $tergerea vitrinelor, u$ilor, geamurilor ti oglinziloE
- currtarea scrumierelor, colectarea $i evacuarea gunoiului, inlocuirea sacilor de plastic;
- cureFrea prafului, panzelor de pdianjen, a prafului de pe pereli, tavane, u$i, etc.;
- curaFrea corpurilor de iluminat, tablouri, plecuF indicatoare;
- curatarea mecanica a pardoselii cu aspiratorul, lustruirea suprafe(elor ceruite;
- intretinerea curaFniei pe coridoare, holuri, scari;

intrelinerea cureFniei Si dezinfecliei grupurilor sanitare (WC-uri);
- udarea $i ingrijirea florilor.
2. Sa anunfe de indata Fful de gospoderie din cadrul Primiriei municipiului Orhei de orice nereguh

constalale;
3. SA ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curaFniei, avend obligafia se asigure pistrarea 9i

utilizarea acestora in conditii bunei
4. Se manifeste disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relafiile de serviciu;
5. Sa raspunda la toate solicitzfile venite din partea fefului de gospoderie pentru indeplinirea unor

sarcini conforme fi tei postului;
6. Se manifeste grije deosebita in manuirea li utilizarea materialelor $i echipamentelor pe care le are in

primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;
7. Sa fie cinstit, loial 9i disciplina! dand dovade in toate imprejurdrile de o atitudine civiliztd $i corecta

fali de toate persoanele cu care vine in contact;
8. Sa respecte cu strictete regulile de protecfie a muncii din obiectivul unde i$i desllpartr serviciul:
9. Angajatul trebuie se utilizeze, potrivit instrucfiunilor de utilizare a substantelor periculoase,

instalatiilor, utilajelor, aparalura $i echipamentele de lucru;
10. Sa acorde aiutor, atat cat este rational posibil, oriclrui alt salariat, aflat intr-o situalie de pericol;
ll. Angajatul va desli$ura activitatea in ala fel incet s, nu expune la pericole de accidentare sau

imbolnevire profesionald persoana proprie sau alti angajali, in conformitate cu pregdtirea $i instruirea
in domeniul protectiei muncii primite de la angaiatorul sdu;

aq
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12. SI-$i insugeasca li sd respecte normele $i instruc(iunile de protecfie a muncii li misurile de aplicare a

acestora;
13. Sa aduca la cuno$tinla de indata fefului de gospoderie accidentele de munca suferite de propria

persoand sau de ali angajali;
14. Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitiiii !i shetetii in munca, atet

timp cat este necesare, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de autoritate,pentru
prevenirea accidentelor $i bolilor profesionale;

15. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca, daca aceasta ar pune in pericol de accidentare

sau imbolnavire profesionale persoana sa, sau a celorlau participanfi;
16. SA informeze de indatl leful de gospodarie despre orice deficienfd constatate sau eveniment petrecut;

17. Sa execute alte activitai in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care

au acest drept;
18. Nu executtr nici o sarcine suplimentarl legati de activitatea sa decat dacd ea vine de la persoanele

autorizate $i dace vine pe cale iera ica li se incadreaz.e in prevederile legale;

19. Sd asigure pa$rarea seoetului profesional privind activitdfile ce se desfiigoari in cadrul spaliului de

lucru:
20. Esle strict interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul

serviciului:
21. La plecarea din imobil, indiferent de motiv, trebuie sa lase echipamentul curat, iar celelalte mijloace

pe care le-a lolosit in buni stare;
22. indeplineste si alte atribulii care intervin in procesul de lucru.

12. Calificari Drofesionale
l:.1. Sludii medii
12.2. Experienta profesionalA

12.3. Cunostinte - Cunoasterea limbilor de stat si ruse;

12.4. Abilila(i motivare, mobilizare de sine, solulionare de probleme, aplanare de

conflict, de autoorganizare, lucru in echipa.

I 2.5. Atitudini/comportamente respect far6 de oameni, stabilitate emolionalr, spirit de iniliative,
creativitate, fl exibilitale, exigentl faia de colaboratori, disciplintr,
resDonsabi litate.

13. Responsabiliti(i - Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea $i oportunitatea

operaliilor specifi ce ahibuliilor sale.
- Asigura prstmrea confiden(ialitd(ii .

- Respectarea disciplinei de muncd;
- Exercitarea atribuliilor sale de serviciu in stricte conformitate cu

legislalia in vigoare;
- Organizarea mtionala a activitatii sale conform planului de activitate 9i
a indicaliilor primarului;
- Respectarea normelor deontologice profesionale;

1.1. Imputerniciri
15. Alte informatii

Nume, prenume Iru rcrii Scmnitura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia publicl "il., 

/re?>r/ a/2 utl
Yizutd de:

Fu rctia Semnatu,a Data

Grisore MIRA Specialist principal asistenE

iuridicl 2/ 11 Xt?t

Adusd la
Nume. Dtelume Sernnltura Data
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1. Auto tatea publicd:
Primiria municipiului

Orhei

I'ISA POSTULTII
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2. Titlulfunctiei .r{-+--l"#z
I Subdiririune struclLnrlar rDrrrtulDrinliirici
4. Codul funcliei H 6185 5. Nivelul funcliei: funclie de erecutie liri statut de

functiorar public
6. Conducitorul direct:
Viceprimar cu domeniul de activitate
con3tructii si infrastructurtr

7 Conducatloful i€rarhic superior:
Primarul 

'nunicipiului 
Orhci

8. Colaborarea interni: - primar, viceprimari,
.ecretarul Consiliului municipal. specialiltir.
angajalii din cadrul Primariei

9 Colaborarer e\tcrnn:

10. Scopul general al functiei:
Asisuri paza si protectia in cadrul unititii (Primdria municipiului Orhei).
11. Sarcinile de bazi ale funcfiei:
1. Asigure paza imobilului administraliei publice locale $i teritoriul injurul Primlriei.
2. La intrarea in serviciul de pazi verific, modul cum sunt asigurate cu incuietori spaliile destinate activitdiii
administratiei public€ locale;
3. PatruleazA injurul imobilului, interzicend apropierea persoanelor straine;
4. Informeazd primarul, viceprimarii sau politistul de sector, ori de cete ori se impune, pentru luarea unor
mesuri corespunzatoare;
5. Primegte corespondenla si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pestreaztr qi o prede in ziua umetoarc
operatorului CIPS din cadrul Primeriei;
6. Aduce la cuno$tinra primarului orice neregule constabte pe perioada serviciului seu;
7. Asigura pe perioada serviciului sau functionarea in bune conditii a instala(iilor elect ce, termice si aduce la
cuno$tinla despre defecliunile ce au surveniti
E. Indeplinegte oricare alte atribulii prevazute de lege sau incredinlate de catre primarul municipiului;
9. Utilizarea eficiend a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea realiziirii
sarcinilor de serviciu;
10. Se cunoascd locurile gi punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sd aduca prejudiciiunitilii ptrzite;
1L Sd pastreze secretul de stat $i cel de serviciu, dactr, prin natura atribuiiilor, are acces la asemenea date 9i
informalii;
12. In perioada situaliilor exceplionale sau/$i situatiei de urgenla, asigurf, verificarea $i implementarea
masurilor de control 9i combatere a infeciei COVID-19 $i alte infectii in privinta persoanelor care au nevoie
de acces in incinta Primariei-
{lributiilc de scniciu:
l. Sa nu sd se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice gi nici sd nu consume astfel de b[uturi in
timpul serviciuhri;
2. Sa nu absenteze fard motive temeinicc $i fara sa anunle in prealabil, conducerea primeriei despre aceasta;
3. Nu se permite prezenta altor persoane strAine in cadrul Primdriei dupd orele de prognm cat 9i in zilele de
repaus septemanal Si srrbrtori legale, frre acordul conducerii Primeriei;
4. Raspunde de realizarea tuturor masurilor de securitate ii paz{ a obiectivului;
5. Mspunde de paza obiectivului impotriva accesului neautorizat, impotriva firrturilor, a distrugerilor, a
incendiilor. orecum si a altor actiuni Droducdtoare de Dasube materiale.
12. Cal ficeri Drol'esionale
12.1. Studi, Medii, absolvite cu diplomd.
12.2. ExoerienE Drofesionala

?S



12.J. Cunostinte Cunoasterea limbilor de stat $i rusa;

12.4. Abilirati motivare, mobilizare de sine, solu(ionare de probleme, aplanare de

conflict. de autoorsanizare, lucru in echipa-

12.5. Atitudini/comportamente respect fald de oarneni, stabilitate emolionala, spirit de ini(iativa,
creativitate, flexibilitate, exigen(I faii de colaboratori, disciplind,
resDonsabilitate.

13. Responsabilitrti - Rlspunde penhu corectitudine4 legalitate4 necesitatea $i oportunitat€a

opera(iilor specifice atribulii lor sale.
- Asigure pistrarea confidentialitelii .

- Respectarea disciplinei de muncl;
- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricte conformitate cu

legislalia in vigoare;
- Organizarea mtionala a activiterii sale confom planului de activitate 9i

a indicaliilor primarului;
- ResDectarea normelor deontologice profesionale;

l4.lmputemiciri
I5. AIte informatii

Subdiviziunea resurse umane /Nutalia NEGRLI

Vizafi de:
Functia ScmnA$rjt Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenF
iuridice

a't-r /0 0ll9&,

Adusii la
Nume. prenume Semnitura Dala


