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

DISPOZITIE

_ AL 03 2027 nr._ G

Cu privire la aprobarea fiselor de post
ale angajatilor din cadrul Primariei
municipiului Orhei

In conformitate cu art.10, art.118-121, art.126-128 din Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr.116 din 19.07.2018; art.29 si art.32 din Legea privind Administratia Publicd Locala
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 functia
publicd si statutul functionarului public; pet.1 alin.(3) §i Anexa nr.3 la Hotérarea Guvernului
nr.201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158 din 04.07.2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public; Decizia nr.8.12 din 17.07.2020 "Cu
privire la aprobarea statelor Primariei Orhei"; Decizia nr.1.4 din 10.02.2022 "Cu privire la
aprobarea personalului suplimentar", in scopul exercitarii eficiente a atributiilor de functie,
Primarul municipiului Orhei DISPUNE:

1. Se aprobi fisele de post elaborate conform anexelor nr.1-45 la prezenta dispozitie.

2. Fisele de post vor fi aduse la cunostinta titularilor functiilor sub semnatura in termen de
5 zile in modul stabilit, iar noilor angajati odata cu actul administrativ de angajare in functie.

3. Specialistul principal din cadrul Primariei municipiului Orhei dna |z v2
plasa o copie a fisei postului in dosarul personal al titularilor functiilor.

4. Prezenta dispozitie se comunica persoanelor vizate, intrd in vigoare la data includerii in
Registrul de Stat al actelor locale si poate fi atacatd in Judecdtoria Orhei (adresa:mun.Orhei,
str.Vasile Mahu, 135) in termen de 30 zile de la data comunicarii, in conformitate cu procedura
stabilitd de Codul Administrativ.

5. Controlul asupra executdrii prezentei dispozitii revine viceprimarilor municipiului Orhei

Pavel VEREJANU




1. Autoritatea publica: FISA POSTULUI 8 o |17
Primiria municipiului nr. FREIAREL ¢
Orhei '
(functia conduca
B
2. Titlul functiei contabil sef
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei A 2162 5. Nivelul functiei : - functie publici de executie
6. Conducatorul direct : 7. Conducitorul ierarhic superior:
- Viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei.
domeniul economie, buget si finante.
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii efi ai
secretarul Consiliului municipal, institutiilor din subordinea Primariei si Consiliului municipal,
specialistii, angajatii din cadrul Primariei. | APL de nivelul I1, serviciile descentralizate §i desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din exteriorul
autoritatii, agentii economici conform atributiilor,
indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei : Indeplinirea sarcinilor si atribuiilor contabilului sef, in conformitate cu
Legea contabilitdtii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finangelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenfa
contabild si raportarea financiard in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

|. Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile in conformitate cu normele
metodologice si efectuarea controlului preventiv asupra intocmirii corecte §i la timp a
documentelor si legalitatii operatiunilor efectuate:

2. Controlul asupra utilizdrii eficiente a mijloacelor, conform destinatiei, in limitele
bugetare aprobate, precum si controlul asupra integritatii resurselor banesti si valorilor
materiale;

3. Asigurarea calcularii si platii la timp a salariilor, indemnizatiilor si altor plati
angajatilor, efectuarea la timp a decontdrilor cu persoane juridice i cu persoanele fizice si
participarea la efectuarea inventarierii resurselor banesti, decontarilor si valorilor materiale,
determinarea corecta si la timp a rezultatelor inventarierii si reflectarea lor in evidenta;

4. Asigurarea intocmirii si prezentdrii in termenele stabilite a rapoartelor financiare si
pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, a bugetelor aprobate, a altor
documente, precum si predarea lor la arhiva in ordinea stabilita.

Sarcinile Ponderea,%

11.1. Asigurarea organizirii corecte a evidentei contabile in conformitate cu normele
metodologice si efectuarea controlului preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a
documentelor si legalitétii operatiunilor efectuate;

11.1.1. Asigura organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu normele 40
metodologice;

11.1.2. Efectuarea controlul preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor;
11.1.3. Efectuarea controlul preventiv asupra legalitatii operatiunilor efectuate.

11.2. | Controlul asupra utilizarii eficiente a mijloacelor, conform destinagiei, in limitele
bugetare aprobate, precum si controlul asupra integritaii resurselor banesti si
valorilor materiale;

11.2.1. Asigura controlul asupra utilizarii eficiente a mijloacelor, conform destinatiei, in 20
limitele bugetare aprobate;

11.2.2. Asiguri controlul asupra integritatii resurselor banesti;
11.2.3. Asiguri controlul asupra integritatii valorilor materiale.

113, Asigurarea calcularii si platii la timp a salariilor, indemnizatiilor si altor plati
angajatilor, efectuarea la timp a decontarilor cu persoane juridice §i cu persoanele
fizice si participarea la efectuarea inventarierii resurselor banesti, decontarilor si




valorilor materiale, determinarea corecta si la timp a rezultatelor inventarierii si
reflectarea lor in evidenta;

11.3.1. Asigura calcularea si achitarea la timp a salariului, indemnizatiilor, premiilor anuale i
ocazionale, concediilor anuale, medicale si de studii, si altor plati angajatilor;

11.3.2. Asiguri efectuarea la timp a decontérilor cu persoane juridice si cu persoanele fizice;
11.3.3. Participa la efectuarea inventarierii resurselor béanesti, decontérilor si valorilor
materiale;

11.3.4. Asigurd determinarea corectd si la timp a rezultatelor inventarierii §i reflectarea lor in

evidenta.

20

11.4. Asigurarea intocmirii §i prezentarii in termenele stabilite a rapoartelor financiare si
pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, a bugetelor aprobate, a altor
documente, precum si predarea lor la arhiva in ordinea stabilita.

11.4.1. Asigura intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare §i a informatiilor obligatorii
spre prezentare, aprobate prin ordinul ministrului finantelor nr.216 din 28 decembrie 2016, in
termenii stabiliti;

11.4.2. Monitorizeazi sistematizarea si pastrarea documentelor contabile, registrelor de
evidentd, a bugetelor aprobate si a altor documente in conformitate cu normele si cerintele

20

stabilite;

11.4.3. Asigura ordonarea si predarea anuala la arhiva a documentelor ce tin de activitatea

economico-financiara.

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
stiintelor economice/finante sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

minim 1 an in cadrul autoritatii publice locale;

12.3. Cunostinte

- limba de stat, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

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

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

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;
Cunoasterea programului 1C.

12.4. Abilitati

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

12.5. Atitudini/comportamente

Respect fati de oameni, spirit de inifiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistenta la efort si stres,
tendinta spre dezvoltare profesionald continua,

13. Responsabilitati

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu figa postului:
- Folosirea rationala a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu; |
- Cunoasterea i respectarea normelor legale de drept administrativ;

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

- Executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

- Raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

- Respectarea drepturilor si libertagilor cetatenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal: |
- Respectarea disciplinei de muncd, subordonarii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;

- Pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are acces
in exercitiul functiunii;

- Tinuta vestimentard in procesul exercitarii functiei;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Evitarea conflictului de interese;

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

- Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitdtii maxime, fard afectarea disciplinei




tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

- Sa solicite i sa primeasca de la angajatii Primariei municipiului Orhei
informatia si suportul necesar pentru desfisurarea activitatii sale:

15. Alte informatii

Intocmitd de:

=)
Nume, prenume Functia /Se Data
Anastasia TURCAN Viceprimar al municipiului Orhei | (/] A€ 04 "(ﬂ’&z;
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data
functia publica
Natalia NEGRU Specialist principal JY regeey 18,04 - A0AZL/
Adusa la cunostinga titularului functiei:
Nume, prenume Semnétura Data




Anexa a("

la dispozitia nr.

din )/ 03. 72

oz

1. Autoritatea publica:
Primiria municipiului

APROBAT

F! A POSTULU] . (semndtura)
?lr. L _ Pay ':l__V‘EREJANul

Orhei
2. Titlul functiei arhitect sef
3. Subdiviziunea structurald  aparatul Primarului L5
4. Codul functiei A 2161 5. Nivelul functiei: functie publici de executie
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei
domeniul constructii si infrastructura
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: -  sefii, directorii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea
angajatii din cadrul Primariei. Primarului §i Consiliului municipal, APL de nivelul

II, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritatii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:

Asigurarea respectarii legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului,
realizarea politicilor locale privind amenajarea teritoriului si urbanismului prin ameliorarea
aspectului arhitectural si estetic al municipiului.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

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

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

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

4. Asigurarea elabordrii in modul stabilit a certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
constructie si amplasare, desfiintare si organizarea tinerii evidentei in registrele respective.

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. | Asigurarea respectdrii prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului, realizarea politicilor privind
amenajarea teritoriului §i  urbanismului, ameliorarea aspectului
arhitectural si estetic al orasului.

11.1.1. Asigurd respectarea prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul

urbanismului si amenajarii teritoriului prin intreprinderea actiunilor conforme in

procesul desfasurarii activitatii in institutie in modul stabilit; 25 %

11.1.2. Intreprinde actiunile respective pentru realizarea politicilor locale si

nationale privind amenajarea teritoriului si urbanismului;

11.1.3. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea

proiectelor ce tin de ameliorarea aspectului arhitectural si estetic al municipiului;

11.1.4. Examineaza materialele si avizeazd proiectele actelor administrative in

conformitate cu Planurile urbanistice adoptate;

11.1.5. Elaboreaza propunerile de ajustare si perfectionare a cadrului normativ




local cu privire la reglementarea relatiilor in domeniul arhitecturii, urbanismului si
amenajdrii teritoriului;

11.2. | Asigurarea intocmirii, avizarii si corectitudinii documentatiei de proiect
pentru toate tipurile de constructii, inclusiv a schemelor de amplasare a
panourilor publicitare si a unitdtilor mobile de comert:

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

11.2.2. Asigurd elaborarea si elaboreazd documentatie de proiect pentru toate
tipurile de constructii, inclusiv a schemelor de amplasare a panourilor publicitare si
a unitatilor mobile de comert;

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

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

25%

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

11.3.1. Monitorizeazd si controleaza implementarea prevederilor Planului
Urbanistic General al municipiului;

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

11.3.3.Monitorizeazd i controleazd procesele de elaborare §i avizare a
documentatiei de urbanism si amenajare a teritoriului;

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

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

25 %

11.4. | Asigurarea elaborarii in modul stabilit a certificatelor de urbanism, a
autorizatiilor de constructie si amplasare, desfiintare si organizarea tinerii
evidentei in registrele respective.

11.4.1. Asigurarea elaborarii in modul stabilit a certificatelor de urbanism si
tinerea registrelor respective;

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

11.4.3. Asigura elaborarea in modul stabilit a autorizatiilor de desfiintare si tinerea
registrelor respective;

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

11.4.5.Solicita expertiza de stat la reconstructia si replanificarea obiectelor.

25%

12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

in domeniul arhitectura si urbanism.

12.2. Experienta profesionala - minim 2 ani de activitate in domeniu.

12.3. Cunostinte Legislatia in domeniul urbanismului si constructiilor;

Cunostinte de operare/programare la calculator.

12.4. Abilitati

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

12.5. Atitudini/comportamente

Responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni,
obiectivitate, tendintd spre dezvoltare profesionald continua,
corectitudine, spirit de initiativd, sinceritate, creativitate,




flexibilitate, echilibru emotional, disciplind, sociabilitate.

13. Responsabilitati

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

- rdspunde de executarea operativd si profesionald a atributiilor
functionale si prezentarea eronati a informatiei utilizate in
activitate;

- raspunde de proiectele incredintate spre executare;

- are obligatia de a verifica desfisurarea activitatilor ce tin de
proiectele Incredintate spre executare;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri

Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacititii maxime, fird afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementirilor in vigoare;

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

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

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

A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / ¥, : z
. -JTeO2e Y3 )/ 4,
functia publica il ._( et 03.07. L0/
Vizatd de:
Nume, prenume Semndturg Data
Grigore MIRA

Specialist principal asistenta / )
7Y 51 ZOA8

juridica

Adusa la cunostinga titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data




Anexa nr.
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1. Autoritatea publica: FISA POSTULUI
Priméria municipiului nr. >
Orhel PRIVIAR .7
[fl.]l‘lt:tl F‘u-- &?E?@

LS., QY vinoLse”
2. Titlul functiei specialist principal
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei : - functie publica de executie
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:

- Viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul economie, buget si finante.

- Primarul municipiului Orhei.

8. Colaborarea interni: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi
ai institutiilor din subordinea Primariei si Consiliului
municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agentii economici
conform atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei : Indeplinirea sarcinilor si atribufiilor specialistului principal, in conformitate
cu Legea contabilitatii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finantelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire
la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta
contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

I 1. Sarcinile de baza ale functiei:

I. Tinerea evidentei contabile a circulatiei mijloacelor in conturile curente, verificarea si
sistematizarea operatiunilor si documentelor primare in nota de contabilitate nr.2 - borderoul
cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile curente f.nr.NC-2;

2. Exercitarea controlului asupra intocmirii notelor de contabilitate si inregistrarea cronologica
a operatiunilor economico-financiare §i asupra mersului executdrii de casa a bugetelor, starii
decontdrilor cu persoane juridice si persoanele fizice;

3. Inregistrarea operatiunilor economico-financiare din toate notele de contabilitate in cartea
mare;

4, Elaborarea rapoartelor financiare in conformitate cu Legea contabilitafii si conform
cerinfelor stabilite de catre Ministerul Finantelor;

Sarcinile Ponderea,%

11.1. Tinerea evidentei contabile a circulatiei mijloacelor in conturile curente,
verificarea si sistematizarea operatiunilor si documentelor primare in nota de
contabilitate nr.2 - borderoul cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile
curente f.nr.NC-2;

11.1.1. Prelucrarea zilnica a extraselor bancare si evidenta mijloacelor banesti;

11.1.2. Verificarea operatiunilor bancare si a documentelor primare;

11.1.3. Sistematizarea datelor din extrasele bancare si perfectarea notei de contabilitate nr. 2 —
borderou cumulativ privind circulatia mijloacelor in conturile curente, cu verificarea
ulterioard, a soldurilor cu extrasele bancare;

60 %

11.2. | Exercitarea controlului asupra intocmirii notelor de contabilitate si
inregistrarea cronologica a operatiunilor economico-financiare §i asupra
mersului executdrii de casa a bugetelor, starii decontéarilor cu persoane
juridice si persoanele fizice; 10 %

11.2.1. Verificarea lunara a rulajelor de materiale si mijloace fixe conform notelor de
contabilitate intocmite.
11.2.2. Coordonarea activitatilor i operatiunilor inregistrate privind evidenta contabila a




decontarilor cu persoane juridice si persoanele fizice.

11.2.3. Exercitarea controlului asupra operatiunilor de casa inregistrate in evidenta contabila.

11.2.4. Efectuarea controlul preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor si
legalitatii operatiunilor efectuate;

I11.3. | Inregistrarea operatiunilor economico-financiare din toate notele de
contabilitate in cartea mare;

11.3.1. Verificarea inscrierilor operatiunilor economico-financiare in notele de
contabilitate si a corectitudinii intocmirii acestora

11.3.2. Asigurarea i intreprinderea actiunilor respective pentru ordonarea, sistematizarea si
predarea anuala in arhiva interna a documentelor ce tin de activitatea economico-
financiara.

11.3.3. Asigurarea inscrierilor lunar a operatiunilor in Cartea Mare;

10 %

11.4. Elaborarea rapoartelor financiare in conformitate cu Legea contabilitatii si
conform cerintelor stabilite de catre Ministerul Finantelor;

11.4.1. Elaborarea rapoartelor financiare si a informatiilor obligatorii spre prezentare,
aprobate prin ordinul ministrului finantelor nr.216 din 28 decembrie 2016

11.4.2. Introducerea rapoartelor financiare in Sistemul Informational de Management
Financiar al Ministerului Finantelor.

11.4.3. Intocmirea raportului narativ privind executarea bugetului conform Cerintelor la
intocmirea raportului narativ privind executarea bugetelor autoritatilor/institutiilor bugetare,
aprobate prin ordinul ministrului finantelor nr.164 din 30 decembrie 2016.

20 %

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
stiintelor economice/finante sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionald

minim | an in cadrul autoritatii publice locale

12.3. Cunostinte

- limba de stat, cunoasterea limbilor de circulatie internationala
constituie avantaj;

Cunostinte generale a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie, a actelor permisive si
confirmative eliberate de primarie;cunostinte avansate de operare la
calculator: WORD, Excel, PowerPoint, Internet;

Cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;
Cunoasterea programului 1C.

12.4. Abilitati

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

12.5. Atitudini/comportamente

respect fata de oameni, spirit de initiativda, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplina, responsabilitate, rezistentd la efort si stres,
tendinta spre dezvoltare profesionala continud

13. Responsabilitati

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa postului;
- Folosirea rationala a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- Cunoagterea §i respectarea normelor legale de drept administrativ;

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

- Executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

Réaspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

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

- Respectarea disciplinei de muncd, subordonarii de serviciu, executarea
dispozitiilor legale ale administratiei;

- Pastrarea secretului cu privire la datele gi informatiile la care are acces
in exercitiul functiunii;

- Tinuta vestimentara in procesul exercitarii functiei;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Evitarea conflictului de interese;




- Sporirea competentei sale profesionale.

14, Imputerniciri

- Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fard afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

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

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Anastasia TURCAN

Functia Semnétu Data
Viceprimar al municipiului Orhei é_/ 3./ L0

Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnitura Data
functia publica .
Natalia NEGRU Specialist principal . f}"?;’pa{,{/ 30 /K- X0X)

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data




Anexa nr. é
la ﬁozﬂia nr. S
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FISA POSTULUI (nume]\: ',;;—-*e;;u;e,e}

|. Autoritatea publica (_funq,a
Primarul municipiului Z/
Orhei s 55 LS...
2. Titlul functiei specialist principal
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei A2202 5. Nivelul functiei : - functie publica de executie
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:

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

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

internationale §i  persoanele din exteriorul
autoritatii, agentii economici conform atributiilor,
indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei Asigurarea elabordrii si planificarii bugetului municipal aplicand
procedurile bugetdrii pe programe a cheltuielilor de bazd si resurselor colectate;

11. Sarcinile de baza ale functiei

1.Elaborarea calculelor estimative la compartimentul cheltuieli a bugetului municipal pentru
prezentarea propunerilor de buget pentru anul viitor si estimérile pentru doi ani ulteriori;

2.Elaborarea proiectelor de decizii si actelor normative privind elaborarea si aprobarea
bugetului municipal si includerea in Sistemul Informational de Management Financiar (SIMF) a
proiectului de buget si a bugetului aprobat;

3.Efectuarea rectificirilor planului de cheltuieli a bugetului primariei municipiului cu tinerea
evidentei respectdrii corectitudinii atribuirii planului de cheltuieli conform clasificafiei bugetare in
vigoare;

4. Stabilirea, estimarea valorilor indicatorilor de performantd, monitorizarea i raportarea
gradului de implementare a indicatorilor de performanta pe subprograme de cheltuieli;

Sarcinile Ponderea,
%
11.1. | Elaborarea calculelor estimative la compartimentul cheltuieli a bugetului 35%

municipal pentru prezentarea propunerilor de buget pentru anul viitor i
estimdrile pentru doi ani ulteriori;

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

11.1.2. Planifici estimarea veridicd a cheltuielile de personal reiesind din mérimea
valorilor de referinti si a cotelor contributiilor la buget, ludnd in consideratie modificarile
efectuate prin legile aprobate pentru perioada respectiva.

11.1.3. Planifici cheltuielile pentru plata marfurilor si serviciilor, tindnd cont de tarifele
curente si necesittile institutiilor in urma analizei anilor precedenti, aplicand un regim
strict de economie.

11.1.4. Asigura elaborarea si planificarea cheltuielilor capitale incepute si nefinalizate in
anii precedenti precum si a obiectelor noi in limita mijloacelor aprobate in aceste scopuri;

11.2. | Elaborarea proiectelor de decizii si actelor normative privind elaborarea si 35%
aprobarea bugetului municipal si includerea in Sistemul Informafional de




| Management Financiar (SIMF) a proiectului de buget si a bugetului aprobat;

11.2.1.Asigura procedurile de elaborare, prezentare, examinare si adoptare a proiectelor
de decizii privind aprobarea si modificarea bugetului municipal;

11.2.2. Elaboreaza dispozitii privind lansarea procesului de elaborare a proiectului de
buget, modificarea bugetului municipal, asigurdnd coordonarea si avizarea lor;

11.2.3. Asigura includerea in Sistemul Informational de Management Financiar (SIMF) a
proiectului de buget;

11.2.4. Asigura includerea in Sistemul Informational de Management Financiar (SIMF) a
bugetului aprobat;

11.3. | Efectuarea rectificarilor  planului de cheltuieli a bugetului primdriei
municipiului cu finerea evidentei respectdrii corectitudinii atribuirii planului
de cheltuieli conform clasificatiei bugetare in vigoare;

11.3.1. Monitorizeaza soldurile la plan pe articole si pe institutii, in scopul asigurérii
bunei functiondri a institutiilor;

11.3.2. Asigura acoperirea cheltuielilor in cadrul institutiilor in limita alocatiilor aprobate
in baza actelor justificative prezentate, tinand cont de respectarea corectitudinii atribuirii
conform clasificatiei bugetare;

11.3.3. Asigurd rectificarea  planului de cheltuieli cu introducerea in termen a
modificarilor aprobate in modul stabilit in programele respective conform cerintelor
Ministerului Finantelor;

15%

11.4. | Stabilirea, estimarea valorilor indicatorilor de performantd, monitorizarea si
raportarea gradului de implementare a indicatorilor de performantd pe
subprograme de cheltuieli;

11.4.1. Monitorizeaza performanta programelor, care se utilizeazd pentru a masura
cantitatea si calitatea serviciilor prestate de catre institutiile bugetare, precum si pentru
a masura rezultatele si impactul lor.

11.4.2. Stabileste indicatorii de rezultat, de produs si de eficientd pentru activitatile
desfisurate in institugiile din subordinea administratiei publice municipale;

11.4.3. Intocmeste rapoarte generalizate la nivel de subprogram de performantd semi
anuale si anuale pentru activitatile desfasurate in institutiile din subordinea administratiei
publice municipale:

11.2.2.Elaboreazd nota informativd pentru perioada de gestiune in urma analizei
rapoartelor de performanta, evaluand indicatorii de rezultat §i masura in care au fost
atinse scopul si obiectivele stabilite;

15%

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

Studii medii de specialitate absolvite cu diploma, studii superioare
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor economice/finante sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

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

12.3. Cunostinte

- cadrul legal in domeniul finantelor publice;

- politicile in domeniul economic;

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

12.4. Abilitati

- profesionalism , autoorganizare, colaborare, de lucru cu
informatia, analizi si sinteza, elaborare de programe §i strategii,
consultare, instruire, prezentare, comunicare eficientd, lucru in
echipd, elaborare a documentelor;

12.5. Atitudini/comportamente

- respect fafa de oameni, stabilitate emotionala, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd, disciplind, responsabilitate,
tendin{a spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa
postului;

- folosirea rationald a timpului de munca si a activitatii sale de
serviciu;

- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

- respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor, legislatia cu




privire la datele cu caracter personal;

- raspunde de corectitudinea furnizarii informatiilor din domeniul
de activitate;

- raspunde de veridicitatea si corectitudinea actelor intocmite;

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

- pastrarea secretului cu privire la datele i informatiile la care are
acces in exercitiul functiunii;

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

- pentru respectarea normelor legale de drept administrativ;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate;

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinirea a sarcinilor trasate, in
sensul obtinerii eficientii si eficacititii maxime, fard afectarea
disciplinei tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

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

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

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

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnitura Data
URCAN Anastasi icepit ciniului Otiet ' _
T N Anastasia viceprimar al municipiului Orhei [% 20 12 . 4004
Vizata de: )
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnitura Data
functia publicd
NEGRU Natalia specialist principal Vg /V’zi,c\z,({/ %0./4 . Mﬁ.ﬁ'{,
7
Adusa la cunogtinga titularului functiei: i
Nume, prenume Semnatura Data




Anexa f
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FISA POSTULUI
nr.
1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului
Orhei
o SR,
2. Titlul functiei specialist principal (asistentd juridici) g
3. Subdiviziunea structurald  aparatul Primarului
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publicd de executie
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
Primarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei
8. Colaborarea interna: - primar, 9. Colaborarea externia: - sefii, directorii,
viceprimari, secretarul Consiliului municipal, | managerii sefi ai institutiillor din subordinea
specialistii, angajatii din cadrul Primariei. Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
I, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritatii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:
Acordarea consultantei si asistentei juridice a activitatii administratiei publice municipale si a
procesului decizional desfasurat in institutie.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

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

2. Asigurarea legalitatii proiectelor actelor administrative ale Consiliului si ale primarului
municipiului cu avizarea lor, avizarea documentatiei si a actelor elaborate in cadrul
procedurilor si activitatilor functionale desfasurate in institutie;

3. Asigurarea respectdrii legalititii in cazul incheierii, modificarii, incetarii, desfacerii
contractelor si acordurilor ce tin de activitatea Primdriei, asigurarea asistentei juridice a
institutiei in fata organelor jurisdictionale;

4. Organizarea evidentei operative a cazurilor in curs de judecatd si intreprinderea actiunilor
pentru punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti, monitorizarea cazurilor $1 a
reprezentdrii autoritdtilor in instantele judecatoresti.

Sarcinile: Ponderea.%

11.1. | Asigurarea consultantei si asistentei juridice pentru functionarii i
angajatii primariei in exercitarea atributiilor functionale, monitorizarea
modificarilor legislatiei, aplicabile activitatii si competentelor primdriei
cu prezentarea propunerilor respective.

11.1.1. Asigurd consultanta si asistenta juridica pentru functionarii si angajatii
primdriei in exercitarea atributiilor functionale, consulta functionarii si specialistii
cu privire la aplicarea legislatiei in procesul decizional desfasurat si prezinta
propuneri de imbunitatire/amendare a sarcinilor de functie pentru functionarii si
specialistii institutiei; 25 %
11.1.2. Monitorizeaza modificarile legislatiei aplicabile activitatii si competentelor
primiriei cu prezentarea informatiilor in acest sens si a propunerilor respective
functionarilor si angajatilor institutiei, asista si consultd angajatii in elaborarea
Regulamentelor locale privind activitatea institutiei si a serviciilor prestate de
administratia publicd municipala;

11.1.3. Examineaza sarcinile ce tin de consultanta juridicd si expertizeaza




propunerile de modificare a cadrului legal aplicabil in activitatea APL parvenite in
procesul de consultanta a proiectelor actelor legislative de la APC:;

11.1.4. Acorda asistentd si expertizare juridicd in cadrul proiectelor ce tin de
dezvoltarea localitatii, desfasurate de catre administratia municipala, acordarea
asistentei juridice in implementarea proiectelor sociale si monitorizarea lor;

11.2. | Asigurarea legalitatii proiectelor administrative ale Consiliului si al
Primarului municipiului cu avizarea lor, avizarea documentatiei si a
actelor elaborate in cadrul procedurilor si activitatilor functionale
desfasurate in institutie;

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

11.2.2. Avizeaza pentru legalitate proiectele actelor administrative ale Primarului
si viceprimarilor municipiului Orhei, documentele cu caracter de norme,
regulamente §i instructiuni care reglementeaza activitatea administratiei
municipale;

11.2.3. Examineaza si avizeaza documentatia si actele elaborate in cadrul
procedurilor si activitatilor functionale desfisurate in institutie, redacteazi acte
Juridice, verifica identitatea partilor, consimtamantul, continutul si data actelor,
verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;
11.2.4. Examineaza cereri $i petitii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului,
elaboreaza avize si alte documente ce tine de asistenta si consultanta juridica;

25%

11.3. | Asigurarea respectarii legalitatii in cazul incheierii, modificarii, incetarii,
desfacerii contractelor si acordurilor ce tin de activitatea Primdriei,
asigurarea asistentei juridice a institutiei in fata organelor jurisdictionale;

11.3.1. Examineazd materialele $i asigurd respectarea legalitatii in cazurile
incheierii, modificarii, incetarii, desfacerii contractelor juridice si acordurilor
aditionale ce {in de activitatea primdriei, redacteazi proiecte de contracte si
negociaza clauze contractuale;

11.3.2. Examineazd materialele si asigurd respectarea legalitdtii in cazurile
incheierii, modificdrii, incetdrii, desfacerii contractelor juridice si acordurilor
aditionale ce tin de activitatea serviciilor prestate de administratia publicd
municipald, redacteaza proiecte de contracte si negociazi clauze contractuale;
11.3.3. Asigurd asistenta juridica a institutiei in fata organelor jurisdictionale,
elaboreaza si prezinta documentele si actele respective, elaboreazi si intocmeste
rapoarte, informatii, referate de specialitate si le prezintd spre adoptare in modul
stabilit;

11.3.4. Prezinta propuneri de modificare a proiectelor adoptate pentru actualizarea,
perfectarea, abrogarea acestora daca nu sunt in concordantd cu legislatia in
vigoare, participa la elaborarea concluziilor ce tin de aspectele juridice ce apar in
activitatea primdriei precum si la elaborarea propunerilor pentru perfectarea
activita{ii primariei;

25%

11.4. | Organizarea evidentei operative a cazurilor in curs de judecatd si
intreprinderea actiunilor pentru punerea in aplicare a hotérérilor
Judecdtoresti, monitorizarea cazurilor $i a reprezentdrii autorititilor in
instantele judecatoresti.

11.4.1. Organizeaza si tine evidenta operativd a cazurilor in curs de judecata si
intreprinderea actiunilor pentru punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti;
11.4.2. Monitorizeaza cazurile de judecatd si reprezentarea autorititilor in
instantele judecatoresti;

11.4.3. Examineaza litigiile de orice gen care pot provoca situatii de conflict in
instante si propune posibile modele legale amiabile de solutionare a conflictelor;
11.4.4. Elaboreazd informatii si intocmeste rapoarte, informatii, referate privind
litigiile din instantele judecatoresti si le prezinta in modul stabilit la solicitarea
administratiei;

25%

12. Calificari profesionale




12.1. Studii

studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
in domeniul juridic.

12.2. Experientd profesionald

- minim 2-3 ani in domeniul de specialitate.

12.3. Cunostinte

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

12.4. Abilitati

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

12.5. Atitudini/comportamente

Responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni,
obiectivitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitati

- raspunde de proiectele incredintate spre executare;

Are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor de tin de
proiectele incredintate spre executare;

Raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri

Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fard afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

Sa solicite i sd primeascd de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

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

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

A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / yr 7
functia publica s Mepey 30,42 204
v
Vizatda de:
Nume, prenume Semndtura Data
Grigore MIRA

Specialist principal asistenta /

juridica

3

10.91 202

Adusa la cunostinja titularului functiei:

Nume, prenume

Semnitura Data




FISA POSTULUI

nr.
1. Autoritatea publica:
Priméria municipiului
Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (relatii cu publlcul) 1P
3. Subdiviziunea structurald  aparatul Primarului -
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publicd de executie
6. Conducatorul direct: 7. Conducétorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei
domeniul social
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: -  sefii, directorii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea
angajatii din cadrul Primériei. Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul

II, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenfi economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:

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

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.

(8]

4,

Asigurarea, organizarea si realizarea masurilor de asistenta sociald si ajutor social privind
copii, grupurile de risc, persoanele in etate, familiile defavorizate, exercitarea actiunilor ce
tin de autoritatea tutelara, activitatea tutorilor si curatorilor;

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

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

Intocmirea actelor respective ce tin de acordarea ajutorului material cetétenilor defavorizati,
tinerea evidentei dosarelor persoanelor majore tutelate, recunoscute incapabil prin judecata.

Sarcinile: Ponderea,%

.1

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

[ 1111,

Asigurd, organizeaza si realizeaza activitatile de protectie $i asistentd

sociald privind copii, persoanele in etate, persoanele cu dezabilitati, familiile cu
multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala si alte categorii de persoane
socialmente vulnerabile;

11.1.2. Asigurd, organizeazi si realizeazi masurile de ajutor social privind copii,
persoanele in etate, persoanele cu dezabilitati, familiile cu multi copii, familiile
afectate de violentd intrafamiliald si alte categorii de persoane socialmente
vulnerabile, inclusiv a Comisiei pentru acordarea ajutorului material cetatenilor;
11.1.3. Exercita actiunile ce tin de activitatea autoritdtii tutelare, supravegheaza

25 %




activitatea curatorilor si tutorilor, intreprinde actiunile respective pentru instituirea
tutelei/curatelei la copiii ramasi temporar fara ocrotire parinteascd, a céror parinti
sunt plecati peste hotare:;

11.1.4. Organizeazd i asigurd activitatea Consiliului Local pentru Protectia
Drepturilor Copilului, Comisiei pentru protectia drepturilor si intereselor legitime
ale copilului, echipei multidisciplinare;

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

11.2.1. Monitorizeazd baza de date a categoriilor socialmente vulnerabile din
localitate, examineazad sesizarile inaintate si elaboreazd actele respective pentru
dispozitiile de evaluare initiala, luare si scoaterea din evidenta a copiilor aflati in
situatie de risc;

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

11.2.3. Coordoneaza si exercitd actiunile respective ce tin de activitatea de
asistentd sociald privind copii, persoanele in etate, invalizii, familiile cu multi
copii, familiile afectate de violentd infantila si alte persoane socialmente
vulnerabile;

11.2.4. Examineaza si evalueaza starea familiald la necesitate in modul stabilit in
vederea solutiondrii problemelor de reducere a varstei matrimoniale si elaboreaza
actele administrative necesare, certificatele privind componenta a familiei;

25%

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

11.3.1. Monitorizeaza si realizeazd actiunile respective ce tin de implementarea
politicilor locale de asistentd sociala;

11.3.2. Identifica eligibilitatea solicitantilor de prestatii de asistentd sociald si a
modalitatilor adecvate de acces la ele si examineazad solicitdrile cetdtenilor in
vederea solutiondrii problemelor sociale;

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

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

25 %

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

11.4.1. Intocmeste actele respective ce tin de acordarea ajutorului material
cetatenilor defavorizati si efectueaza vizite la domiciliu dupa caz;

11.4.2. Examineaza cererile cu privire la acordarea ajutorului material unic
cetatenilor in conformitate cu prevederile Regulamentului aprobat in modul
stabilit;

11.4.3. Examineazd cazurile de acordare a ajutorului material cetitenilor prin
decizia Consiliului municipal si elaboreaza materialele respective pentru sedinte;
11.4.4. Tine evidenta dosarelor persoanelor majore tutelate, declarate persoane
ocrotite de instanta de judecatd cu desemnarea ocrotitorului;

25%

12. Calificidri profesionale

12.1. Studii | studii superioare absolvite cu diplomi de licenta

sau echivalenta,




in domeniul asistentei sociale, administratie publica.

12.2. Experientd profesionald | - minim 1 an in cadrul asistentei sociale, administratie publica.

12.3. Cunostinte Legislatia in domeniul asistentei sociale si protectie a familiel,
psihologie, pedagogie;

12.4. Abilitati Planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,

comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou.

12.5. Atitudini/comportamente | Responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni,
obiectivitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua,
corectitudine, spirit de initiativa, sinceritate, creativitate,
flexibilitate, echilibru emotional, disciplind, sociabilitate.

13. Responsabilitati - raspunde de proiectele incredintate spre executare;

Are obligatia de a verifica desfisurarea activitatilor de tin de
proiectele incredintate spre executare;

Raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitatii maxime, fara afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

Sa solicite i sd primeascd de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfagurarea activitatii sale;

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

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

A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informatii

Intocmita de:

Numc?, prenume Funct.ia_ . Semnatura Data

Natalia NEGRU ?uu;::ci;;;:lﬁ;:caé resurse umane / A W% 03. 0/, LOAL
Vizata de:

Nu.me, prenume —— — . Semnatura- Data

Grigore MIRA jigfj(i::;mt principal asistenta / J % p / Z //,;?

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume Semnatura Data




Anexa -‘,L
la dispozitia nr._ ¥ &
din_27 @3 QlJ

APROBAT
FISA PO&TULUI
nr. =
1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului
Orhei
2. Titlul functiei specialist principal
3. Subdiviziunea structurald  aparatul Primarului e
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publicd de executie
6. Conducéatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei

domeniul economie, buget si finante

8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: - sefii, directorii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea

angajatii din cadrul Primariei.

Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
I, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale §i persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

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

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1

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

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

[ntocmirea informatiilor, rapoartelor si darilor de seamd privind rezultatul procedurilor de
achizitii publice cu prezentarea lor in modul stabilit conform competentelor inclusiv a
informatiei privind incheierea si executarea contractelor de achizitii publice;

Tinerea evidentei tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor de
achizitii publice cu intocmirea registrelor respective si transmiterea lor ulterioard spre
arhivare in modul stabilit.

Sarcinile: Ponderea.%

11.1.

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

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

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

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

11.1.4.Intreprinde si desfisoara actiunile respective pentru asigurarea si
combaterea concurentei neloiale in procedurile si relatiile de achiziii publice

25 %




pentru utilizarea eficientd a banilor publici si minimizarea riscurilor autoritatii
contractante;

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

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

11.2.2. Pregiteste documentele aferente licitatiilor si concursurilor, le inregistreaza
la Agentia Achizitii Publice si le expediaza citre agentii economici participanti la
proceduri;

11.2.3. Participa la sedintele grupului de lucru, intocmeste procesele verbale,
elaboreazi contractele de achizitie potrivit cerintelor legal stabilite, inregistreazi
contractele la Agentia Achizitii Publice si Trezoreria Centrald;

11.2.4. intocmeste dosarul de achizitie publicd cu includerea in el a documentelor
respective conform cerintelor stabilite de cadrul legal privind intocmirea si
pastrarea dosarului de achizitie publicd;

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

25%

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

11.3.1. Intocmeste darile de seami separat pentru fiecare procedurd de achizitie
publici efectuata;

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

11.3.3. Intocmeste rapoarte si dari de seama privind rezultatele procedurilor de
achizitii publice;

11.3.4. Prezinta citre Agentia Achizitii Publice darile de seama privind rezultatele
procedurilor de achizitii publice;

11.3.5. Prezintid informatii privind incheierea §i transmiterea spre executare a
contractelor de achizitie publica;

25 %

11.4. | Tinerea evidentei tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul
procedurilor de achizitii publice cu intocmirea registrelor respective si
transmiterea lor ulterioard spre arhivare in modul stabilit.

11.4.1. Tine evidenta conforma in Registrul ofertelor prezentate;

11.4.2. Tine evidenta conformi a proceselor verbale intocmite i a hotérarilor de
adjudecare ale sedintelor grupului de lucru in modul stabilit;

11.4.3. Tine evidenta conforma a darilor de seama;

11.44. Intreprinde actiunile respective pentru arhivarea documentelor si a
registrelor aflate in gestiune, pregiteste si transmite documentele spre arhivare in
modul stabilit;

11.4.5. Pastreaza dosarul de achizitii publice in gestiune pe o perioada de 5 ani de
la initierea procedurii de achizitie public;

25%

12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

in domeniul jurisprudentei, economic, financiar.

12.2. Experientd profesionala | Cel putin un an in domeniul economic sau achizitii publice.

12.3. Cunostinte - Cunostinte generale a procedurilor si conditiilor ce tin de

internet.

serviciile  publice acordate de  primdirie,
permisive/administrative si confirmative eliberate de institutie:
- cunostinte profesionale de operare la calculator: word, excel,

actelor




12.4. Abilitati

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

12.5. Atitudini/comportamente

Responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni,
obiectivitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continui,
corectitudine, spirit de initiativa, sinceritate, creativitate,
flexibilitate, echilibru emotional, disciplind, sociabilitate.

13. Responsabilitati

- raspunde de rezolvarea promptd a problemelor ce apar in cadrul
activitatilor;

- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza
informatiile din domeniul de activitate;

- raspunde de veridicitatea si corectitudinea actelor intocmite;

- are sarcina de a respecta obligatiile generale ale functionarului
public stabilite prin Legea nr.158/2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri

- decide Tmpreuna cu conducidtorul direct si ierarhic superior tipul
procedurii care urmeaza a fi aplicat pentru fiecare achizitie in
parte;

- 1a masuri pentru respectarea termenelor stabilite de legislatia in
domeniul de activitate;

15. Alte informatii

Intoemitd de:

Nume, prenume Functia Seran Data
Anastasia TURCAN Viceprimar
oY 564, 2042
lizatd de:

Nume, prenume Semnétura_— Data
Grigore MIRA Specialist principal asistentd

juridica 7y 67 20
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / . il

1 3 \/I" ¥ O /J( 0 T /

functia publica ¥ ﬁ)ﬁe;““” 7.0 4L x”@
Adusa la cunostinta titularului functiei:
Nume, prenume Semnatura Data




Anexa f

la dispozitia nr._ 9%
din 027 \03 Lai7
APROBAT \
FISA POSTULUI (secnniare) !
- ~ Pavel Y}B,EMU
1. Autoritatea publica: P i) sl
p /5 v PRIMAR%
Primaria municipiului T (fonchid o :
Orhei L.S./|
2. Titlul functiei specialist principal
3. Subdiviziunea structurald  aparatul Primarului A B EE N,
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publici-de exe
6. Conducatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei
domeniul economie, buget si finante
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: - sefii, directorii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea
angajatii din cadrul Primériei. Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
II, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdfii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

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

11. Sarcinile de baza ale functiei:

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

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

Asigurarea tinerii evidentei obligatiunilor inclusiv a restantelor agentilor economici si a

incasarii taxelor locale in buget, asigurarea colectdrii obligatiunilor fiscale si tinerea

evidentei angajamentelor si platilor efectuate conform contractelor de vanzare-cumpérare a

terenurilor proprietate publicd a orasului, inclusiv a terenurilor aferente constructiilor private

si a impozitului privat de la contractele mentionate;

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

(]

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. | Asigurarea elabordarii proiectului bugetului oragenesc la compartimentul
veniturilor i monitorizarea executarii planului la compartimentul
veniturilor, elaborarea propunerilor referitor la cotele de impozitare a
bunurilor imobiliare si impozitului funciar.

11.1.1. Asigura elaborarea proiectului bugetului municipal la compartimentul
veniturilor;
11.1.2. Monitorizeaza executarea planului bugetului la compartimentul veniturilor; 25 %
11.1.3. Elaboreaza propuneri referitor la cotele de impozitare a bunurilor
imobiliare;
11.1.4. Efectueazd calcule respective, conform normelor metodologice si




particularitdtilor elaborate de Ministerul finantelor, ce fin de elaborarea proiectului
bugetului municipal la compartimentul venituri si aprobarea lui;

11.2. | Intocmirea rapoartelor trimestriale si anuale privind executarea bugetului
oragului la capitolul venituri si asigurarea efectudrii actiunilor respective
privind desfasurarea executarii bugetului la capitolul venituri, inclusiv a
rectificérilor necesare;

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

11.2.2. Asigurd efectuarea acfiunilor respective privind desfasurarea executarii
bugetului la capitolul venituri;

11.2.3. Asigurad efectuarea actiunilor conforme privind rectificarile la capitolul
venituri al bugetului municipal;

11.2.4. Efectueaza analiza lunara si trimestriald a executarii veniturilor pe capitole
s1 paragrafe a bugetului municipal;

25 %

11.3. | Asigurarea tinerii evidentei obligatiunilor inclusiv a restantelor agentilor
economici $i a incasarii taxelor locale in buget, asigurarea colectarii
obligatiunilor fiscale si tinerea evidentei angajamentelor si platilor
efectuate conform contractelor de vénzare-cumpdrare a terenurilor
proprietate publica a oragului, inclusiv a terenurilor aferente constructiilor
private si a impozitului privat de la contractele mentionate;

11.3.1. Asigura tinerea evidentei conforme a obligatiunilor, inclusiv a restantelor
agentilor economici;

11.3.2. Asigurd incasarea taxelor locale in buget si colectarea obligatiunilor fiscale;
11.3.3. Asigurd tinerea evidentei angajamentelor si platilor efectuate conform
contractelor de vanzare-cumpdrare a terenurilor proprietate publicd a orasului si a
impozitului privat;

11.3.4. Tine evidenta angajamentelor si platilor efectuate conform contractelor
privind arenda terenurilor proprietate publicd a municipiului;

25%

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

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

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

11.4.3. Tine evidenta achitérii platii contractelor de locatiune funciara a terenurilor
proprietate publicd municipala;

11.4.4. Repartizeazd borderourile de calcul a platii anuale pentru locatiunea
funciara a terenurilor proprietate publicd municipala;

11.4.5. Intreprinde actiunile necesare in scopul urgentarii achitdrii datoriilor la
platile de arenda, privatizarea terenurilor si impozitului privat, elaboreaza in acest
sens scrisori, demersuri si adresari;

25%

12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

in domeniul stiintelor economice/finante sau contabilitate.

12.2. Experienta profesionala | Minim 2 ani in domeniul de specialitate.

12.3. Cunostinte - cadrul legal in domeniul finantelor publice;
- politicile in domeniul economic;

- cunostinte de operare la calculator:Word, Excel, Internet.

12.4. Abilitati Profesionalism, autoorganizare, colaborare, lucru cu informatia,

analizd si sinteza, elaborare de programe si strategii, consultare,




instruire, prezentare, comunicare eficientd, lucru in echipa,
elaborare a documentelor.

12.5. Atitudini/comportamente | Responsabilitate, receptivitate, respect fatdi de oameni,

obiectivitate, tendintd spre dezvoltare profesionald continua,
corectitudine, spirit de inifiativd, sinceritate, creativitate,
flexibilitate, echilibru emotional, disciplind, sociabilitate.

13. Responsabilitati

- raspunde de rezolvarea prompta a problemelor ce apar in cadrul
activitatilor;

- raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazi
informatiile din domeniul de activitate;

- raspunde de veridicitatea si corectitudinea actelor intocmite;

- are sarcina de a respecta obligatiile generale ale functionarului
public stabilite prin Legea nr.158/2008 cu privire la functia
publici si statutul functionarului public;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri

- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in
sensul obtinerii eficienfei si eficacitatii maxime, fard afectarea
disciplinei tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

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

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

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

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semndtura ,~ | Data

Anastasia TURCAN Viceprimar W 1Y 0l AL 22

Vizatd de:

Nume, prenume Semnétura— Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenta / . 4
Tinridic /R T L0AR

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / g /

: y 14,01 .04

functia publica . Veteyy 7.0 v

U

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data




Anexa f

la dispozitia nr.__ 2
din 27, ©3 2027

APROBAT
!
FISA PO ULUI (semndtura)
) Pavel VLREJANU
1. Autoritatea publica: 5 ]
Priméria municipiului
Orhei
2. Titlul functiei specialist principal (percepere fiscal‘ﬁ&, W Q y
3. Subdiviziunea structurald  aparatul Primarului 5 £
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: funcﬁ&p Eﬁcﬁde executie
6. Conducitorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei

domeniul economie, buget si finante

8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: -  sefii, directorii,

secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei.

managerii sefi ai institutiilor din subordinea
Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
I, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din

exteriorul autoritdtii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:

Asigurarea corectitudinii calculdrii impozitului pe bunurile imobiliare si a impozitului funciar

precum si colectarea integrald a acestora la buget.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

l. Asigurarea tinerii evidentei obligatiilor fiscale inclusiv a restantelor, asigurarea tinerii
integrale si conforme a contribuabililor, incasarii impozitelor in buget, asigurarea colectarii

impozitelor si stingerii obligatiilor fiscale;

12

sumele calculate achitate, restante;

(5]

banesti si repartizarea avizelor de plata;

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

Operarea datelor si gestionarea bazei de date cu privire la subiectul si obiectul impunerii
pentru persoanele fizice, tinerea evidentei conturilor personale in registrul de evidentd cu

Transferarea la buget a sumelor incasate, tinerea evidentei incasarii si transferarii mijloacelor

Sarcinile:

Ponderea,%

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

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

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

11.1.3. Verifica zilnic achitarea impozitelor administrate, precum si monitorizeaza
restanta acestora prin SIA Cadastrul fiscal:

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

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

11.1.6. Elaboreazd dupa caz si alte proiecte de decizii ce {in de segmentul

10 %




adfninistrat;

11.2. | Operarea datelor si gestionarea bazei de date cu privire la subiectul si
obiectul impunerii pentru persoanele fizice, tinerea evidentei conturilor
personale in registrul de evidenta cu sumele calculate achitate, restante;

11.2.1. Inmaneazi avizele cel tarziu cu 60 zile pana la expirarea primului termen
de plata;

11.2.2. Identifica obiectele impunerii nou create la care urmeazi si fie aplicate
impozitul pe bunurile imobiliare la persoanele fizice;

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

11.2.4. Inainteaza adresdri catre 1.S.Cadastru privind evaluarea bunurilor
identificate, precum si cele neevaluate;

70 %

11.3. | Transferarea la buget a sumelor incasate, tinerea evidentei incasarii si
transferarii mijloacelor binesti si repartizarea avizelor de plata.

11.3.1. Monitorizeaza incasarea mijloacelor banesti obtinute ca urmare a achitérii
impozitului pe venit;

11.3.2. Verifica si repartizeaza avizele de plata contribuabililor cel tarziu cu 60 zile
pand la expirarea primului termen de platd a impozitelor;

11.3.3. Informeazi contribuabilii despre obligativitatea respectarii terminilor de
platd stabiliti pentru achitarea impozitelor;

11.3.4. Monitorizeazi diminuarea restantei impozitului pe bunurile imobiliare la
buget;

15 %

11.4. | Efectuarea calculului si prezentarea darilor de seama privitor la achitarea
impozitelor, popularizarea legislatiei fiscale, examinarea cererilor si
reclamatiilor contribuabililor.

11.4.1. Analizeaza, perfecteaza, acumuleaza si introduce datele in SIA "Cadastrul
fiscal", pentru efectuarea corecta a calculului pe bunurile imobiliare la persoanele
fizice;

11.4.2. Perfecteazi si prezintd organului fiscal teritorial darea de seama privind
sumele impozitelor calculate si achitate lunar, trimestrial, semestrial i anual;
11.4.3. Asigura popularizarea legislatiei fiscale, in special cu referintd la termenii
de stingere a obligatiilor fiscale;

11.4.4. Examineaza cererile si reclamatiile cetatenilor in termenii stabilifi de
legislatie;

11.4.5. Asigura executarea planului comun a SFS cu Priméria Orhei;

11.4.6. Executd alte indicatii primite de la conducatorul ierarhic superior sau
conducitorul direct ce tin de activitatea in domeniul incredintat spre executare.

5%

12. Calificari profesionale

12.1. Studii Studii medii de specialitate absolvite cu diploma, studii superioare

stiintelor economice/finante sau contabilitate;

absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta in domeniul

12.2. Experientd profesionald | - minim 2 ani in domeniul de specialitate.

12.3. Cunostinte - cunoasterea legislatiei in domeniu;
- cunostinte de operare la SIA Cadastrul fiscal.

12.4. Abilitati Planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,

utilizarea mijloacelor tehnice de birou.

comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,

12.5. Atitudini/comportamente | Responsabilitate, receptivitate, respect fata
obiectivitate, tendintd spre dezvoltare profesionald continud,
corectitudine, spirit de initiativd, sinceritate,
flexibilitate, echilibru emotional, disciplina, sociabilitate.

oameni,

creativitate,

13. Responsabilitati - raspunde de proiectele incredintate spre executare;
- are obligatia de a verifica desfasurarea activitatilor de tin de

proiectele incredintate spre executare;




- raspunde de acumularea impozitelor locale;
- raspunde de prezentarea darilor de seama fiscale;
- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor

administrate.

14. Imputerniciri

- acumuleazd mijloace financiare de la impozitele obligatorii
locale;

- participa la activitati de instruire, semnare, perfectionare
profesionala;

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

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

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

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

- elaboreaza proiecte de acte administrative in domeniu.

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume

Functia Sepafiatpey {; | Data

Anastasia TURCAN viceprimar S A1.04. LOAX/

Vizata de:

Nume, prenume Semniturd Data

Grigore MIRA Specialist principal asistentd y "
juridica o1 LUK

Nume, prenume Functia Semndtura Data

Natalia NEGRU Subd?viziunf:ay resurse umane /| 4. [Yepet 03.07. LOAY,
functia publica /

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume Semnitura Data




Anexa nr. ¢ 0
la dispozitia nr.__2¢/

A din 27 o3 ROZY
A AT

FISA POSTULUI (sertng:
nr Ay _ Pavel V
» VE!

1. Autoritatea publica: e
Primaria municipiului (functia kg
Orhei LS., X=U&RE
e
2. Titlul functiei specialist principal (reglementarea regimului funciar)X%, e 77
3. Subdiviziunea structurala  aparatul primarului RRINICIRN S
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publici de executie
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
Viceprimarul in domeniul constructii si - Primarul municipiului Orhei
infrastructura
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: - sefii, directorii, managerii
secretarul Consiliului municipal, specialistii, sefi ai institutiilor din subordinea Primarului si
angajatii din cadrul Primariei. Consiliului municipal, APL de nivelul II, serviciile
descentralizate si desconcentrate ale APC, organizatiile
internationale si persoanele din exteriorul autoritatii,
agenti economici conform atributiilor,
indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:

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

11. Sarcinile de baza ale functiei:

I. Coordonarea si desfisurarea procesului de reglementare a regimului funciar i efectuarea controlului
asupra respectérii legislatiei funciare de catre detindtorii de terenuri, identificarea terenurilor si a
posesorilor acestora, asigurarea evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor;

2. Asigurarea evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor, tinerea cadastrului funciar al orasului si

a evidentei conforme a fondului funciar pe categorii, efectuarea monitorizirii terenurilor, elaborarea

rapoartelor statistice privind folosirea terenurilor dupa formele de proprietate, efectuarea controlului

asupra modului de tinere a terenurilor proprietate publica;

Elaborarea actelor si proiectelor actelor administrative privind atribuirea si retragerea terenurilor,

examinarea litigiilor funciare si organizarea licitatiilor funciare, participarea la activitatea grupurilor de

lucru, elaborarea materialelor necesare, pregatirea avizelor si proiectelor de acte administrative privind
toate genurile de lucrari ce tin de reglementarea regimului proprietitii funciare;

4. Efectuarea lucrdrilor 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
vanzarea cumpararea si arenda terenurilor proprietate publici, inventarierea terenurilor transmise
intreprinderilor municipale spre administrare.

(ad

Sarcinile: Ponderea,%

I1.1. | Coordonarea si desfasurarea procesului de reglementare a regimului funciar si
efectuarea controlului asupra respectarii legislatiei funciare de citre detinitorii
de terenuri, identificarea terenurilor si a posesorilor acestora, asigurarea
evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor:

I1.1.1. Coordoneaza si intreprinde actiunile respective pentru desfasurarea procesului de
reglementare a regimului funciar in institutie;

I1.1.2. Efectueazid controlul asupra respectdrii legislatiei funciare inclusiv prin
solutionarea conforma a petitiilor cu subiect funciar;

I'1.1.3. Identifica terenurile §i posesorii acestora prin perfectarea contractelor de locatiune,
arenda funciard a terenurilor, a acordurilor aditionale la contractele nominalizate si a 25%
borderourilor de calcul a platii de locatiune, arendi sau folosinta a terenurilor;

I1.1.4. Perfecteazi actele de reziliere a contractelor de locatiune, arendi sau folosinti si
actele de predare a terenului precum si elaboreazi corespondenta in vederea instiintarii
detindtorilor de teren despre perfectarea actelor juridice funciare respective;




11.1.5. tine evidenta contractelor de locatiune, arenda si folosinta a terenurilor precum si
sistematizeazi, plaseazi materialele si dosarele funciare la blocuri, arhiveaza materialele
respective in modul stabilit;

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

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

11.2.2. tine evidenta conforma a fondului funciar pe categorii si efectueazid monitorizarea
terenurilor, inclusiv tine evidenta terenurilor date in locatiune funciara, in folosinta
funciar, vindute sau arendate prin licitatie publica;

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

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

25 %

11.3. Elaborarea actelor si proiectelor actelor administrative privind atribuirea si
retragerea terenurilor, examinarea litigiilor funciare si organizarea licitatiilor
funciare, participarea la activitatea grupurilor de lucru, elaborarea materialelor
necesare, pregatirea avizelor si proiectelor de acte administrative privind toate
genurile de lucrari ce tin de reglementarea regimului proprietatii funciare:

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

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

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

11.3.4. Perfecteaza contractele de locatiune pentru terenurile instrdinate prin licitatie,
perfecteazd seturile actelor respective pentru prezentarea catre notar pentru terenurile
instrdinate prin licitatie;

25 %

11.4. Efectuarea lucririlor de delimitare a terenurilor, de inregistrare a terenurilor, de
atribuire a loturilor de teren pentru constructia caselor de locuit, instrainare a
terenurilor, efectuarea tranzactiilor ce tin de vdnzarea cumpararea si arenda
terenurilor proprietate publica, inventarierea terenurilor si constructiilor
transmise intreprinderilor municipale spre administrare:

11.4.1. Efectueazd lucririle de delimitare a terenurilor i de inregistrare a terenurilor
proprietate publicd a unitatii teritorial administrative; Delimitarea terenului aferent
constructiilor; Delimitarea terenului pentru transmiterea ulterioara in administrare;

11.4.2. Tine evidenta cererilor pentru atribuirea terenului pentru constructia caselor
individuale si efectuarea lucririlor de atribuire a loturilor de teren pentru constructia
caselor de locuit individuale si de instrainare a terenurilor cu elaborarea actelor respective;
11.4.3. Efectueaza lucriri cadastrale ce tin de tranzactiile de vanzare-cumpdérare si arenda
terenurilor proprietate publica, atribuirea in teritoriu a terenurilor si eliberarea extraselor
din Registrul cadastral al detinatorilor de teren pentru perfectarea titlurilor de
autentificare;

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

25 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii Studii medii de specialitate absolvite cu diploma,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti
specialitate inginer cadastral sau juridic.

studii superioare

in domeniul

de




12.2. Experienta profesionalad

- minim 3 ani in domeniul de specialitate:

12.3. Cunostinte

Legislatia in domeniul funciar;

12.4. Abilitati

Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa;

12.5. Atitudini/comportamente

profesionala continua;

Responsabilitate, receptivitate, obiectivitate, tendinta spre dezvoltare

13. Responsabilitati

incredintate spre executare;

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

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

problemelor de specialitate;

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

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

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu;
- decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei §i eficacitatii maxime, fara afectarea disciplinei

tehnologice si a reglementarilor in vigoare;
15. Alte informatii
Intocmita de: i I
Nume, prenume Functia rd Sennitura Dfta
Cristina COJOCARI Viceprimar l VK .
b __Qfmp-@# AR.07 204,

Vizatd de:
Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / 14 A0OR)

functia publica % /7’6209,{4 o014
Nume, prenume Functia Semnitura - Data
Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd /

juridica 7A- 2d Zéjﬂ?
Adusa la cunostinja titularului functiei:
Nume, prenume Semndtura Data




FISA POSTULUI
nr. 1§
|. Autoritatea publica:
Primaria municipiului

Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (constructie si infrastruct

3. Subdiviziunea structuralda  aparatul primarului

4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publica de executie

6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:

Viceprimarul in domeniul constructii si - Primarul municipiului Orhei

infrastructura

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

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

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

10. Scopul general al functiei:

Asigurarea desfasurdrii proiectelor de prestare a serviciilor publice de gospoddrie comunald in vederea
bunei gestiondri a proprietatii publice municipale, a infrastructurii si a constructiilor, precum si a bunei
Sfunctiondri a acestora.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

|. Asigurarea elaboririi si implementarii planurilor de actiuni locale privind dezvoltarea infrastructurii
orasului si a sectoarelor ei prioritare, elaborarii studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor
investitionale si de dezvoltare durabila locala, identificarea bunurilor si serviciilor de interes public pentru
realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii $i controlului realizarii
proiectelor ce tin de constructii, infrastructura si amenajare a teritoriului localitaii in care localitatea este
partener public;

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

3. Coordonarea desfasurarii actiunilor si lucrarilor de intretinere si amenajare a infrastructurii inclusiv a
intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor si drumurilor publice, podurilor si instalarea
semnelor rutiere cu asigurarea securitatii traficului rutier i pietonal;

4. Asigurarea organizarii si coordonarii lucrarilor si activitatilor ce tin de domeniul serviciilor publice de
gospodarie comunala inclusiv a edificiilor si institutiilor din subordine, elaborarea programului de
reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intretinerii lor.

[ 2%

Sarcinile: Ponderea.%

11.1. | Asigurarea elaborarii si implementarii planurilor de actiuni locale privind
dezvoltarea infrastructurii orasului si a sectoarelor ei prioritare, elaborarii
studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor investitionale si de
dezvoltare durabila locala, identificarea bunurilor si serviciilor de interes public
pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii
si controlului realizarii proiectelor ce tin de constructii, infrastructurd si
amenajare a teritoriului localitatii in care localitatea este partener public:

I1.1.1. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea planurilor de
actiuni locale privind dezvoltarea infrastructurii municipiului si a sectoarelor ei prioritare;
11.1.2. Intreprinde actiunile respective pentru elaborarea si implementarea studiilor de 25%
fezabilitate pentru realizarea proiectelor investitionale;

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




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

11.1.5. Asigura monitorizarea si controlul realizarii proiectelor ce tin de constructii,
infrastructura si amenajare a teritoriului localitétii §i intreprinderea actiunilor respective
pentru buna lor desfisurare;

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

11.2.1. Asigura si intreprinde actiunile respective in vederea desfasurarii lucrérilor si
activitatilor ce tin de problemele amenajarii teritoriului localitatii; 25%
11.2.2. Asigurd si intreprinde actiuni respective pentru buna functionare a bunurilor
municipiului;

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

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

11.2.5. Indeplinirea sarcinilor in calitate de agent constatator pentru constatarea
contraventiilor in domeniul urbanismului si constructiilor, in cazul numirii in functia de

agent constatator prin act administrativ al Autoritatii executive a Consiliului municipal
Orhei.

11.3. | Coordonarea desfasurarii actiunilor si lucrarilor de intretinere si amenajare a
infrastructurii inclusiv a intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor si
drumurilor publice, podurilor si instalarea semnelor rutiere cu asigurarea
securitatii traficului rutier si pietonal:

11.3.1. Coordoneazi desfisurarea actiunilor si lucrdrilor de intretinere si amenajare a
infrastructurii municipiului inclusiv a intretinerii drumurilor urbane;

11.3.2. Coordoneaza desfisurarea actiunilor si lucrérilor de intretinere §i amenajare a 25%
cimitirelor;

11.3.3. Coordoneazi desfasurarea actiunilor si lucrdrilor de iluminare a strézilor si
drumurilor publice;

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

11.4. Asigurarea organizarii si coordondrii lucrarilor §i activitatilor ce {in de
domeniul serviciilor publice de gospodarie comunald inclusiv a edificiilor si
institutiilor din subordine, elaborarea programului de reparatie a bunurilor si
justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intretinerii lor:

11.4.1. Asigurd organizarea si coordonarea lucrérilor si activitatilor ce tin de domeniul
serviciilor publice de gospodarie comunala; 25%
11.4.2. Asigurd organizarea si coordonarea lucrarilor si activitétilor ce {in de intretinerea
si repararea la edificiile §i institutiile din subordine;

11.4.3. Elaboreazi programe de reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare
pentru asigurarea intretinerii lor;

11.4.4. Asigura monitorizarea si controlul realizarii activitatilor de reparatie a bunurilor,
edificiilor si institutiilor din subordine cat si asigurarea intretinerii lor;

12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul constructiilor, urbanismului, sau administratie publica.

12.2. Experienta profesionala - minim 2 ani in domeniul de specialitate;

12.3. Cunostinte Legislatia in domeniul urbanismului si constructiilor;

12.4. Abilitati Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa;

12.5. Atitudini/comportamente Responsabilitate, receptivitate, obiectivitate, tendintd spre dezvoltare
profesionala continud;

13. Responsabilitati - raspunde de proiectele incredintate spre executare;
Are obligatia de a verifica desfisurarea activitatilor ce {in de proiectele
incredintate spre executare;




14. Imputerniciri

- de a inainta propuneri pentru imbunatétirea activitatii in domeniu in
legatura cu realizarea sarcinilor sale;
- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru examinarea
problemelor de specialitate;
- de a face parte din componenta grupurilor de lucru pentru elaborarea
proiectelor actelor administrative din domeniu;
- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu.

15. Alte informatii
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Anexi /,{/
dispozitia nr. 2%
03 2027

FISA POSTULUI
nr. A4
1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului
Orhei
2. Titlul functiei specialist principal (tineret/sport)
3. Subdiviziunea structurald aparatul Primarului
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publicd de executie
6. Conducétorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei
domeniul social
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: - sefii, directorii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea
angajatii din cadrul Primariei. Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
[I, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei:

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

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

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

Asigurarea organizarii, realizarii si desfasurdrii actiunilor de importantd majora pentru
localitate in problemele culturii, tineretului si sportului, actiunilor de dezvoltarea
multidisciplinard a tineretului, organizarea si desfasurarea concursurilor, competitiilor
sportive locale si nationale, manifestarilor culturale cu ocazia sarbitorilor locale si nationale;
Acordarea asistentei si coordonarea colabordrii cu institutiile de invatamant, institutiile
publice si private, cu organizatiile obstesti de tineret in vederea dezvoltarii culturale, fizice si
sportive a tinerilor din localitate:
4. Monitorizarea §i tinerea evidentei asociatiilor sportive locale si acordarea sustinerii
federatiilor sportive in organizarea si desfisurarea competitiilor sportive locale, raionale si
nationale, monitorizarea respectarii legislatiei in domeniul tineretului pe teritoriul orasului.

o

(0%}

‘Sarcinile: Ponderea,%
11.1. | Elaborarea programelor locale si planurilor de actiuni anuale/lunare in

domeniul tineretului si sportului, asigurarea promovarii $i implementarii

programelor nationale si locale in domeniul tineretului si sportului.

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

11.1.2. Asigura promovarea si implementarea programelor locale si nationale in
domeniul tineretului si sportului; 25 %
11.1.3. Elaboreazd Regulamente pentru activititile si evenimentele sportive,
planuri de actiuni si/sau scenariile evenimentelor culturale;

11.1.4. Elaboreaza devizul de cheltuieli a actiunilor culturale si sportive si actele de
decontare a bunurilor utilizate in cadrul evenimentelor culturale si sportive
desfasurate;




11.2. | Asigurarea organizarii, realizérii si desfasurdrii actiunilor de importanta
majord pentru localitate in problemele culturii, tineretului si sportului,
actiunilor de dezvoltarea multidisciplinard a tineretului, organizarea $i
desfasurarea concursurilor, competitiilor sportive locale si nationale,
manifestirilor culturale cu ocazia sarbatorilor locale si nationale;

11.2.1. Asigurd organizarea, realizarea si desfasurarea actiunilor de importanta
majora pentru localitate in problemele culturii, tineretului si sportului conform
planului de actiuni aprobat in modul stabilit;

11.2.2. Asigurd desfisurarea concursurilor, competitiilor sportive locale si 25 %
nationale, manifestdrilor culturale cu ocazia sarbatorilor locale si nationale
conform planului de actiuni aprobat in modul stabilit;

11.2.3. Asigurd comunicarea s§i activitatea in comun acord cu organele
responsabile de ordinea publica si de drept, institutiile de ocrotire a sanatatii si
directia situatii exceptionale in scopul bunei organizari §i desfasurari a
evenimentelor culturale si sportive;

11.2.4. Coordoneaza activitatile ce tin de relatiile culturale de cooperare cu orasele
infratite, asigura elaborarea actelor necesare in scopul realizarii schimbului
continuu de informatii, organizeaza programul de vizitd a delegatiilor si a
activititilor culturale desfasurate;

11.3. | Asigurarea asistentei si coordonarea colaborarii cu institutiile de
invatamant, institutiile publice si private, cu organizatiile obstesti de
tineret in vederea dezvoltirii culturale, fizice si sportive a tinerilor din
localitate;

11.3.1. Acorda asistenta specialistilor institutiillor de culturd §i coordoneaza
colaborarea cu institutiile de invatdmant, institutiile publice si private in vederea
dezvoltarii culturale, fizice si sportive a tinerilor din localitate;

11.3.2. Acorda asistentd si coordoneazd colaborarea cu organizatiile obstesti de 25%
tineret in vederea dezvoltarii culturale, fizice si sportive a tinerilor din localitate;
11.3.3. Coordoneaza cu structurile specializate in culturd, organizarea si
desfisurarea manifestarilor culturale de nivel local si republican;

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

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

11.4.1. Monitorizeaza si tine evidenta asociatiilor sportive locale in vederea
implicarii lor in desfasurarea evenimentelor sportive locale;

11.4.2. Acorda sustinere si coordoneazd cu federatiile sportive organizarea si
desfisurarea competitiilor sportive locale, raionale si nationale si a diferitor actiuni 25%
sportive de masi organizate cu tinerii si alte categorii ale populatiei orasului;
11.4.3. Organizeaza si coordoneazd sustinerea tinerilor dotati si sportivilor de
performantd pentru delegarea lor la diverse concursuri/competitii nationale si
internationale, in special asistenta privind asigurarea cu transport, alimentare si
premiere in modul stabilit;

11.4.4. Monitorizeaza respectarea legislatiei in domeniul tineretului pe teritoriul

orasului;

12. Calificari profesionale

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

12.2. Experienta profesionala | - minim 1 an in domeniul de specialitate.

12.3. Cunostinte Legislatia in domeniul culturii, tineretului si sportului, cultuologie;

12.4. Abilitati Planificare, organizare, coordonare, control, lucru cu informatia,
comunicare eficientd, aplanare a situatiilor de conflict, negociere,




utilizarea mijloacelor tehnice de birou.

12.5. Atitudini/comportamente

Responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni,
obiectivitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continud,
corectitudine, spirit de initiativd, sinceritate, creativitate,
flexibilitate, echilibru emotional, disciplina, sociabilitate.

13. Responsabilitati

- raspunde de proiectele incredintate spre executare;

Are obligatia de a verifica desfasurarea activititilor de tin de
proiectele incredintate spre executare;

Riaspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri

Decide asupra modului de indeplinire a sarcinilor trasate, in sensul
obtinerii eficientei si eficacitétii maxime, fara afectarea disciplinei
tehnologice si a reglementarilor in vigoare;

Sa solicite si sd primeasca de la angajatii institutiei informatia si
suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale:

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

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

A elabora proiecte de acte administrative in domeniu

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume:-, prenume E uncl,‘ia_ . Semnatura Data
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Anexa nr. / 3

(24 _03. ROIA

(g dispozitia nr._ @4

FISA POSTULUI
nr. /o
1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului

Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (recrutare si incorporare)

3. Subdiviziunea structurald  aparatul primarului

4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei: functie publici de executie

6. Conducatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:

Viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei

domeniul social

8. Colaborarea interna: - - viceprimarii, 9. Colaborarea externa: -  sefii, directoril,

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea

angajatii din cadrul Primadriei. Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
I, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:
Desfisurarea activitatilor in domeniul recrutdrii si incorpordrii pe teritoriul localitatii.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurarea desfisurdrii actiunilor in domeniul recrutarii si incorpordrii pe teritoriul
localitatii, pregatirea cetitenilor pentru apdrarea Patriei ce se extind nemijlocit asupra
recrutilor si rezervistilor luati in evidenta militara;

2. Organizarea evidentei militare nominale a recrutilor si rezervistilor conform domiciliului,

coordonarea evidentei cu sistemul de documentare a populatiei cu intocmirea tabelelor
nominale si expedierea lor in termenii stabiliti Centrului Militar, comunicarea lunara catre
centrele militare a numelor rezervistilor luati sau scosi din evidenta:
Elaborarea si tinerea documentatiei de evidentd a recrutilor si rezervistilor cu mentionarea
privind luarea si scoaterea din evidenta in modul stabilit, repartizarea ordinelor de chemare la
recrutare, pentru luarea la evidentd militard, de incorporare, la concentrare, mobilizare ori
pentru clarificarea situatiei militare

(S}

Sarcinile: Ponderea.%

11.1. | Asigurarea desfasurarii actiunilor in domeniul recrutarii §i incorporarii pe
teritoriul localititii, pregatirea cetatenilor pentru apararea Patriei ce se
extind nemijlocit asupra recrutilor §i rezervistilor luati in evidenta
militard.

11.1.1. Intreprinde actiunile respective in vederea pregatirii, organizirii,
desfasurarii si asigurdrii desfasurarii actiunilor ce tin de competenta administratiei
publice municipale in domeniul recrutarii §i incorporarii pe teritoriul localitatii;
11.1.2. Coordoneaza cu serviciile desconcentrate de specialitate din teritoriu 35%
actiunile privind pregitirea, organizarea, desfasurarea si asigurarea desfasurarii
actiunilor in domeniul recrutarii si incorporarii pe teritoriul localitatii desfasurate
de administratia publica;

11.1.3. Coordoneaza cu serviciile de specialitate de nivel raional actiunile privind
pregitirea, organizarea, desfisurarea in domeniul recrutarii i incorpordrii pe
teritoriul localitatii desfdsurate de administratia public;

11.1.4. Coordoneaza cu institutiile respective de invatamant de pe teritoriul
municipiului, actiunile privind pregitirea, organizarea, desfasurarea actiunilor in




domeniul recrutirii si incorporirii desfasurate de administratia publica;

11.1.5. Asigurd desfisurarea actiunilor respective ce tin de pregatirea cetatenilor
pentru apdrarea Patriei ce se extind nemijlocit asupra recrutilor si a rezervigtilor
luati in evidenta militara;

11.1.6. Coordoneaza si pregateste cu serviciile desconcentrate de specialitate din
teritoriu, cu serviciile de specialitate de nivel raional, cu institutiile respective de
invatimant de pe teritoriul municipiului , desfasurarea evenimentelor ce {in de
pregitirea cetatenilor pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra
recrutilor si a rezervigtilor luati in evidenta militara.

11.2. | Organizarea evidentei militare nominale a recrutilor si rezervistilor
conform domiciliului, coordonarea evidentei cu sistemul de documentare
a populatiei cu intocmirea tabelelor nominale si expedierea lor in termenii
stabiliti Centrului Militar, comunicarea lunard cétre centrele militare a
numelor rezervistilor luati sau scosi din evidenta;

11.2.1. Tine evidenta militara nominald a recrutilor si rezervistilor conform
domiciliului;

11.2.2. Coordoneaza evidenta recrutilor si rezervistilor cu sistemul de documentare
a populatiei si cu intocmirea tabelelor nominale;

11.2.3. Expediaza in termenii stabiliti Centrului Militar tabelele nominale a
recrutilor si rezervistilor;

11.2.4. Comunica lunar centrelor militare numele rezervistilor luati sau scosi din
evidenta;

35%

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

11.3.1. Elaboreaza si tine documentatia de evidenta a recrutilor si rezervistilor;
11.3.2. Efectueazi mentiunile respective privind luarea si scoaterea din evidenta in
modul stabilit a recrutilor si rezervistilor;

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

30 %

12. Calificéri profesionale

in domeniul de specialitate.

12.1. Studii studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

12.2. Experientd profesionald | - minim 1 an in domeniul de specialitate;

12.3. Cunostinte - Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primdrie si actele
permisive si confirmative eliberate de primérie;

12.4. Abilitati

Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigenta fatd de colaboratori, disciplin,
responsabilitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si
oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asiguri pastrarea confidentialitatii si a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationald a activitatii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;




- Calitatea materialelor claborate si prezentarea lor in termenii
stabilifi;
- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

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

- Si solicite de la organizatii informafia necesarda pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa finainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe
problemele ce tin de competenta sa;

- Sa participe la activitdtile de instruire (conferinfe, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in {ard;

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnétura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / X &
functia publica o /Y?ow 03.01- LOX4/

0
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Nume, prenume Semndtura Data

Grigore MIRA Specialist principal asistentd ) .
juridica / W07 207

Adusa la cunostinga titularului functiei.

Nume, prenume Semnatura Data




Anexa /4
la Dispozitignr. 24
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AP
1. Autoritatea publica: FISA PO}ZULUI
Primiria municipiului nr. ' ¥
Orhei l ¥
S
2. Titlul functiei specialist principal (resurse umane)
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4, Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei : - funetie publici de executie
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei. - Primarul municipiului Orhei.
8. Colaborarea interni: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii
secretarul Consiliului  municipal, specialigtii, | sefi ai institutiilor din subordinea Primdriei si
angajatii din cadrul Primariei. Consiliului municipal, APL de nivelul II, serviciile
descentralizate si  desconcentrate ale APC,
organizatiile internationale si  persoanele din
exteriorul autoritatii, conform atributiilor,
indicatiilor/dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei : Dirijarea activitatii serviciului resurse umane pentru realizarea misiunii
si obiectivelor Primdriei municipiului Orhei §i Consiliului municipal Orhei prin promovarea §i
implementarea unui management eficient al resurselor umane in cadrul subdiviziunilor structurale ale
autoritatilor publice, intreprinderilor municipale, serviciilor descentralizate si desconcentrate ale APC
unde fondatori este Consiliului municipal Orhei .

I'1. Sarcinile de baza ale functiei:
I.Administrarea  personalului  prin  planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,

monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publica a procedurilor de personal privind:
a) proiectarea $i organizarea functiilor/posturilor;
b) asigurarea necesarului de personal;
¢) dezvoltarea profesionala a personalului;
d) motivarea i mentinerea personalului;
e) sanatatea in munca;

2.Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu;

3.Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritétii publice.

Sarcinile Ponderea,%
Administrarea  personalului  prin  planificarea, coordonarea, organizarea,

1L, desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementdrii in autoritatea publica a
procedurilor de personal;

11.1.1. Implementarea procedurilor de personal legate de recrutare, selectare i integrare
profesionald, precum si promovarea politicii in domeniu;

11.1.2. Monitorizarea si implementarea procedurilor administrative de personal referitoare la
functia publica si functionarii publici;

11.1.3. Implementarea procedurilor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici;

11.1.4. Planificarea, organizarea, coordonarea, monitorizarea, controlul si evaluarea activitatii
serviciului resurse umane;

11.1.5. Proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

11.1.6. Asigurarea necesarului de personal, evidenta personalului;

11.1.7. Dezvoltarea profesionald, motivarea si mentinerea personalului;

I1.1.8. Utilizarea rationala a resurselor umane;

11.1.9. Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii
disciplinei in munca;

11.1.10.Asigurarea desfasurarii concursului privind ocuparea functiilor publice vacante.

35%

11.2. \ Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniu; 30 %




11.2.1. Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul procedurilor de
personal;

11.2.2. Planificarea strategica a resurselor umane;

11.2.3. Analiza, descrierea si evaluarea posturilor;

11.2.4. Relatii de munca si comunicare;

11.2.5. Proiectarea, elaborarea si mentinerea sistemelor de date privind planificarea resurselor
umane;

11.2.6. Analizeaza nevoile institutiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a
profilului capacitatilor care trebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor institutiei, si face
propuneri de participare la cursurile de perfectionare si formare a functionarilor publici si a
angajatilor contractuali;

11.2.7. Elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

11.3. l Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice;

11.3.1. Efectueaza lucréri privind incheierea, modificarea , suspendarea si incetarea raportului
de serviciu si/sau a contractului de munci, precum si acordarea tuturor drepturilor conform
legislatiei in vigoare;

11.3.2. Efectueazd lucrdrile legate de numirea, incadrarea, promovare, avansare,
redistribuirea, transferarea, detasarea, reincadrarea, pensionarea, suspendarea sau incetarea
contractului individual de munca si orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu sau
munca;

11.3.3. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului, conform
prevederilor legale;

11.3.4. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor
legale;

11.3.5. Intocmeste, verifica si avizeazi prezenta colectiva in tabela de pontaj, lunar. Raspunde
de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar;

11.3.6. Solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici;

11.3.7. Raspunde de participarea angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionald;
11.3.8. La solicitare intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare Consiliului
municipal pentru transformarea unor posturi vacante, previzute in statul de personal/de
functii;

11.3.9. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

11.3.10. Tine evidenta concediilor de odihna, concediului de studii, a concediului fara plata a
salariatilor Primariei municipiului Orhei si intreprinderilor municipale, serviciilor
descentralizate §i desconcentrate ale APC unde fondatori este Consiliului municipal Orhei,
11.3.11. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

11.3.12. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

35 %

12. Calificéri profesionale:

12.1. Studii: Superioare absolvite cu diploma, diploma de licenta sau echivalenta

in domeniul administratiei publice sau stiinte juridice;

12.2. Experienté profesionala minim | an in cadrul autoritatii publice locale

12.3. Cunostinte - limba de stat, cunoasterea limbilor de circulatie internationala

constituie avantaj;

- cunostinte generale a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie, a actelor permisive si
confirmative eliberate de primarie;cunostinte avansate de operare la
calculator: WORD., Excel, PowerPoint, Internet;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept al muncii;

12.4. Abilitati

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

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres,
tendin{a spre dezvoltare profesionald continua




13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in conformitate cu fisa
postului;

- folosirea rationala a timpului de munca si a activitatii sale de
serviciu;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ,
drept al muncii;

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

- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;
- respectarea drepturilor si libertatilor cetatenilor, legislatia cu privire
la datele cu caracter personal;

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

- pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are
acces in exercifiul functiunii;

- tinuta vestimentara in procesul exercitarii functiei;

- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictului de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

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

- sd solicite si sd primeasca de la angajatii Primariei municipiului
Orhei informatia si suportul necesar pentru desfasurarea activitatii
sale;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Specialist principal , /)n% 30./4 mg,/
Vizata de: (

Nume, prenume Subdiviziunea asistenta juridica/ Semnétura Data
functia publica //{mﬂ
Grigore MIRA Specialist principal 7 1A .01 2047
Adusa la cunostinta titularului functiei:
Nume, prenume Semnatura Data




Anexa /5-

|. Autoritatea publica: FISA POSTULUI 5
Primiria municipiului nr. 9 2
Orhei e |
ey, :
32 :H (funictia cgidupﬁ;tf:il_'llﬂ_di autoritatii)
> {/ﬂ ?;ﬁ;f-\‘? \.E\\'f?“ 74
2. Titlul functiei specialist principal (arhitect)
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei : - functie publica de executie
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei.
constructii si infrastructura.

8. Colaborarea internid: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul Consiliului  municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primariei $i Consiliului
angajatii din cadrul Primariei. municipal, APL de nivelul 11, serviciile descentralizate si

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

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

I1. Sarcinile de baza ale functiei:

. Asigurarea elabordrii si implementarii planurilor de actiuni locale privind dezvoltarea
infrastructurii orasului si a sectoarelor ei prioritare, elaborarii studiilor de fezabilitate pentru
realizarea proiectelor investitionale si de dezvoltare durabila locala, identificarea bunurilor si
serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea
monitorizarii si controlului realizdrii proiectelor ce f{in de constructii, infrastructurda si
amenajare a teritoriului localitatii in care localitatea este partener public;

2. Asigurarea desfasuridrii lucrarilor si activitatilor ce tin de problemele amenajarii teritoriului
localitdtii, asigurarea actiunilor pentru buna functionare a bunurilor municipiului, a parcurilor,
bazinelor acvatice, a spatiilor verzi i locurilor de distractie cu asigurarea administrarii
bunurilor din domeniul public §i privat al municipiului;

3. Coordonarea desfisuririi actiunilor si lucridrilor de intretinere §i amenajare a infrastructurii
inclusiv a intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor si drumurilor publice,
podurilor si instalarea semnelor rutiere cu asigurarea securitatii traficului rutier si pietonal;

4. Asigurarea organizarii si coordondrii lucrarilor si activitatilor ce tin de domeniul serviciilor
publice de gospodirie comunala inclusiv a edificiilor si institugiilor din subordine, elaborarea
programului de reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea
intretineri lor;

5. Indeplineste atributiile arhitectului sef in baza dispozitiilor Primarului mun.Orhei;
Elaborarea, avizarea, verificarea actelor permisive.

Sarcinile Ponderea,%

Asigurarea eclabordrii §i implementarii planurilor de actiuni locale
privind dezvoltarea infrastructurii orasului si a sectoarelor ei
prioritare, elaborarii studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor
investifionale si de dezvoltare durabila locala, identificarea bunurilor si
serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat
public privat, asigurarea monitorizarii §i controlului realizarii proiectelor
ce tin de constructii, infrastructurd si amenajare a teritoriului localitatii
in care localitatea este partener public;

I1.1.1. Asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului prin intreprinderea actiunilor conforme fin procesul desfasurérii

or e e e 20 %
activitatii in institutie in modul stabilit;




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

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

11.1.4. Elaboreaza proiecte de decizii ale Consiliului municipal privind amenajarea
teritoriului i in domeniul urbanistic, in scopul utilizérii terenurilor conform documentatiei de
urbanism si de amenajare a teritoriului;

11.1.5. Perfecteaza date initiale pentru elaborarea documentatiei de proiect;

11.1.6. Exercitd controlul asupra utilizarii rationale a terenului atribuit pentru constructie, in
conformitate cu documentatia de urbanism eliberate;

11.1.7. elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, desfiintare si schimbare a
destinatiei pentru toate tipurile de constructii si imobile aflate in limita teritoriului
municipiului Orhei;

11.1.8. sa asigure supravegherea executdrii documentatiei de urbanism si amenajare a
teritoriului la etapa elaborarii certificatelor de urbanism.

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

11.2.1. Examineaza si coordoneaza proiectele privind design-ul cladirilor, mobilierul urban si
dispozitivele de reclama;

11.2.2. examineaza si coordoneaza proiectele solutiilor cromatice pentru cladiri si constructii,
precum si proiectele de amenajare, recreare si de revitalizare a spatiilor verzi (landsafturi);
11.2.3. avizeazd planurile de situatie, de amplasare $i menajare, schemele complexelor
ramurale;

11.2.4. sa nainteze demersuri cétre organele corespunzatoare privind tragerea la rdspundere a
persoanelor vinovate de nerespectarea disciplinei urbanistice.

20 %

113, Coordonarea desfasurarii actiunilor si lucrdrilor de intretinere si
amenajare a infrastructurii inclusiv a intrefinerii drumurilor,
cimitirelor, iluminarea strazilor si drumurilor publice, podurilor si
instalarea semnelor rutiere cu asigurarea securitatii traficului rutier si
pietonal;

11.3.1. promoveazd politica unicd si strategia de dezvoltare in domeniul activitatii
complexului de transport public si cdi de comunicatie in conformitate cu Planul Urbanistic
general de dezvoltare a municipiului Orhei;

11.3.2. asigura controlul si supravegherea tehnica a lucrérilor de constructii, reparatii capitale
si curente, lucrdrilor de dezvoltare, exploatare si amenajare a podurilor, pasajelor denivelate,
canalizirii pluviale, canalelor de scurgere descoperite, retelelor electrice de iluminat;

20 %

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

11.4.1. elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza politica locativd in municipiul Orhei, in
conformitate cu actele legislative si normative in vigoare;

11.4.2. monitorizeazd executarea deciziilor Consiliului municipal Orhei si a dispozitiilor
Primarului municipiului Orhei;

11.4.3. Realizarea obiectivelor privind administrarea fondului locativ, protectia public;
11.4.4. informarea consumatorilor si acordarea de consultatii; examineaza, in limitele
competentelor, reclamatiile cetatenilor referitor la serviciile comunale;

11.4.5. elaboreaza si implementeaza programe, planuri de masuri si de actiuni, strategii si
politici locale corelate, in domeniul gestiunii deseurilor;

11.4.6. monitorizeazd  activitafile de generare, colectare, transport, tratare,
valorificare/depozitare a deseurilor din constructii si demoldri, precum si evidenta acestora.

20 %

11.5. ‘ Elaborarea, avizarea, verificarea si aprobarea actelor permisive.

11.5.1. acte pentru elaborarea documentatiei de proiect;
11.5.2. verificarea documentatiei de proiect;

20 %




11.5.3. elaborarea certificatelor de urbanism si autorizatiei de construire/desfiintare;
11.54. indeplineste atributiile arhitectului sef in baza dispozitiilor Primarului municipiului

Orhei,

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploméd de licentd sau echivalenta in
domeniul arhitectura si urbanism;

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experienta profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

Legislatia in domeniul urbanismului si constructiilor.

12.4. Abilitati

Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, spirit de initiativd, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplina, responsabilitate, rezistenta la efort si stres,
tendintd spre dezvoltare profesionald continud

13. Responsabilitati

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

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

- raspunde de proiectele incredintate spre executare;

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

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- de a inainta propuneri pentru imbunatatirea activitatii in domeniu in
legaturd cu realizarea sarcinilor sale;

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

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

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu.

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU Specialist principal resurse umane Y, ez J0. /& ,{0.{{/
/

Vizata de: { )

Nume, prenume Functia _~Semnaltya Data/

Cristina COJOCARI Viceprimar al municipiului Orhei t:_;a%csqﬁéa/{

Nume, prenume Functia | Semnatura Data

Grigore MIRA

Specialist principal asistenta /—
juridica 7y ot 297

Adusa la cunostinga titularului functiei:

Nume, prenume

Semndtura Data




. Anexa nr. / é
14 dispozitia nr. Qz
di j? O3 2027

1. Autoritatea publica: FISA PO§ ULUI
Primaria municipiului nr, )
Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (protectia drepturilor copiluliy

3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului

4. Codul functiei A 2202 5. Nivelul functiei : - functie publica de executie

6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:

- Viceprimarul municipiului Orhei in - Primarul municipiului Orhei.

domeniul probleme sociale.

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

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | ai institutiilor din subordinea Primdriei i Consiliului

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

10. Scopul general al functiei :
Activititi de suport pentru indeplinirea atributiilor autoritatii tutelare locale.

I 1. Sarcinile de baza ale functiei:

I. Activitati cu caracter functional, menite si faciliteze anumite demersuri, in special functia de prevenire pe
care ar trebui sa o exercite Serviciile Publice de Asistenta Sociala /compartimentele de asisten{a sociald la
nivel comunitar;

2. Activitati direct orientate in beneficiul copiilor si familiilor din comunitate: servicii de prevenire si sprijin
direct.

3. Categoria activitatilor de consolidare a capacitatii locale de a raspunde problemelor grupurilor vulnerabile
identificate:

Sarcinile Ponderea,%

Activitti cu caracter functional, menite sa faciliteze anumite demersuri, in special
I1.1 | functia de prevenire pe care ar trebui si o exercite Serviciile Publice de Asistenta
Sociala /compartimentele de asistentd sociala la nivel comunitar;

11.1.1. Identificarea copiilor si familiilor in situatie de vulnerabilitate si excluziune sociala:
asigurd evaluarea familiilor cu copii aflati in situatie de risc si a copiilor separati de parinti;
coordoneazi examinarea sesizirilor privind incélcarea drepturilor copilului;

11.1.2. Evaluarea de nevoi: pe baza informatiilor colectate, vor fi evaluate nevoile specifice
ale copiilor si familiilor acestora; coordoneazi procesul de analizi a situafiei la nivel local
privind protectia copiilor aflati in situatie de risc si a copiilor separati de parinti;

11.1.3. Informarea cu privire la drepturile copilului si alte reglementéri in vigoare de interes 35%
pentru familie, precum si informatii privind :adresarea/cunoasterea (recunoasterea) formelor
de violentd asupra copilului in familie si a tuturor formelor de violenta, promovarea unui stil
de viatd sanatos, accesul si participarea le educatie;

11.1.4. asigurd instituirea tutelei/curatelei asupra copiilor ai caror périnti sunt plecati peste
hotare;

11.1.5. asigura luarea si scoaterea de la evidenta a familiilor cu copii aflati in situatie de risc
si a copiilor separati de parinti;

11.1.6. Monitorizarea: se referd atit la monitorizarea cazurilor identificate §i a stadiului lor,
cit si la monitorizarea rezultatelor conform procedurilor stabilite impreuna cu asistentul
social comunitar din cadrul DGASPF. Coordoneazi procesul de monitorizare a situatiei
familiilor cu copii aflati in situatie de risc i a copiilor separati de périn{i;

112 Activitati direct orientate in beneficiul copiilor si familiilor din comunitate: servicii
"~ | de prevenire si sprijin direct.

11.2.1. Consiliere: pornind de la problemele specifice identificate prin activitatea de teren,
acorda consiliere copiilor si familiilor acestora, pentru a facilita depasirea situatiilor de
vulnerabilitate; asigura receptionarea si inregistrarea sesizarilor privind incélcarea drepturilor
copilului, se autosesizeaza in cazul identificarii unor copii aflati in situatie de risc;
11.2.2. asigura luarea copilului de la parinti sau de la persoanele in grija cérora se afla acesta
in cazul existentei unui pericol iminent pentru viata sau sanatatea lui; participa la procedura




de luare a copilului de la parinti;

11.2.3. asigura plasamentul de urgenta al copiilor separati de parinti; elibereaza si transmite
autoritdtii tutelare teritoriale avize privind plasamentul planificat al copiilor;

11.2.4. Sprijinul si acompanierea: vor urmari facilitarea accesului la drepturi specifice
prevazute de legislatia nationala;

11.2.5. Referirea: se refera atdt la orientarea beneficiarului catre un alt serviciu comunitar
(politie, scoala, dispensar, etc.) cat si la analizarea nevoii si orientarea efectivd cétre un
serviciu de protectie, ca ultima instanta in rezolvarea unei probleme ce nu poate fi adresata la
nivel local;

11.2.6. in limita atributiilor sale si in cooperare cu autoritatea tutelara teritoriala, intreprinde
actiunile necesare pentru prevenirea separarii copilului de mediul familial sau pentru
(re)integrarea copilului in familie:

11.2.7. in limita atributiilor sale, intreprinde masurile necesare pentru respectarea drepturilor
patrimoniale ale copiilor ramasi fard ocrotire parinteasca,

11.2.8. colaboreaza cu autoritatile tutelare teritoriale si centrale in vederea protectiei copiilor
aflati in situatie de risc §i a copiilor separati de parinti, inclusiv prin informarea reciproca pe
probleme de interes comun;

35%

113 Categoria activitatilor de consolidare a capacitatii locale de a raspunde problemelor
' grupurilor vulnerabile identificate:

11.3.1. Consolidarea Structurilor Comunitare Consultative;

11.3.2. Cooperarea sistematicd, in special cu sectoarele de educatie si sidndtate. Cooperarea cu
urmatoarele figuri profesionale(acolo unde acestea existd): asistentul medical comunitar
si/sau mediatorul sanitar rom, mediatorul scolar, cadrele didactice, alte persoane cu
responsabilitati complementare;

11.3.3. Coopereaza, la nivel local, cu institutiile, structurile si serviciile cu atributii in
domeniul protectiei copilului; colaboreazi cu autoritatile tutelare teritoriale §i centrale in
vederea protectiei copiilor aflati in situatie de risc si a copiilor separati de périnti, inclusiv
prin informarea reciproca pe probleme de interes comun;

11.3.4. planifica si decide realizarea masurilor de informare a populatiei privind drepturile
copilului;

11.3.3. Participarea la activitati de formare si dezvoltare profesionala.

30 %

12. Calificiri profesionale:

12.1. Studii: Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
socio-uman (asistentd sociala, psihologie, psihopedagogie,

economie, administratie publicd);

sociologie,

12.2. Experienta profesionald | minim I an in domeniul de specialitate;

13. Abilitati planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa.

13.1.Atitudini/comportamente| Responsabilitate, receptivitate, obiectivitate, tendintd spre

profesionald continua;

dezvoltate

14. Responsabilitati - raspunde de proiectele incredintate spre executare;

- are obligatia de a verifica desfasurarea activitdtilor ce tin de proiectele
incredintate spre executare;
- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

15. Imputerniciri

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

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

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu.

16.Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Specialist principal/resurse umane . NVepeny 30 /2. A02A4
Vizata de: '

Nume, prenume Subdiviziunea asistenta juridicd/ Semnétura Data
functia publica "
Grigore MIRA Specialist principal J7 2 LY. IV
Adusa la cunostinfa titularului functiei:
Nume, prenume Semndtura Data




Anexa / ;

1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului

la dispozitia nr._ &y
din 27 03 Lo27
APROBAT q
FISA PO;%ULUI (semnitura)
nr. Pavel VEREJANU ,

Orhei
2. Titlul functiei secretar = W REL
3. Subdiviziunea structurald  aparatul primarului e . O L 7sH
4. Codul functiei H 6140 5. Nivelul functiei: post deservire tehnici a

functionarilor administratiei publice

6. Conducatorul direct:
Secretarul Consiliului municipal Orhei

7. Conducitorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interna: - viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

- Cu alti angajati ai APL.

9. Colaborarea externa: -  sefii, directorii,
managerii sefi ai institutilor din subordinea
Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
II, servicii descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritatii, agenti economici conform

atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:

Asigurarea desfiasurdarii lucrdrilor de secretariat si de circulatie internd a actelor de dispozitie si a

celor decizionale adoptate in institutie.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Executarea lucrarilor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor si documentelor;
2. Distribuirea corespondentei vizate de cétre Primar si/sau viceprimari spre executare;
3. Tinerea registrelor de repartizare a deciziilor Consiliului municipal spre executare, {inerea

registrului telefonogramelor si dispozitiilor emise de autoritatea executiva;

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

Sarcinile:

Ponderea.%

11.1. | Executarea lucrarilor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor
si documentelor.

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

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

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

11.1.4. Efectueaza monitorizarea stocarii si sistematizarea materialelor, proiectelor
actelor administrative prezentate de catre autori spre semnare/coordonare
primarului si/sau viceprimarilor conform domeniilor de competenta ;

25 %




11.1.5. Colecteaza si generalizeazd la necesitate informatii de serviciu, note,
sarcini, exercita si alte sarcini ce tin de activitatile de secretariat;

11.2. | Distribuirea corespondentei interne vizate de catre Primar gi/sau
viceprimari spre executare;

11.2.1. Sistematizeaza si {ine evidenta corespondentei interne si a actelor interne
repartizate spre executare de primar si viceprimari;

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

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

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

25 %

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

11.3.1. Tine registrul de repartizare spre executare a deciziilor Consiliului
municipal;

11.3.2. Tine registrul telefonogramelor expediate persoanelor interesate, vizate in
procesul desfasurdrii activitdtilor procesului decizional din institutie in vederea
asigurdrii informarii si transparentei procedurilor;

11.3.3. Comunica, instiinteazd, informeazd persoanele interesate referitor la
avizele, convocirile sedintelor si elaborarea proiectelor de decizii in modul stabilit;
11.3.4. Plaseazd pe panoul informational al institutiei proiectele de decizii si/sau
copiile lor avizate, semnate, coordonate in modul stabilit care urmeazi a fi
examinate in sedintele Consiliului municipal si a comisiilor lui consultative;

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

25%

11.4. | Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul
stabilit.

11.4.1. Sistematizeaza si repartizeazd spre executare in termenii stabiliti actele
administrative adoptate in modul stabilit;

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

11.4.3. Transmite spre publicare pe site-ul oficial al institutiei deciziile gi/sau
copiile deciziilor adoptate, semnate, coordonate urmare a desfasurarii sedintelor
Consiliului municipal;

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

25%

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diploma; studii

absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti.

superioare

12.2. Experienta profesionald | - minim 1 an de experientd in domeniu;

12.3. Cunostinte - generale/speciale;

permisive si confirmative eliberate de primdrie;

Internet.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale §i conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primarie si actele

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

12.4. Abilitati Comunicare eficientd, de lucru cu informatia,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire,

organizare,

motivare,




mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fajd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de ini{iativa,
creativitate, flexibilitate, exigenta fata de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendintd spre dezvoltare profesionala continud.

13. Responsabilitati

- Poartd raspundere disciplinard privind neexecutarea sarcinilor
incredintate.
- este responsabil de executarea cu operativitate si profesionalism

a atributiilor functionale.
- poarta raspundere pentru furnizarea informatiei eronate sau

falsificate utilizate in activitate;

14. Imputerniciri

- Sa solicite de la  organizatii informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

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

15. Alte informatii

Intocmitd de:

7

y

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / _
Y :
functia publica i /wa 74.04 LoA4,
Vizatd de:
Nume, prenume Semnatyura Data
Grigore MIRA Specialist principal asistenta / A
juridics /Aot 2O4A
Adusa la cunostinfa titularului functiei:
Nume, prenume Semnitura Data




Anexa /1"50
la dispoditia nr._ 9%
din /|02 2042

I

FISA POSTULUI
nr.

1. Autoritatea publica: [ “
Primaria municipiului i
Orhei
2. Titlul functiei conducitor auto
3. Subdiviziunea structurala  aparatul primarului
4. Codul functiei H 6174 | 5. Nivelul functiei: functie de executie (fara statut de
functionar public)
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
Primarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei
8. Colaborarea interni: - viceprimari, secretarul | 9. Colaborarea externi: - cu angajatii institufiilor din
Consiliului municipal, specialistii, angajatii din subordinea Primariei conform sarcinilor.
cadrul Primariei
- Cu alti angajati ai APL.

10. Scopul general al functiei:
Conducerea transportului aflat in institutie pentru buna desfasurare a activitagilor i exercitarea atributiilor
Primariei.

11. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Conducerea transportului incredintat pentru desfasurarea activitatilor Primériei Orhei;
2. intretinerea conforma a starii tehnice a vehiculului incredintat pentru conducere si exploatare.

Sarcinile: Ponderea,%

I1.1. | Conducerea transportului incredintat pentru desfasurarea activitatilor Primdriei
Orhei.

I1.1.1. conduce si exploateaza transportul incredintat in scopul desfasurdrii activitatilor
Primariei Orhei incredintate de administratie sub monitorizarea unui functionar conform
sarcinii stabilite;

11.1.2. intocmeste foi de parcurs in fiecare zi conform sarcinii primite spre executare, cu
efectuarea inscrierilor potrivit ,,Foii de parcurs pentru autoturisme™ aprobate prin Ordinul
comun al Departamentului Statisticii al Republicii Moldova si Ministerului Finantelor al
Republicii Moldova nr.24/36 din 25.03.1998, preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva
si preda foaia din ziua precedentd completata la toate rubricile (dupd cum indica
formularul);

11.1.3. foloseste autovehiculul incredintat pe teritoriul Republicii Moldova asigurandu-se
ci tahograful automobilului incredintat, functioneaza,

11.1.4. conduce si utilizeaza autovehiculul in corespundere cu legislatia in vigoare,
respectd Regulile circulatiei rutiere, nu va admite incalcarea lor;

11.1.5. pastreaza in conditii corespunzatoare si prezinta la cererea organelor de control 50 %
permisul de conducere, certificatul de inmatriculare a vehiculului, polifa de asigurare
obligatorie de raspundere civila;

11.1.6. comunicd imediat administratiei direct-telefonic sau prin orice alt mijloc de
comunicare despre orice eveniment de circulatie in care este implicat;

11.1.7. are obligatia s nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pand la
sosirea organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta
a avut ca rezultat moartea, vitimarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei
persoane, sau dacd accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei
infractiuni;

11.1.8. are obligatia s se prezinte la verificarea medicala in modul stabilit;

11.1.9. nu utilizeazi autovehiculul pentru transportarea persoanelor private sau a bunurilor
in scopul obtinerii de venit;

11.1.10. nu utilizeaza autovehiculul sub influen{a alcoolului, drogurilor, substantelor
psihotrope sau a altor substante ce pun in pericol abilititile psihice si fizice de a reactiona;




I1.1.11. prezinta certificatele medicale privind starea sanatatii potrivit termenilor si
cerintelor stabilite pentru admiterea la conducerea si exploatarea autovehiculul;

11.1.12. respectd regulile de securitate si sanatate in munca in timpul lucrului;

11.1.13. se preocupa permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si
legislative in domeniul transporturilor;

11.1.14. se comportd cult in relatiile cu peroanele care colaboreazi, cu colegii de serviciu,
superiorii ierarhici si organele de control;

11.1.15. dispune de certificate de competentd profesionala a conducitorilor auto, eliberate
de centrele de instituire liceniate pe baza programelor aprobate.

11.2. | Intretinerea conforma a starii tehnice a vehiculului incredintat pentru conducere
si exploatare;

11.2.1. ingrijeste autovehiculul incredintat ca un bun proprietar, respectand instructiunile
de utilizare/exploatare si il mentine in stare buna de functionare pe parcursul utilizérii,
acordd asisten{d tehnicd primard pentru intretinerea §i exploatarea automobilului
incredintat pentru conducere;

11.2.2. la sfarsitul zilei de munca informeazi conducerea despre defectiunile tehnice si
alte iregularitati aparute in procesul de munca (daca au avut loc);

11.2.3. anunta in scris administratia despre defectiunile depistate la autovehiculul care
urmeaza a fi lichidate in modul stabilit;

11.2.4. lichideazi deranjamentele neinsemnate legate de exploatarea autovehiculului care
nu necesitd demontarea mecanismelor,indeplineste lucririle de reglare, indeplineste tot
complexul de lucriri legate de alimentarea autovehiculului cu petrol si lubrifianti, precum
si perfectarea foilor de parcurs;

11.2.5. verifici prezenta in mijlocul de transport a truse-i medicale, stingatorului de
incendiu, lanterne-i, anvelopelor de schimb in conformitate cu perioada anului.

Nu va utiliza autovehiculul pentru tractiunea altor vehicule, remorci sau a altor obiecte
arele;

11.2.6. anuntad tard intdrziere administratia in caz de producere a accidentului sau
implicarea autovehiculul in careva accidente rutiere;

11.2.7. mentine curdtenia salonului in autovehiculul incredintat, intrefine mijlocul de
transport in stare tehnica si sanitard corespunzatoare;

11.2.8. la sfarsitul zilei de munci sau executarea sarcinii parcheaza autovehiculul in locul
stabilit, prin foaia de parcurs, respectind regulile de parcare;

11.2.9. poartd raspundere materiald de unitatea de transport, mijloacele tehnice si alte
dispozitive instalate in salonul unitatii de transport;

11.2.10. asigura, zilnic si ori de cate ori este nevoie, salubrizarea, spilarea si dezinfectarea
mijlocului de transport;

11.2.11. respecta regulile exploatare tehnica a autovehiculelor; metodele de depistare si
lichidare a deranjamentelor, regulile de péstrare a autovehiculului in garaj, regulile de
exploatare a bateriilor de acumulatoare si anvelopelor pentru autovehicule, influenta
conditiilor climaterice la securitatea conducerii transportului, metodele de preintimpinare
a accidentelor rutiere, metodele de acordare a primului ajutor medical in caz de accident,
regulile de indeplinire a documentelor preventive de evidentd a funcfiunii automobilului,
regulile de aplicare a mijloacelor radiocomunicatii in autovehicule, elementele drumurilor,
influenta lor la graficul securitatii, normele de consum si actiunile de economie, metodele
de sporire a distantei de parcurgere a anvelopelor autovehiculelor §i termenul de folosire a
bateriilor pentru acumulatoare.

50 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diploma;

12.2. Experienta profesionala - minim 3 ani de experienté profesionald in domeniu;

12.3. Cunostinte

certificate de competenta profesionalad a conducatorilor auto.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fafi de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fatd de colaboratori, discipling,




responsabilitate, tendintd spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea i oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.
- Asigura pastrarea confidentialitatii ;
- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationala a activitatii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;

14.Imputerniciri

-Exercita sarcinile trasate, in sensul obtinerii eficientei si eficacitatii
maxime, fard afectarea disciplinei tehnologice §i a reglementarilor in
vigoare;

-solicitd si primeste de la angajatii Primariei municipiului Orhei
informatia pentru desfasurarea activitatii sale

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia

Semnitura

Data

Natalia NEGRU

Subdiviziunea
functia publica

resurse umane / M /‘r’ﬂpw 30. /of o&[’a{/

Vizaté de:
Nume, prenume Semnétura — Data

. = . g . . . . s
Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd J/// 3 /? Zﬁff;/

juridica 4

[

Adusa la cunostinta titularului funcfiei:

Nume, prenume

Semnétura Data




Anexa /j’ﬂ

la dispozitia nr. .77
din_J 03 Jo2d
APROBATE\
| 0
FISA POS?JLUI _ (semnatura) || ||
| | /. P,avgi VEREJANU || .
1. Autoritatea publica: _\ imele, prenu
Primiria municipiului ' %R
Orhei P ﬂa‘*cf}ﬁdupatorulu
\ automatu)
2. Titlul functiei intendent (sef de gospodirie)
3. Subdiviziunea structurald  aparatul primarului
4. Codul functiei H 6077 5. Nivelul functiei: post deservire tehnica a
functionarilor administratiei publice
6. Conducatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:
Viceprimarul municipiului Orhei cu - Primarul municipiului Orhei
domeniul constructii si infrastructura
8. Colaborarea interni: - viceprimari, 9. Colaborarea externa: -  sefii, directorii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | managerii sefi ai institutiilor din subordinea
angajatii din cadrul Primariei Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
- Cu alti angajati ai APL. I, servicii descentralizate si desconcentrate ale

| APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:
Asigurarea bunei administrdri si a unui management efectiv al sediului primdariei si bunurilor ei
materiale precum si a retelelor ei ingineresti — sistemelor de apd, canalizare, electrice si termice.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

L

2

Administrarea sediului primdriei, organizarea exploatarii sediului si bunurilor primariei,
monitorizarea stirii incdperilor si exercitarea actiunilor respective pentru repararea lor,
asigurarea efectudrii actiunilor de evidenta a bunurilor, asigurarea actiunilor de securitate si
paza sediului primariei;

Asigurarea bunei functiondri a retelelor ingineresti ale sediului primariei — sistemelor de apa,
canalizare, electrice si termice si organizarea lucrului personalului tehnic;

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

Sarcinile: Ponderea.%

11:1;

Administrarea sediului primdriei, organizarea exploatirii sediului i
bunurilor primiriei, monitorizarea starii incaperilor §i exercitarea
actiunilor respective pentru repararea lor, asigurarea efectudrii actiunilor
de evidenta a bunurilor, asigurarea actiunilor de securitate §i paza sediului
primadriei.

11.1:8:
utilizarea bunurilor care se afla in incinta lui, intreprinde actiunile respective
pentru asigurarea tehnico materiald a functionarii Primariei, aprovizioneaza
material si tehnic primaria;

11.1.2. Monitorizeaza starea incaperilor din incinta primariei si exercitd actiunile
respective pentru intretinerea si repararea lor, asigurd exploatarea corectda a
incaperilor si altor mijloace tehnice;

11.1.3.
institutiei, echipeazi locurile de munca cu mobilier si inventarul necesar si tine

Administreazd sediul primiriei, organizeaza exploatarea sediului si

Asigura efectuarea actiunilor de evidentd a bunurilor din birourile 40 %




evidenta lor; asigurd angajatii si functionarii din cadrul primariei cu inventarul
necesar pentru activitate;

11.1.4. Organizeaza si asigurd actiunile respective ce tin de securitatea si paza
sediului primdriei, supravegheaza si controleaza paza primariei in scopul asigurdrii
pastrarii bunurilor materiale; tine evidenta timpului lucrat de personalul tehnic
angajat in institutie in vederea asigurarii pazei sediului primariei si a bunurilor
materiale ;

11.2. | Asigurarea bunei functionari a retelelor ingineresti ale sediului primariei —
sistemelor de apa, canalizare, electrice si termice si organizarea lucrului
personalului tehnic;

11.2.1. Asigurd buna functionare a retelelor ingineresti de alimentare cu apa si
canalizare ale sediului primdriei, intreprinde actiunile respective pentru lichidarea
avarierilor, mentinerea sistemelor in bund functionare §i asigurarea calitativd a 30 %
serviciilor, supravegheaza lucrdrile de reparatie si constructie la retelele ingineresti
interne;

11.2.2. Asigurd buna functionare a retelelor ingineresti de alimentare cu agent
termic si electricitate ale sediului primariei, intreprinde actiunile respective pentru
lichidarea neajunsurilor, situatiilor de urgentd provocate de defectiunile curente,
pregateste retelele catre sezonul de incdlzire si efectueaza actiuni de testare in
vederea eficientizarii activitatii lor, tine evidenta consumului gazelor naturale in
sediul Primériei si semneaza actele de predare primire a gazelor naturale utilizate;
11.2.3. Organizeaza lucrul cu personalul tehnic care deserveste incinta primdriei,
intreprinde actiunile respective pentru intretinerea salubra a incaperilor din cladire
si a terenului adiacent cladirii, asigurd supravegherea securitdtii muncii,
controleaza calitatea muncii si respectarea graficului de activitate a personalului
tehnic;

11.2.4. Monitorizeaza activititile personalului tehnic din institutie: a femeilor de
serviciu, a persoanelor implicate in salubrizarea imobilului §i a terenului adiacent,
stabileste sarcini de activitate;

11.2.5. Efectueaza lucrul de rebutare si inlocuire a utilajului si sistemelor tehnice
care s-au epuizat resursele si nu mai sunt valabile in exploatare cu altele noi, care
sunt mai efective si econome in lucru, respectd §i pastreazd in modul stabilit
valorile materiale si documentatia respectiva.

11.3. | Asigurarea securitdfii antiincendiare a sediului primariei, a bunei
functionari a echipamentelor destinate stingerii de incendii, organizarea
respectdrii normelor sanitaro-igienice in institutie  si ale tehnicii
securitdtii, efectueazd controlul asupra respectarii de catre angajatii din
subordine a regulilor protectiei muncii si disciplinei de munca;

11.3.1. Intreprinde actiunile necesare in vederea asigurarii securititii antiincendiare
a sediului primdriei si ale tehnicii securitatii in institutie;

11.3.2. Intreprinde actiunile respective in vederea asigurdrii bunei functionari a 25 %
echipamentelor destinate stingerii de incendii, dotarea cladirii cu echipamente si
utilaj antiincendiar;

11.3.3. Organizeaza si efectueazi actiunile necesare pentru respectarea normelor
sanitaro-igienice si ale tehnicii securitatii in institutie, asigurd cu echipamentele
tehnice si obiecte de uz casnic blocurile sanitare din imobil;

11.3.4. Asigura respectarea cu strictete a disciplinei tehnologice si de munci in
timpul desfasurdrii proceselor de activitate;

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii speciale si/sau superioare.
12.2. Experientd profesionald | - minim 1 an de experientd in domeniu;
12.3. Cunostinte - tehnice, deservirea retelelor.
| 12.4. Abilitati Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,




mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect faja de oameni, stabilitate emotionala, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigenta fata de colaboratori, disciplin,
responsabilitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitati

- raspunde de folosirea bunurilor materiale incredintate;

- raspunde de proiectele inaintate spre executare;

- are obligatia de a verifica desfasurarea activitdtilor ce {in de
proiectele incredintate spre executare;

14. Imputerniciri

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

- de a inainta propuneri pentru imbunétatirea activitafii in domeniu
in legdtura cu realizarea sarcinilor sale;

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

15. Alte informatii

Intocmita de:

o

Numc?, prenume Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU E;lﬁ;:;;ﬁ;acaé resurse umane / N -'/h’f?w 2.0 7 L0AL
Vizata de:

Nume, prenume . _ Semnatura~ Data

Grigore MIRA jﬁfizci::a‘;illst principal asistentd / 72 0/ 20 27

Adusa la cunogstinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semndtura Data




Anexa nr. J{()

la dispozitia nr. || ¥4/
din_ 27 ab 2047

|
I. Autoritatea publica: FI$A POi’IAJLUI
Primarul municipiului
Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (evidenta contabllé)’&\

3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului ; :

4. Codul functiei - H6040 5. Nivelul functiei : - functle de executle, fara statut de
functionar public

6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

economie, buget si finante

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

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

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

10. Scopul general al functiei :

Asigurarea evidentei bunurilor proprietate publicd a Unitdtii Administrativ Teritoriale Orhei

11. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Inventarierea bunurilor proprietate publici a UAT Orhei;
2. Asigurd evidenta bunurilor aflate in gestiunea Aparatului Primarului Orhei separat pe incaperi si
bunurile aflate pe teritoriul UAT Orhei;
3. Tine evidenta bunurilor transmise in gestiune economica.

Sarcinile Ponderea,%
11.1. [ Inventarierea bunurilor proprietate publicd a UAT Orhei

11.1.1. Participarea in cadrul inventarierii bunurilor proprietate publicd a UAT Orhei;

11.1.2. Contrapunerea datelor aferente bunurilor proprietate publica a UAT Orhei din

Registrul bunurilor imobile a Agentiei Servicii Publice cu datele din evidenta contabila; 60

11.1.3. Asigura inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor inventarierii;
11.1.4. Asigurd inregistrarea bunurilor in evidenta contabild corespunzitor datelor din
Registrul bunurilor imobile a Agentiei Servicii Publice.

112 Asigura evidenta bunurilor aflate in gestiunea Aparatului Primarului Orhei
" | separat pe incdperi si bunurile aflate pe teritoriul UAT Orhei

I1.2.1. Asigura actualizarea trimestriala a borderourilor bunurilor aflate in gestiunea
Aparatului Primarului Orhei pentru fiecare incapere separat; 30
11.2.2. Tine registrul de totalizare a bunurilor aflate in gestiunea Aparatului Primarului
Orhei fiecare incapere separat;

11.2.3. Tine evidenta bunurilor aflate pe teritoriul UAT Orhei (parcuri, scuaruri, terenuri
de joaca, etc.).

i = | Tine evidenta bunurilor transmise in gestiune economica

11.3.1. Inregistreaza operatiunile aferente transmiterii in gestiune economica a bunurilor
proprietate publica a UAT Orhei;

11.3.2. Inregistreaza operatiunile aferente retragerii din gestiune economici a bunurilor
proprietate publica a UAT Orhei;

11.3.3. Tinerea registrului de evidenta a bunurilor proprietate publicd a UAT Orhei 10
transmise in gestiune economica;

11.3.4. Prezinta rapoarte si/sau informatii aferente bunurilor proprietate publicd a UAT
Orhei transmise in gestiune economici;

11.3.5. Elaboreaza proiecte de acte aferente activitatilor de transmitere/retragere din
gestiune economica a bunurilor proprietate publica a UAT Orhei.




12. Calificari profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experientd profesionala

- minim | an de experienta profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primdrie si actele permisive si confirmative
eliberate de primarie;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie avantaj;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Internet.

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplina, tendinta spre
dezvoltare profesionalad continua;

- tinuta vestimentara corespunzatoare procesului exercitarii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationala a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- s& solicite si sd primeasca de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia ngﬂl;g Data
Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei (~/ AL 0L X0A)/
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data
functia publica
Negru Natalia S Ve AL 04 K04
J
Adusd la cunogtinta titularului funcfiei:
Nume, prenume Semnatura Data




Anexa nr. 4’(/

la dispozitia nr.
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1. Autoritatea publica: FISA POSTULUI i ® 0 ; \
Primarul municipiului nr. i{ e vel |,
Orhei RO L I'
R =
i lui autoritatii)
Lg
2. Titlul functiei specialist principal (evidenta contabila)
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4. Codul functiei - H6040 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara statut de
functionar public
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei
economie, buget si finante
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi
secretarul Consiliului municipal, specialistii, ai institutiilor din subordinea Primarului i Consiliului
angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale §i
persoanele din exteriorul autoritatii, agen{i economici
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Asigurarea bunei administrari a stocurilor din cadrul Primdriei municipiului Orhei.

I1. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Asigura primirea, pastrarea si distribuirea stocurilor catre angajatii Primériei municipiului Orhei;
2. Tinerea registrelor detaliate de evidentd a stocurilor aflate in gestiunea sa;
3. Participa la inventarierea anuala a stocurilor aflate in gestiunea sa;

Sarcinile Ponderea,%

111 Asigurd primirea, pastrarea si distribuirea stocurilor cétre angajatii Primariei
"' | municipiului Orhei

11.1.1. Verifica cantitativ si calitativ bunurile materiale receptionate in conformitate cu
facturile si actele de insotire a marfii; 60
11.1.2. Depoziteaza, péstreaza in incaperile depozitelor si asigurd integritatea bunurilor
materiale receptionate in conditiile corespunzitoare;

11.1.3. Elibereazi la necesitate bunuri materiale angajatilor Primariei municipiului Orhei
si asigurd intocmirea si prezentarea in contabilitate a actelor de casare;

112, ‘ Tinerea registrelor detaliate de evidentd a stocurilor

11.2.1. Intocmirea registrelor privind circulatia stocurilor de materiale aflate in gestiunea
sa in expresie cantitativa si valoricd pe denumiri;

11.2.2. Asigurarea zilnica a inscrierilor ce tin de circulatia stocurilor in registrele de 30
evidenta;

11.2.3. Verifica trimestrial soldurile efective cu registrele de evidenta si datele conform
evidentei contabile;

11:3; [ Participa la inventarierea anuala a stocurilor aflate in gestiunea sa

11.3.1. Asigura conditiile necesare si amenajarea conforma a spatiului supus inventarierii;
11.3.2. Participa la identificarea bunurilor supuse inventarierii; 10
11.3.3. Comunica comisiei de inventariere despre bunurile neutilizate si cele deteriorate;
11.3.4. Poarta raspundere pentru plusurile, lipsurile si deprecierile constatate.

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii Studii medii speciale si/sau superioare.
12.2. Experienta profesionala - minim 1 an de experientd profesionald in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;
12.3. Cunostinte - cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea generald a regulilor procedurale §i conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primdrie si actele permisive si confirmative
eliberate de primirie;




- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationala constituie avantaj;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Internet.

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipa, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendinta spre
dezvoltare profesionala continud;

- tinutd vestimentara corespunzatoare procesului exercitarii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationald a timpului de munca si a activitdtii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- sd solicite si sa primeascd de la angajatii primdriei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

P |

Nume, prenume

Functia

Septhapm.

Data

Turcan Anastasia

viceprimar al municipiului Orhei

PESERY VY|

Y/

Vizata de:

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / functia publicd | Semnatura Data

Negru Natalia IV NeoLy Ad:DL . ;{g.’){_;{ /
Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume Semnatura Data




1. Autoritatea publica: FISA POS&LUI
Primarul municipiului nr. ,24

Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (Achizitii publice si planificare cHelfiieli)

3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului

4. Codul functiei - H6040 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara statut de
functionar public

6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

economie, buget si finante

8. Colaborarea interna: - viceprimaril, 9. Colaborarea externa — sefii, directorii, managerii sefi

secretarul Consiliului municipal, specialistii, ai institutiilor din subordinea Primarului i Consiliului

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

10. Scopul general al functiei :
Asigurarea planificarii cheltuielilor si efectudrii procedurilor de achizitii publice pentru institufiile de
Invdtamant prescolar si extrascolar

I 1. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurarea planificarii cheltuielilor institutiilor de invatamant prescolar si extrascolar;

2. Efectuarea rectificrilor planului de cheltuieli, stabilirea indicatorilor de performantd si intocmirea
rapoartelor de performanta pentru institutiile de invatamant pregcolar §i extragcolar;
Asigurarea efectudrii procedurilor de achizitii publice pentru institutiile de invafimant prescolar si
extrascolar.

ad

Sarcinile Ponderea,%

Asigurarea planificarii cheltuielilor institutiilor de invatamant prescolar si

1T,
extrascolar

11.1.1. Asigura elaborarea si planificare bugetului institutiilor de invatimant prescolar si
extrascolar, aplicind procedurile bugetirii pe programe de cheltuieli;

11.1.2. Asigura intocmirea/completarea rapoartelor/informatiilor pentru solicitarea
transferurilor cu destinatie speciald de la bugetul de stat pentru institutiile de invatamant
prescolar si extrascolar;

11.1.3. Elaboreazi calcule aferente incasdrilor pentru anul bugetar a resurselor colectate de
catre institutiile de invatdmant prescolar si extrascolar;

11.1.4. Elaboreaza schemele de incadrare a personalului pentru institutiile de invatamant
prescolar si extrascolar: |
11.1.5. Elaboreaza listele tarifare pentru institutiile de invatamant prescolar si extragcolar; '
11.1.6. Elaboreaza calcule aferente cheltuielilor salariale pentru anul bugetar pentru
institutiile de invatamant prescolar si extrascolar:

11.1.7. Intocmeste si prezinta Directiei Generale Finante formularele stabilite pentru
planificarea si aprobarea bugetului institutiilor de invatimant prescolar si extrascolar;

40

Efectuarea rectificarilor planului de cheltuieli, stabilirea indicatorilor de
11.2. | performanti si intocmirea rapoartelor de performanta pentru institutiile de |
invatamant prescolar si extragcolar

11.2.1. Efectueaza rectificarile la planurile de cheltuieli, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, solicitate de catre directorii institutiilor de invatamant prescolar si
extrascolar;

11.2.2. Stabileste indicatorii de performanta pentru institutiile de invatamant prescolar i
extrascolar;

11.2.3. Intocmeste si prezinta rapoartele de performanta institutiile de invatamant
prescolar si extrascolar;




11.3.

Asigurarea efectudrii procedurilor de achizitii publice pentru institutiile de
invatamant prescolar si extrascolar

11.3.1. Colecteaza necesitatile de achizitii pentru institutiile de invatamant prescolar si

extrascolar;

11.3.2. Evalueaza piata pentru a stabili costurile estimative pentru bunurile solicitate 40

pentru a fi procurate;

11.3.3. Elaboreaza contracte de achizitie a bunurilor si serviciilor de valoare mica pentru
institutiile de invatamant prescolar si extrascolar;
11.3.4. Elaboreaza contracte de antrepriza de valoare mica pentru institutiile de invatamant

prescolar si extrascolar.

12. Calificéri profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

- minim | an de experienta profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea generala a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie i actele permisive si confirmative
eliberate de primarie:

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie avantaj;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Internet.

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplina, tendinta spre
dezvoltare profesionala continua;

- tinutd vestimentara corespunzatoare procesului exercitarii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationala a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- sa solicite §i sd primeasca de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia

o |
Sepﬁ%p Data

Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei L}’/f . A£4.04 . 8084/
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semndtura Data

functia publica
Negru Natalia L Mepe/ | LA 0K . X0Q
Adusa la cunostinta titularului functiei: (
Nume, prenume Semnétura Data
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1. Autoritatea publica: PRIMAR -
Primaria municipiului (functi conducatorului s.utnritatiij ..I'.
Orhei LS., ! ]
A /
2. Titlul functiei specialist principal (atragerea investitiilor) .
3. Subdiviziunea structurald  aparatul primiriei s
4, Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut
de functionar public
6. Conducatorul direct: 7. Conducétorul ierarhic superior:
Primarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei
8. Colaborarea interna: - primar, 9. Colaborarea externa: - Cu reprezentantii
viceprimari, secretarul Consiliului municipal, | serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de
specialistii, angajatii din cadrul Primariei drept public sau privat, societati civile, etc., cu
- Cu alti angajati ai APL. autorizarea primarului; Cu managerii sefi ai

Intreprinderilor Municipale si SA; Cu directiile
interne i externe, ONG-uri si alte structuri din
cadrul autoritatilor publice; Cu diferite proiecte §i
programe internationale relevante domeniului sau de
competentd; Cu  organizatii §i  institutii
guvernamentale si neguvernamentale din {ara; etc..

10. Scopul general al functiei:
Elaborarea proiectelor, atragerea de investitii in dezvoltarea municipiului Orhei.

11. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Monitorizeaza activitatea ce {in de atragerea investitiilor.
2. Participarea la determinarea directiilor prioritare §i elaborarea strategiilor si programelor
privind dezvoltarea social-economica a orasului pe termen mediu si lung;
3. Coordonarea, monitorizarea si evaluarea implementarii programelor de dezvoltare social-
economica;

Sarcinile: Ponderea.%

11.1. | Monitorizeaza activitatea ce {in de atragerea investitiilor.

11.1.1. monitorizarea activitatilor si tinerea registrului de evidenta a propunerilor
de proiecte elaborate i inaintate spre finantare;

11.1.2. elaboreazd rapoarte, note informative privind activitatea ce tine de
domeniul sdu de competenta:

11.1.3. elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului municipal proiecte 35%
inovatoare de Dezvoltare locala;

11.1.4. monitorizarea activitatilor si tinerea registrului de evidentd a proiectelor
aflate in desfasurare;

11.1.5. monitorizarea activitatilor si tinerea registrului de evidenta a proiectelor
implementate;

11.2. | Participarea la determinarea directiilor prioritare §i elaborarea strategiilor
si programelor privind dezvoltarea social-economicd a orasului pe
termen mediu si lung;

11.2.1. identificd oportunitatile de investitii, le evalueaza si prezintd informatii
privind atragerea investitorilor;

11.2.2. determinarea directiilor prioritare de elaborarea si dezvoltare a programelor
si strategiilor de dezvoltare locala;

11.2.3. participarea la elaborarea studiilor de dezvoltare social-economici si altd




naturd in limita competentelor autoritatii in domeniul atragerii investitiilor;

11.2.4. acorda informatia, suportului si asistenta necesara potentialilor investitori si
partenerilor de proiecte;

11.2.5. colaboreaza cu autoritatile publice centrale si locale in vederea exercitarii
atributiilor din domeniul sdu de competenta;

11.2.6. elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta.

35%

11.3. | Coordonarea, monitorizarea si evaluarea implementarii programelor de
dezvoltare social-economica;

11.3.1. elaboreaza propuneri pentru determinarea directiilor prioritare, privind
dezvoltarea social-economica a orasului;

11.3.2. monitorizeazd, coordoneaza si evalueaza implementarea proiectelor si
programelor de dezvoltare social-economica;

11.3.3. exercitarea controlului asupra respectarii termenilor de implementare a
proiectelor aflate in desfasurare;

11.3.4. asigurarea schimbului de informatii privind investitille in cadrul
implementarii proiectului;

11.3.5. mediatizarea practicilor pozitive si impactul proiectelor implementate
asupra dezvoltarii socio-economice a municipiul Orhei;

11.3.6. contribuie la informarea populatiei si partilor interesate privind proiectele
initiate, in derulare si finalizate;

11.3.7. coordoneaza activititile care se referd la domeniul sdu de competentd cu
viceprimarul in a carui subordine se afld, conform organigramei primariei,
aprobate de Consiliul Municipal;

11.3.8. exercita si alte atributii, care se referd la domeniul sdu de competenta,
stipulate in actele legislative si normative in vigoare, regulamentele si regulile
interne ale primariei, executd insdrcindrile date de primar, in conformitate cu
legislatia.

30 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomd; studii superioare

absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

12.2. Experientd profesionald | - minim 1 an de experienta profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte - Cunoasterea legislatiei in domeniu;

romana — excelent.

permisive si confirmative eliberate de primarie;

[nternet.

- Cunoasterea limbii engleze - avansat, limba rusa - avansat, limba

- Cunoasterea generalda a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primarie si actele

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

12.4. Abilitati Comunicare eficientd, de lucru cu informatia,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,

de autoorganizare, lucru in echipa.

organizare,

motivare,

12.5. Atitudini/comportamente | respect fatd de oameni, stabilitate emotionala, spirit de inifiativa,

creativitate, flexibilitate, exigenta fata de colaboratori, disciplind,
responsabilitate, tendinta spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitati - Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si

cadrul activitatii zilnice.
- Respectarea disciplinei de munca;

legislatia n vigoare;

oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.
- Asigura pastrarea confidentialitatii si a documentelor realizate in

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu




- Organizarea rafionald a activitatii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate §i prezentarea lor in termenii
stabiliti;

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. imputemiciri

- Sa solicite de la  organizatii informatia necesara pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa finainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe
problemele ce {in de competenta sa;

- Sa participe la activitatile de instruire (conferinte, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in fara;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnitura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia publica il /Y%OW 30.77 40 A/
Vizata de:
Nume, prenume Semnatura- Data
Grigore MIRA

Specialist principal asistenta / 5 )
juridica / 2017 282

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semndtura Data
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2. Titlul functiei specialist principal (planificare venituri)
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei - H6040 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara statut de
functionar public I
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior: '
viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei
economie, buget si finante |
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externi — sefii, directorii, managerii sefi |
secretarul Consiliului municipal, specialistii, ai institutiilor din subordinea Primarului si Consiliului !
angajatii din cadrul Primariei municipal, APL de nivelul II, serviciile descentralizate si |
desconcentrate ale APC, organizatiile internationale si
persoanele din exteriorul autoritatii, agenti economici |
conform atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor aprobate; |

10. Scopul general al functiei : !

Planificarea, monitorizarea calculelor si pldtilor taxelor locale pentru unitdtile comerciale si de
prestdri servicii care activeazad pe teritoriul municipiului Orhei, in baza Legii nr.231 din 23.09.2010 cu
privire la comertul interior

11. Sarcinile de baza ale functiei: |
1. Elaborarea proiectelor de decizie pentru planificarea incasarilor la bugetul local a taxelor locale; |
2. Monitorizarea calculelor si platilor taxelor locale;

3. Elaborarea proiectelor de dispozitii cu privire la activitatea in domeniul transportator rutier de persoane si |
bunuri in regim de taxi pe teritoriul municipiului Orhei;

4. Organizarea desfasurarii activitatii de comert in cadrul targurilor, iarmaroacelor, manifestarilor cultural
turistice, sportive si altor evenimente organizate in baza dispozitiei primarului/viceprimarului
municipiului Orhei.

Sarcinile Ponderea,%

11.1. | Elaborarea proiectelor de decizie pentru planificarea incasarilor la bugetul local a
taxelor locale

11.1.1. Elaborarea proiectului de decizie anual cu privire la aprobarea taxelor locale;
11.1.2. Elaborarea proiectelor de decizie in scopul corespunderii si actualizarii taxelor 20
locale aprobate la prevederile legislatiei in vigoare:

11.1.3. Examinarea cererilor cu privire la scutirea de achitare a taxelor locale si elaborarea
dupa caz a proiectelor de decizie cu privire la scutirea de plata pentru taxele locale.

11:2. Monitorizarea calculelor si platilor taxelor locale

11.2.1. Monitorizarea calculelor pentru taxele locale efectuate de cétre agentii economici
conform datelor obtinute de la Directia Deservire Fiscala, prin contrapunerea datelor
calculate de cétre agentii economici cu taxele locale stabilite conform deciziilor
Consiliului municipal Orhei si notificarilor privind initierea activitatii de
comert/autorizatiei de functionare;

11.2.2. Monitorizarea achitarilor efectuate de catre agentii economici conform extraselor 60
bancare/rapoartelor trezoriale;

11.2.3. Elaborarea informatiilor lunare privind executarea veniturilor incasate de la taxele
locale;

11.2.4. Elaborarea prognozelor lunare/trimestriale privind incasarea veniturilor de la taxele
locale;

11.2.5. Conlucrarea cu Directia Deservire Fiscala si agentii economici cu scopul asigurarii




incasirilor veniturilor de la taxele locale;
11.2.6. Participa cu propuneri si solutii in identificarea activitatii ilicite de comert gi/sau
prestare servicii.

11.3. Elaborarea proiectelor de dispozitii cu privire la activitatea in domeniul
transportator rutier de persoane §i bunuri in regim de taxi pe teritoriul
municipiului Orheli

11.3.1. Elaborarea proiectelor de dispozitii cu privire la activitatea in domeniul
transportator rutier de persoane si bunuri in regim de taxi pe teritoriul municipiului Orhei,
pentru acordarea permiselor de activitate;

11.3.2. Elaborarea proiectelor de dispozitii cu privire la activitatea in domeniul
transportator rutier de persoane si bunuri in regim de taxi pe teritoriul municipiului Orhei,
pentru anularea permiselor de activitate.

10

11.4. | Organizarea desfasurarii activitatii de comert in cadrul targurilor, iarmaroacelor,
manifestarilor cultural turistice, sportive si altor evenimente organizate in baza
dispozitiei primarului/viceprimarului municipiului Orhei

11.4.1. Elaborarea proiectelor de dispozitie cu privire la organizarea desfagurarii activitatii
de comert in cadrul targurilor, iarmaroacelor, manifestarilor cultural turistice, sportive §i
altor evenimente;

11.4.2. Conlucrarea cu arhitectul - sef in scopul elaborarii schemei de amplasare a
locurilor pentru desfasurarea activitatii de comert in cadrul targurilor, iarmaroacelor,
manifestarilor cultural turistice, sportive si altor evenimente;

11.4.3. Identificarea agentilor economici pentru desfasurarea activitatii de comert in
cadrul targurilor, iarmaroacelor, manifestarilor cultural turistice, sportive i altor
evenimente, in dependenta de specificul si tematica evenimentului organizat;

11.4.4. Monitorizarea activititii de comert in cadrul targurilor, iarmaroacelor,
manifestarilor cultural turistice, sportive si altor evenimente.

10

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii medii in

domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala -minim | an de experienta profesionald in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte - cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea prevederilor Codului Fiscal al RM ce tin de taxele locale:

- cunoasterea generald a regulilor procedurale §i conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primdrie §i actele permisive si confirmative

eliberate de primdrie;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationala constituie avantaj;
- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Internet.

12.4. Abilitati - avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,

coordonare, lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de

dezvoltare profesionald continua;

- respectarea normelor deontologice profesionale;
- evitarea conflictelor de interese;
- sporirea competentei sale profesionale.

initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplina, tendinta spre

- tinutd vestimentara corespunzitoare procesului exercitarii functiei;




13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictda conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationala a timpului de munca si a activitdtii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- sa solicite si sa primeascd de la angajatii primdriei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

P o, U
Senapien//,

Nume, prenume Functia Data

Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei ¥/ 3)0 /;2 ;60/@
Vizata de:

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data

functia publica

Negru Natalia

30./L . LOZY

Adusa la cunostinta titularului functiei:

W/} /Y?Jm/'

Nume, prenume

Semnatura

Data
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Xa nr. A%
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1. Autoritatea publica: FISA POSTULUI
Primarul municipiului nr. 5;’ f)
Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (institutii de invatamént)

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4, Codul functiei - H6040 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara statut de
functionar public

6. Conducatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:

viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei

economie, buget si finante

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

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

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

10. Scopul general al functiei :
Contribuie la asigurarea desfisurdrii procesului educational din cadrul institutiilor prescolare si
extrascolare

11. Sarcinile de baza ale functiei:
|. Contribuie la respectarea legislatiei in domeniul educatiei in cadrul institutiilor prescolare si
extrascolare
2. Monitorizeazi necesititile institutiilor de invatimant prescolar si extrascolar in scopul asigurarii
conditiilor adecvate de activitate si de intretinere pentru copiii institutionalizati
3. Asiguri colaborarea dintre institutiile de invatamaént, parinti si organe abilitate

Sarcinile Ponderea,%

11.1. | Contribuie la respectarea legislatiei in domeniul educatiei in cadrul institutiilor

prescolare si extrascolare

11.1.1. Asigura respectarea prevederilor Codului Educatiei de catre conducatorii

institutiilor prescolare si extragcolare:

11.1.2. Asigura elaborarea, actualizarea $i respectarea Regulamentelor interne de activitate

a institutiilor prescolare si extragcolare;

11.1.3. Asigurd implementarea invatamantului pentru copiii cu cerinte educationale

speciale;

11.1.4. Elaboreazi proiecte de decizie si proiecte de dispozitii cu privire la activitatea

institutiilor prescolare §i extragcolare; 50

11.1.5. Asigura formarea profesionala continud a personalului didactic si de conducere;

11.1.6. Asigura, impreuna cu parintii i conducatorii institutiilor de invatamant prescolar

inscrierea copiilor de vérsta prescolard;

11.1.7. Asigura delimitarea, dupa caz, a districtelor institutiilor de invatimant prescolar;

11.1.8. Monitorizeaza si informeaza conducerea autorititii executive a Consiliului

municipal Orhei despre remedierea iregularitatilor/incalcarilor stabilite in cadrul

controalelor efectuate in cadrul institutiilor prescolare si extrascolare;

11.1.9. Asigura monitorizarea executarii dispozitiilor, deciziilor, ordinelor, etc., emise de

organele competente cu privire la activitatea institutiilor prescolare si extrascolare;

11.2. | Monitorizeaza necesitatile institutiilor de invatamant prescolar si extrascolar in 40
scopul asigurarii conditiilor adecvate de activitate si de intretinere pentru copiii




institutionalizati

11.2.1. Colecteaza necesitatile ce tin de constructia, gestionarea, intretinerea si echiparea
institutiilor de invatimant prescolar si extragcolar;

11.2.2. Monitorizeaza necesitatile institutiilor de invatamant prescolar si extragcolar in
scopul incadrarii acestora in planul de achizitii in dependenta de acoperirea financiara;
11.2.3. Verifica si evalueaza conditiile de activitate a institutiilor, de intretinere pentru
copiii institutionalizati conform standardelor;

11.2.4. Monitorizeazi si propune solutii privind asigurarea conditiilor adecvate de
activitate pentru personalul institutiilor de invatdmant si pentru intretinerea copiilor
institutionalizati;

11.2.5. Asigura elaborarea meniului pentru alimentatia copiilor in cadrul institutiilor
prescolare, conform standardelor;

11.2.5. Asigurd respectarea meniului aprobat pentru alimentatia copiilor in cadrul
institutiilor prescolare;

FES: ] Asiguri colaborarea dintre institutiile de invatamant, parinti si organe abilitate

[1.3.1. Participa in cadrul sedintelor si seminarelor organizate ce tin de activitatea
institutiilor prescolare si extragcolare;

11.3.2. Participa in cadrul adunarilor organizate cu pdrintii copiilor institutionalizati in
institutiile de invatdmant pregcolar si extragcolar;

11.3.3. Coordoneazi impreuna cu conducitorii institutiilor de invatimant si cu autoritatea 10
executiva a Consiliului municipal Orhei, graficul si modul desfasurérii evenimentelor
dedicate zilelor de sarbatoare organizate in cadrul institutiilor de invatamant;

11.3.4. Contribuie la implementarea schimbului de experienta intre institutiile de
invatamant cu scopul preluarii practicilor bunei din alte institutii, atat din municipiul, cat si
din alte orase/sate din Republica Moldova;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienté profesionala - minim | an de experientd profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte - cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea prevederilor Codului Educatiei al RM;

- cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive §i confirmative
eliberate de primarie;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie avantaj;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Internet.

12.4. Abilitati _ avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipi, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.
12.5. Atitudini/comportamente - responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni, spirit de

initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendinta spre
dezvoltare profesionala continua;

- tinutd vestimentara corespunzatoare procesului exercitarii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese:

- sporirea competentei sale profesionale. |




13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationald a timpului de munca gi a activititii sale de serviciu;
- executarea in termen si de bund calitate a sarcinilor;

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

- respectarea disciplinei de munca, subordondrii de serviciu, executarea
dispozifiilor legale ale administratiei;

- pastrarea secretului cu privire la datele i informatiile la care are acces
in exercitiul functiunii;

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

~sa solicite si sa primeasca de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia

V|
Septnatips), Data

Turcan Anastasia

viceprimar al municipiului Orhei

V4L

30.77. L08)

Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnitura Data
functia publica o
Negru Natalia Jh. /Yepy 90. /A &0;2.{
{
Adusa la cunostinta titularului funcfiei:
Nume, prenume Semnétura Data
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. Autoritatea publica: FISA P%guun _(semnatra) © ¥
Primaria municipiului nr. Sk il J
Orhei
2. Titlul functiei specialist principal (arhitect) %&%L?f”\/
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului A= e
4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei : - functie:de-executie, fara statut de
functionar public
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul | - Primarul municipiului Orhei.
constructii si infrastructuri.

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

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

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

11. Sarcinile de baza ale functiei:

I. Asigurarea elaborarii si implementéarii planurilor de actiuni locale privind dezvoltarea
infrastructurii orasului si a sectoarelor ei prioritare, elaborarii studiilor de fezabilitate pentru
realizarea proiectelor investitionale si de dezvoltare durabild locala, identificarea bunurilor si
serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea
monitorizarii si controlului realizdrii proiectelor ce tin de constructii, infrastructurd si
amenajare a teritoriului localitatii in care localitatea este partener public;

2. Asigurarea desfasurdrii lucrdrilor si activitatilor ce tin de problemele amenajérii teritoriului
localitdtii, asigurarea actiunilor pentru buna functionare a bunurilor municipiului, a parcurilor,
bazinelor acvatice, a spatiilor verzi i locurilor de distractie cu asigurarea administririi
bunurilor din domeniul public si privat al municipiului;

3. Coordonarea desfasurarii actiunilor si lucrdrilor de intretinere si amenajare a infrastructurii
inclusiv a intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor si drumurilor publice,
podurilor si instalarea semnelor rutiere cu asigurarea securitdtii traficului rutier gi pietonal;

4. Asigurarea organizdrii §i coordonarii lucrarilor si activitatilor ce {in de domeniul serviciilor
publice de gospodirie comunala inclusiv a edificiilor si institutiilor din subordine, elaborarea
programului de reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea
intretineri lor;

5. Elaborarea, avizarea, verificarea actelor permisive.

Sarcinile Ponderea,%

Asigurarea elaborarii si implementarii planurilor de actiuni locale
privind dezvoltarea infrastructurii orasului §i a sectoarelor ei
prioritare, elaboririi studiilor de fezabilitate pentru realizarea proiectelor
investitionale si de dezvoltare durabila locala, identificarea bunurilor si
serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de parteneriat
public privat, asigurarea monitorizarii i controlului realizarii proiectelor
ce tin de constructii, infrastructurd §i amenajare a teritoriului localitatii
in care localitatea este partener public;

11.1.

I1.1.1. Asigura respectarea prevederilor legislatiei in vigoare in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului prin intreprinderea actiunilor conforme in procesul desfasurarii

R R R G 20%
activitdtii in institutie in modul stabilit;




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

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

11.1.4. Elaboreazi proiecte de decizii ale Consiliului municipal privind amenajarea
teritoriului si in domeniul urbanistic, in scopul utilizarii terenurilor conform documentatiei de
urbanism si de amenajare a teritoriului;

11.1.5. Perfecteaza date initiale pentru elaborarea documentatiei de proiect;

11.1.6. Exercitd controlul asupra utilizarii rationale a terenului atribuit pentru constructie, in
conformitate cu documentatia de urbanism eliberate;

11.1.7. elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, desfiintare si schimbare a
destinatiei pentru toate tipurile de constructii §i imobile aflate in limita teritoriului
municipiului Orhei;

11.1.8. sa asigure supravegherea executirii documentatiei de urbanism si amenajare a
teritoriului la etapa elaborarii certificatelor de urbanism.

[i2, Asigurarea desfasurarii lucrdrilor §i activitdtilor ce tin de problemele
amenajarii teritoriului localitdtii, asigurarea actiunilor pentru buna
functionare a bunurilor municipiului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a
spatiilor verzi si locurilor de distractie cu asigurarea administrarii
bunurilor din domeniul public si privat al municipiului;

11.2.1. Examineaza si coordoneaza proiectele privind design-ul cladirilor, mobilierul urban si
dispozitivele de reclama;

11.2.2. examineaza si coordoneaza proiectele solutiilor cromatice pentru cladiri gi constructii,
precum si proiectele de amenajare, recreare si de revitalizare a spatiilor verzi (landsafturi);
11.2.3. avizeaza planurile de situatie, de amplasare si menajare, schemele complexelor
ramurale;

11.2.4. sd inainteze demersuri citre organele corespunzitoare privind tragerea la raspundere a
persoanelor vinovate de nerespectarea disciplinei urbanistice.

20 %

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

11.3.1. promoveazd politica unicd §i strategia de dezvoltare in domeniul activitatii
complexului de transport public si cai de comunicatie in conformitate cu Planul Urbanistic
general de dezvoltare a municipiului Orhei;

11.3.2. asigura controlul si supravegherea tehnica a lucrérilor de constructii, reparatii capitale
si curente, lucrérilor de dezvoltare, exploatare si amenajare a podurilor, pasajelor denivelate,
canalizirii pluviale, canalelor de scurgere descoperite, retelelor electrice de iluminat;

20 %

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

11.4.1. elaboreazi, implementeaza si monitorizeazi politica locativa in municipiul Orhei, in
conformitate cu actele legislative si normative in vigoare;

11.4.2. monitorizeazd executarea deciziilor Consiliului municipal Orhei si a dispozitiilor
Primarului municipiului Orhei;

11.4.3. Realizarea obiectivelor privind administrarea fondului locativ, protectia publica;
11.4.4. informarea consumatorilor si acordarea de consultatii; examineazi, in limitele
competentelor. reclamatiile cetitenilor referitor la serviciile comunale;

11.4.5. elaboreaza si implementeaza programe, planuri de masuri §i de actiuni, strategii si
politici locale corelate, in domeniul gestiunii deseurilor;

11.4.6. monitorizeaza  activititile de generare, colectare, transport, tratare,
valorificare/depozitare a deseurilor din constructii $i demolari, precum si evidenta acestora.

20 %

5 I Elaborarea, avizarea, verificarea si aprobarea actelor permisive.

11.5.1. acte pentru elaborarea documentatiei de proiect;
11.5.2. verificarea documentatiei de proiect;

20 %




11.5.3. elaborarea certificatelor de urbanism si autorizatiei de construire/desfiintare;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii medii de specialitate absolvite cu diploma; Superioare absolvite
cu diplomad de licentd sau echivalentd in domeniul arhitectura si
urbanism;

12.2. Experienta profesionala

- minim I an de experienta profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

Legislatia in domeniul urbanismului si constructiilor.

12.4. Abilitati

Planificare, organizare, coordonare, control, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort i stres,
tendinta spre dezvoltare profesionald continua

13. Responsabilitati

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

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

- raspunde de proiectele incredintate spre executare;

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

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate;

14. Imputerniciri

- de a inainta propuneri pentru imbunatatirea activitatii in domeniu in
legatura cu realizarea sarcinilor sale;

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

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

- a elabora proiecte de acte administrative in domeniu.

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia Semndtura Data

Natalia NEGRU

Vizatd de:

Specialist principal resurse umane I frep2ty So. 72, aLOaﬂ/
[}

Nume, prenume

Functia _~~ Semnatyra Data /]

Cristina COJOCARI

Viceprimar al municipiului Orhei (5 7o~ 4/
_'__—__/

Nume, prenume

Functia Sempatura Data

Grigore MIRA

Specialist principal asistenta
Suridlich / (X-of 2071

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semndétura Data




FISA POSTULUI

nr._ g
|. Autoritatea publica:
Primaria municipiului
Orhei
2. Titlul functiei specialist principal (reglementarea regimului funciar)
3. Subdiviziunea structurald  aparatul primariei
4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut de
functionar public
6. Conducatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:
Viceprimarul in domeniul constructii si - Primarul municipiului Orhei
infrastructuri
8. Colaborarea interni: - primar, viceprimari, 9. Colaborarea externii: - Cu reprezentantii serviciilor
secretarul Consiliului municipal, specialistii, desconcentrate, altor organe de stat de drept public sau
angajatii din cadrul Primariei privat, societati civile, etc., cu autorizarea primarului;

Cu managerii sefi ai Intreprinderilor Municipale si SA;
Cu directiile interne si externe, ONG-uri si alte structuri
din cadrul autoritatilor publice; Cu diferite proiecte si
programe internationale relevante domeniului sau de
competentd; Cu organizatii §i institutii guvernamentale si
neguvernamentale din fara; etc..

- Cu alti angajati ai APL.

10. Scopul general al functiei:
Asigurarea desfisurarii proiectelor ce tin de reglementarea regimului funciar al proprietatii publice in vederea
bunei gestiondri a proprietatii municipale, a evidentei ei conforme precum si a circuitului legal al acesteia.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

|. Coordonarea si desfasurarea procesului de reglementare a regimului funciar si efectuarea controlului

asupra respectdrii legislatiei funciare de catre detindtorii de terenuri, identificarea terenurilor si a

posesorilor acestora, asigurarea evidentei funciare i a folosirii rationale a terenurilor;

Asigurarea evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor, tinerea cadastrului funciar al oragului si

a evidentei conforme a fondului funciar pe categorii, efectuarea monitorizarii terenurilor, elaborarea

rapoartelor statistice privind folosirea terenurilor dupa formele de proprietate, efectuarea controlului

asupra modului de tinere a terenurilor proprietate publica;

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

4 Efectuarea lucrarilor de delimitare a terenurilor, de inregistrare a terenurilor, de atribuire a loturilor de
teren pentru constructia caselor de locuit, instrainare a terenurilor, efectuarea tranzactiilor ce tin de
vanzarea cumpdararea si arenda terenurilor proprietate publicd, inventarierea terenurilor transmise
intreprinderilor municipale spre administrare.

2

Sarcinile: Ponderea,%

I1.1. | Coordonarea si desfasurarea procesului de reglementare a regimului funciar i
efectuarea controlului asupra respectarii legislatiei funciare de cétre detinatorii
de terenuri, identificarea terenurilor si a posesorilor acestora, asigurarea
evidentei funciare si a folosirii rationale a terenurilor:

11.1.1. Coordoneaza si intreprinde actiunile respective pentru desfasurarea procesului de
reglementare a regimului funciar in institutie;

11.1.2. Efectueaza controlul asupra respectarii legislatiei funciare inclusiv prin
solutionarea conforma a petitiilor cu subiect funciar;

11.1.3. Identifica terenurile si posesorii acestora prin perfectarea contractelor de locatiune
funciari a terenurilor. a acordurilor aditionale la contractele nominalizate si a 25%
borderourilor de calcul a platii de locatiune sau folosinta a terenurilor;

11.1.4. Perfecteaza actele de reziliere a contractelor de locatiune sau folosinta si actele de




predare a terenului precum si elaboreaza corespondenta in vederea ingtiintarii detinatorilor
de teren despre perfectarea actelor juridice funciare respective;

11.1.5. tine evidenta contractelor de locatiune si folosintd a terenurilor precum si
sistematizeazi, plaseaza materialele si dosarele funciare la blocuri, arhiveaza materialele
respective in modul stabilit;

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

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

11.2.2. tine evidenta conforma a fondului funciar pe categorii si efectueaza monitorizarea
terenurilor, inclusiv tine evidenta terenurilor date in locatiune funciard, in folosinta
funciard, vandute sau arendate prin licitatie publicé;

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

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

25 %

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

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

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

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

11.3.4. Perfecteaza contractele de locatiune pentru terenurile instrainate prin licitatie,
perfecteaza seturile actelor respective pentru prezentarea catre notar pentru terenurile
instrdinate prin licitatie;

25 %

11.4. FEfectuarea lucrarilor 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 vanzarea cumpdrarea si arenda
terenurilor proprietate publicd, inventarierea terenurilor si constructiilor
transmise intreprinderilor municipale spre administrare:

11.4.1. Efectueaza lucrarile de delimitare a terenurilor si de inregistrare a terenurilor
proprietate publicd a unitatii teritorial administrative; Delimitarea terenului aferent
constructiilor; Delimitarea terenului pentru transmiterea ulterioard in administrare;

11.4.2. Gestionarea constructiilor Primériei municipiului Orhei; Transmiterea in comodat
a constructiilor; Rezilierea contractelor de comodat a constructiilor; Transmiterea blocului
locativ asociatiilor de coproprietari;

11.4.3. Tine evidenta cererilor pentru atribuirea terenului pentru constructia caselor
individuale si efectuarea lucrarilor de atribuire a loturilor de teren pentru constructia
caselor de locuit individuale si de instriinare a terenurilor cu elaborarea actelor respective;
11.4.4. Efectueaza lucrari cadastrale ce tin de tranzactiile de vanzare-cumprare si arenda
terenurilor proprietate publica, atribuirea in teritoriu a terenurilor si eliberarea extraselor
din Registrul cadastral al detindtorilor de teren pentru perfectarea titlurilor de
autentificare;

11.4.5. Monitorizeazi si tine evidenta funciard a terenurilor transmise spre administrare

25 %




intreprinderilor municipale.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii de specialitate absolvite cu diplomd; studii superioare absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta in domeniul funciar, cadastru,
arhitectura.

12.2. Experienta profesionald

- minim 1 an de experientd profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea limbilor de stat si rusa;

- Cunoasterea legislatiei din domeniul funciar, drept, cadastru,
administratie publica.

- Cunoasterea generala a regulilor procedurale si conditiilor referitor la

serviciile publice acordate de primdrie si actele permisive si confirmative

eliberate de primdrie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fafa de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fatda de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendintd spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigurd pastrarea confidentialitatii si a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationala a activitatii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii stabilifi;

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

- Si solicite de la organizatii informatia necesard pentru indeplinirea
atributiilor sale de serviciu;

- Si inainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe problemele ce
{in de competenta sa;

- Sa participe la activitiile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de
instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in taré;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

/)
P an—— /

Nume, prenume

Functia <~

Symnatura Data

. . . . . ' » /
Cristina COJOCARI Viceprimar ( _..é)/'"M’ 30./4. 204/
e

Vizata de:

Nume, prenume Functia Semnétura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / 4 30./4 46
functia publica / /YW X‘/

Vizata de: :

Nume, prenume Functia Semnatura — Data

Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd / o __
juridica 043K 47/

Adusa la cunostinfa titularului functiei.

Nume, prenume

Semnatura Data




FISA POEE/U LUI
nr. {

1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului

Orhei
2. Titlul functiei specialist principal (relatii cu publicul, agent constatator)
3. Subdiviziunea structurald  aparatul primariei
4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie, fara statut
de functionar public
6. Conducatorul direct: 7. Conducitorul ierarhic superior:
Viceprimarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei
domeniul constructii i infrastructura |
8. Colaborarea interna: - primar, 9. Colaborarea externi: - Cu reprezentantii
viceprimari, secretarul Consiliului municipal, | serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de

specialistii, angajatii din cadrul Primariei drept public sau privat, societati civile, etc., cu
- Cu alti angajati ai APL. autorizarea primarului;

Cu managerii sefi ai Intreprinderilor Municipale si
SA;

Cu directiile interne si externe, ONG-uri si alte
structuri din cadrul autoritatilor publice;

Cu diferite proiecte §i programe internafionale
relevante domeniului sdu de competenta;

Cu organizafii i institufii guvernamentale i
neguvernamentale din fard; etc..

10. Scopul general al functiei:

Prevenirea, depistarea cauzelor contraventionale si conditiilor care au contribuit la savarsirea
contraventiei in domeniul prestarii serviciilor intru asigurarea executarii Legilor, Hotérarilor
Parlamentului si Guvernului RM deciziilor Consiliului municipal, dispozitiilor Primarului si altor
acte normative.

Apararea drepturilor si libertatilor legitime ale persoanei, apararea proprietdtii, ordinii publice, a
altor valori ocrotite de lege, in solufionarea cauzelor contraventionale, precum si prevenirea
savarsirii de noi contraventii.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Constati contraventiile prevazute la art.423'" din Codul Contraventional;

Sesizeaza savarsirea contraventiei;

Determina faptele ce constituie contraventii §i intocmeste procesul contraventional in

conditiile Codului Contraventional;

4. Constata, in limitele competentelor sale contraventiile prevazute in Codul Contraventional si
actiunile ilicite ale agentilor economici, persoanelor fizice si juridice;

5. Remite materialele dosarului, dupd caz, Comisiei administrative sa examineze cauza
contraventionald, din cadrul autoritatii din care face parte agentul constatator, spre
solutionare.

6. Reprezinti Primaria municipiului Orhei in fata autoritatilor care examineazd cauza
contraventionald, atribuita conform competentelor, inclusiv instantele de judecata, constatata
in exercitarea atributiilor de functie.

L 12

Atributiile de serviciu:

1. Constatarea faptelor contraventionale, colectarea si administrarea probelor privind existenta
contraventiei, deciziei privind examinarea contraventiei in temeiul constatérii agentului




8.

9.

10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.

constatator sau procesului-verbal cu privire la contraventie, de aplicare a sancfiunii
contraventionale sau de trimitere, a dosarului, dupa caz, functionarului abilitat sa examineze
cauza contraventionald, din cadrul autoritatii din care face parte agentul constatator, in
instanta de judecatd sau in alt organ spre solutionare.

Constatd contraventii ale cdror constatare, solutionare si sanctionare sunt atribuite
competentei unor alte organe. In astfel de cazuri, agentul va remite organelor respective
procese-verbale de constatare a contraventiilor;

Colaboreazi cu alte servicii publice (Inspectoratul de politie, Inspectoratul fiscal, Inspectia
ecologica, Agentia Nationald pentru Siguranta Alimentelor, Centrul de Sanatate Publica,
etc.);

Invitd sau informeaza reprezentantii agentilor economici prestatori de servicii in vederea
atragerii contravenientului la raspundere, dupa caz;

Este abilitat sa inainteze indicatii si prescriptii conducatorilor intreprinderilor, organizatiilor
si agentilor economici privind problemele vizate;

Prezinta propuneri pentru audierea conducatorilor intreprinderilor, organizatiilor, institutiilor
publice la sedintele Consiliului municipal;

Examineazi in termen contestatiile si adresarile cetatenilor referitor la contraventiile
administrative in limitele competentei;

Explica contravenientilor drepturile §i obligatiunile acestora in procesul intocmirii
proceselor-verbale cu privire la contraventie;

La solicitarea contravenientului si atraga traducatorul, dupa caz;

Elaboreaza rapoarte despre rezultatele activitatii pentru problemele vizate;

Este impartial la depistarea si constatarea contraventiilor administrative;

Prelucreazi date cu caracter personal;

Pastreaza confidentialitatea datelor, cu care face cunostintd in cadrul activitatii;

Prezintd informatii autentice si complete;

Respecta Constitutia si legile Republicii Moldova;

Executa obligatiunile sale de serviciu stabilite in fisa postului.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomd; studii superioare

absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in domeniul
juridic sau drept.

12.2. Experientd profesionala | - minim 1 an de experientd profesionald in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte - Cunoasterea limbilor de stat §i rusa,

- Cunoagterea legislatiei din domeniul APL, jurisprudentei,
contraventiilor administrative.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor

referitor la serviciile publice acordate de primérie §i actele

permisive si confirmative eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,

Internet.

12.4. Abilitati Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,

elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente | respect fajd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,

creativitate, flexibilitate, exigentd faa de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendin{d spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitti - Reprezintd Primaria municipiului Orhei in fata instantelor de

judecatd care examineaza cauza contravenfionala constatatd de
catre agentul constatator;

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea s§i
oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.




- Asigura pastrarea confidentialitatii i a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rafionala a activitatii sale conform planului de
activitate si a indicaiilor primarului:

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii

stabiliti;
- Sporirea competentei sale profesionale.
14. Imputerniciri - Sa solicite de la organizatii informafia necesard pentru

indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Si finainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe
problemele ce {in de competenta sa;

- S participe la activitafile de instruire (conferinfe, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in {ara;

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /| ) g e
functia publica LR Ad- O L0y

Vizata de:

Nume, prenume Functia Semnétura —— Data

Grigore MIRA Specialist principal asistentd / 7

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume Semndtura Data
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1. Autoritatea publica: FISA POSTULUI W{a
Primarul municipiului nr. &; ,,_,,3'2_;_:_;151{2 el
Orhei 3‘:1
(functia o i. N Ot
LS., ™ T
2. Titlul functiei specialist principal (relatii cu publicul)
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei - H6040 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara

statut de functionar public¢

6. Conducatorul direct:
viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul economie, buget si finante

7. Conducétorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interna: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

9. Colaborarea externi — sefii, directorii,
managerii sefl ai institugiilor din subordinea
Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
I1, serviciile descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din

atributiilor, indicatiilor/ dispozitiilor

exteriorul autoritafii, agenti economici conform

aprobate;

10. Scopul general al functiei :
Asigurd receptionarea notificarilor privind initierea activitatilor de comert in

Orhei in conformitate cu Legea nr.231 din 23.09.2010 cu privire la comertul interior* si

Regulamentul de desfasurare a activitatii de comert in municipiul Orhei

municipiul

1. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Receptioneazi si examineaza notificarile privind initierea/modificarea/incetarea activitafilor de

comert in municipiul Orhei;

2. Tine registre de evidenta a notificarilor privind initierea/modificarea/incetarea activitatilor de

comert in municipiul Orhei;
3. Elaboreaza documente, examineaza cereri, adresari si scrisori.

Sarcinile

Ponderea,%

11.1. | Receptioneaza si examineaza notificarile privind
initierea/modificarea/incetarea activitatilor de comert in municipiul Orhei

11.1.1. Receptioneaza notificarile privind initierea/modificarea/incetarea
activititilor de comert in municipiul Orhei depuse pe suport de hartie sau prin
intermediul sistemul informational automatizat de gestionare si eliberare a actelor
permisive (SIA GEAP);

11.1.2. Examineaza corectitudinea completrii notificarilor privind inifierea/
modificarea/incetarea activititilor de comert in municipiul Orhei, in corespundere
cu Legea nr.231 din 23.09.2010 cu privire la comertul interior* si Regulamentul de
desfasurare a activitatii de comert in municipiul Orhei;

11.1.3. Elaboreaza instiintarea privind inregistrarea notificarii privind
initierea/modificarea/incetarea activitatilor de comert/refuzul inregistréarii
notificdrii privind initierea activitatilor de comert, dupa caz;

11.1.4. Asiguri introducerea in sistemul informational automatizat de gestionare si
eliberare a actelor permisive (SIA GEAP) a notificarilor receptionate privind
initierea/modificarea/incetarea activitatilor de comert in municipiul Orhei;

70

11.2. | Tine registre de evidenta a notificarilor privind

initierea/modificarea/incetarea activititilor de comert in municipiul Orhei;

20




11.2.1. Inregistreaza notificarile privind initierea activitatilor de comert in
municipiul Orhei in registru general pentru evidenta notificérilor inregistrate;
11.2.2. Tine separat evidenta notificarilor privind initierea activitatilor de comert
in municipiul Orhei pe domenii/genuri de activitate:

- care activeaza in domeniul prestari servicii de alimentatie publica;

- care comercializeaza bauturi alcoolice si/sau articolelor din tutun;

- care comercializeaza combustibili;
- care comercializeaza produse farmaceutice;
- care comercializeaza din unitati ambulante in afara pietelor.

11.3. | Elaboreaza documente, examineaza cereri, adresari si scrisori

11.3.1. Examineaza acte depuse de agentii economici si elaboreaza proiecte de
decizii privind crearea pietelor;

11.3.2 Perfecteaza Note explicative, Sinteza obiectiilor si propunerilor, Anunt
privind initierea proiectului, Anunt privind Consultari Publice pentru proiectele de

decizii;

11.3.3 Examineaza actele si elaboreaza dispozitii privind modificarea si incetarea

autorizatiei de functionare;

11.3.4. Elaboreaza dispozitii privind comercializarea din unitati ambulante in
cadrul iarmaroacelor, tirgurilor sau altor evenimente culturale;

11.3.5 Analizeaza si intocmeste raspuns la cereri, adresari si scrisori cétre agenti
economici, servicii desconcentrate si APL de nivelul II.

10

12. Calificéri profesionale:

12.1. Studii

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii medii
in domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experienta profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primdrie si actele
permisive si confirmative eliberate de primarie:

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept
administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie
avantaj;

- cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare
Internet.

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de
sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativd, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendintd
spre dezvoltare profesionaléd continud;

- tinutd vestimentara corespunzatoare procesului exercitarii
functiei;

- respectarea normelor deontologice profesionale:

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.




13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
fisa postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al
autoritatii;

- folosirea rationald a timpului de muncd si a activitatii sale de
serviciu;

- executarea in termen si de bund calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului
Administrativ a petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor
administrate.

14. Imputerniciri

- sa solicite si sa primeasca de la angajatii primériei municipiului
Orhei informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de
serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia Semnétura » Data

Turcan Anastasia

viceprimar al municipiului Orhei l\W 30./4. A04)

Vizata de:

Nume, prenume

Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data

functia publica

Negru Natalia

N IVepy | 30.78 10
v

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data




Anexa 50
la dispozitia nr. 24

FISA POSTULUI

nr.
1. Autoritatea publica:
Primiria municipiului
Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (constructie si infrastructura) S

3. Subdiviziunea structurald _aparatul primdriei

4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut de
functionar public

6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:

Viceprimarul in domeniul constructii si - Primarul municipiului Orhei

infrastructura

8. Colaborarea interna: - primar, viceprimari, 9. Colaborarea externi: - Cu reprezentantii serviciilor

secretarul Consiliului municipal, specialistii, desconcentrate, altor organe de stat de drept public sau

angajatii din cadrul Primariei privat, societati civile, etc., cu autorizarea primarului;

- Cu alti angajati ai APL. Cu managerii sefi ai Intreprinderilor Municipale §i SA;
Cu directiile interne si externe, ONG-uri si alte structuri
din cadrul autoritatilor publice; Cu diferite proiecte si
programe internationale relevante domeniului sidu de
competenta; Cu organizatii $i institutii guvernamentale si
neguvernamentale din tara; etc..

10. Scopul general al functiei:

Asigurarea desfisuririi proiectelor de prestare a serviciilor publice de gospodarie comunala in vederea bunei
gestiondri a proprietatii publice municipale, a infrastructurii si a constructiilor, precum si a bunei functionéri a
acestora.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

|. Asigurarea elaboririi si implementarii planurilor de actiuni locale privind dezvoltarea infrastructurii

orasului si a sectoarelor ei prioritare, identificarea bunurilor si serviciilor de interes public pentru

realizarea proiectelor de parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii §i controlului realizéarii
proiectelor ce tin de constructii, infrastructurd si amenajare a teritoriului localitatii in care localitatea este
partener public;

Asigurarea desfasurarii lucrdrilor si activitdtilor ce tin de problemele amenajarii teritoriului localitatii,

asigurarea actiunilor pentru buna functionare a bunurilor orasului, a parcurilor, bazinelor acvatice, a

spatiilor verzi si locurilor de distractie cu asigurarea administrarii bunurilor din domeniul public si privat

al orasului;

. Coordonarea desfasuririi actiunilor si lucrdrilor de intretinere i amenajare a infrastructurii inclusiv a
intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor si drumurilor publice, podurilor si instalarea
semnelor rutiere cu asigurarea securitatii traficului rutier si pietonal;

4. Asigurarea organizirii si coordonarii lucrarilor si activitatilor ce tin de domeniul serviciilor publice de
gospodarie comunala inclusiv a edificiilor si institutiilor din subordine, elaborarea programului de
reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intretinerii lor.

5. Elaborarea, avizarea, verificarea actelor permisive.

[

1

Sarcinile: Ponderea,%

I1.1. | Asigurarea elabordrii si implementarii planurilor de actiuni locale privind
dezvoltarea infrastructurii orasului si a sectoarelor ei prioritare, identificarea
bunurilor si serviciilor de interes public pentru realizarea proiectelor de
parteneriat public privat, asigurarea monitorizarii si controlului realizérii
proiectelor ce tin de constructii, infrastructurd si amenajare a teritoriului
localitatii in care localitatea este partener public:

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




11.1.3. Intreprinde actiunile respective pentru implementarea proiectelor de dezvoltare
durabila locala;

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

I1.1.5. Asigurd monitorizarea si controlul realizarii proiectelor ce tin de constructii,
infrastructurd si amenajare a teritoriului localitatii i intreprinderea actiunilor respective
pentru buna lor desfasurare;

20 %

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

11.2.1. Asigurd si intreprinde actiunile respective in vederea desfasurarii lucrarilor si
activitatilor ce tin de problemele amenajarii teritoriului localitatii;

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

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

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

20 %

11:3: Coordonarea desfasurdrii actiunilor si lucrarilor de intretinere si amenajare a
infrastructurii inclusiv a intretinerii drumurilor, cimitirelor, iluminarea strazilor si
drumurilor publice, podurilor si instalarea semnelor rutiere cu asigurarea
securitatii traficului rutier si pietonal:

11.3.1. Coordoneaza desfasurarea actiunilor si lucrarilor de intretinere i amenajare a
infrastructurii municipiului inclusiv a intretinerii drumurilor urbane;

11.3.2. Coordoneazi desfdsurarea actiunilor si lucrarilor de intretinere si amenajare a
cimitirelor;

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

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

20 %

11.4. Asigurarea organizirii si coordondrii lucrdrilor si activititilor ce tin de
domeniul serviciilor publice de gospodarie comunala inclusiv a edificiilor si
institutiilor din subordine, elaborarea programului de reparatie a bunurilor si
justificare a cheltuielilor necesare pentru asigurarea intretinerii lor:

I1.4.1. Asigurd organizarea si coordonarea lucrérilor si activitatilor ce tin de domeniul
serviciilor publice de gospodarie comunala;

11.4.2. Asigurd organizarea si coordonarea lucrarilor §i activitatilor ce tin de intretinerea
si repararea la edificiile si institutiile din subordine;

11.4.3. Elaboreaza programe de reparatie a bunurilor si justificare a cheltuielilor necesare
pentru asigurarea intretinerii lor;

11.4.4. Asigurd monitorizarea si controlul realizarii activitatilor de reparatie a bunurilor,
edificiilor si institutiilor din subordine cat si asigurarea intretinerii lor;

20 %

1'1:5. ‘ Elaborarea, avizarea, verificarea actelor permisive.

11.5.1. elaborarea proiectelor de decizie cdtre Consiliul municipal Orhei ce tin de
domeniul de activitate;

11.5.2. acte pentru elaborarea documentatiei de proiect;

11.5.3. verificarea documentatiei de proiect;

11.5.4. elaborarea certificatelor de urbanism si autorizatiei de construire/desfiintare,
publicitate;

20 %

12. Calificéri profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diplomi; studii superioare absolvite cu
diplomd de licentd sau echivalentdi in domeniul constructiilor,

urbanismului.etc..

12.2. Experientd profesionala - minim | an de experientd profesionald in domeniu;

- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj:




12.3. Cunostinte

- Cunoasterea limbilor de stat si rusa;

- Cunoasterea legislatiei din domeniul urbanismului §i constructiilor,
administratie publica.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la

serviciile publice acordate de primarie si actele permisive i confirmative

eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, stabilitate emotionala, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fatd de colaboratori, discipling,
responsabilitate, tendinta spre dezvoltare profesionala continua,

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigura pastrarea confidentialitatii
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munci:

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationala a activitatii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii stabiliti;

- Sporirea competentei sale profesionale.

si a documentelor realizate in

14. Imputerniciri

- Sa solicite de la organizatii informatia necesard pentru indeplinirea
atributiilor sale de serviciu;

- Sa inainteze propuneri de perfectionare a legislafiei pe problemele ce
tin de competenta sa;

- Sa participe la activitatile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de
instruire, stagii etc.) organizate in municipiu gi in fara;

15. Alte informatii

Intocmitd de: /
Nume, prenume Functia ~~ | Sominitura Data /
Cristina COJOCARI Viceprimar G2 s /
¥ (———Of CB&F@—GE_;/
iy

Vizata de:
Nume, prenume Functia Semndtura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /

functia publica J0.74, . ﬁﬂf/ WWW

/

Vizata de:
Nume, prenume Functia Semnatura Data
Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd /

juridica /?? M Z@%

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnitura

Data
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1. Autoritatea publica: PRIMAR
Primiria municipiului (functi/conducatorului autoritags) |
2/ . | ._I "l.

Orhei LS§... [F

2. Titlul functiei specialist principal (recrutare si incorporare) i/

3. Subdiviziunea structurald  aparatul primiriei

4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functici: functie de exccutie fira statut
de functionar public

6. Conducdtorul direct:
Viceprimarului in domeniul social

7. Conducatorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - primar, 9. Colaborarea externd: - Cu reprezentantii
viceprimari, secretarul Consiliului municipal, | serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de
specialistii, angajatii din cadrul Primariei drept public sau privat, societdti civile, etc., cu
- Cu alti angajati ai APL. autorizarea  primarului;Cu managerii sefi  ai
Intreprinderilor Municipale si SA; Cu directiile
interne i externe, ONG-uri si alte structuri din
cadrul autoritatilor publice; Cu diferite proiecte si
programe internationale relevante domeniului sau de
competentd; Cu  organizafii i  institufii
guvernamentale si neguvernamentale din tara; etc..

10. Scopul general al functiei:
Desfasurarea activitatilor in domeniul recrutdrii si incorporarii pe teritoriul localitatii.

11. Sarcinile de bazi ale functiei:

1. Asigurarea desfasurarii actiunilor in domeniul recrutarii si incorpordrii pe teritoriul
localitatii, pregitirea cetitenilor pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra
recrutilor si rezervistilor luati in evidenta militara;

Organizarea evidentei militare nominale a recrutilor si rezervistilor conform domiciliului,

coordonarea evidentei cu sistemul de documentare a populatiei cu intocmirea tabelelor

nominale si expedierea lor in termenii stabiliti Centrului Militar, comunicarea lunard catre
centrele militare a numelor rezervistilor luati sau scosi din evidenta;

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

[y

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. | Asigurarea desfasurarii actiunilor in domeniul recrutarii si incorpordrii pe
teritoriul localitatii, pregatirea cetdtenilor pentru apararea Patriei ce se
extind nemijlocit asupra recrutilor si rezervistilor luati in evidenta
militara.

11.1.1. Intreprinde actiunile respective in vederea pregatirii, organizarii,
desfasurarii si asigurarii desfasurarii actiunilor ce {in de competenta administratiei
publice municipale in domeniul recrutarii si incorporarii pe teritoriul localitatii;
11.1.2. Coordoneaza cu serviciile desconcentrate de specialitate din teritoriu 35%
actiunile privind pregatirea, organizarea, desfasurarea §i asigurarea desfasurarii
actiunilor in domeniul recrutarii si incorpordrii pe teritoriul localitatii desfasurate
de administratia publica;

11.1.3. Coordoneazi cu serviciile de specialitate de nivel raional actiunile privind
pregitirea, organizarea, desfisurarea in domeniul recrutdrii §i incorpordrii pe




teritoriul localitatii desfasurate de administratia publica;

11.1.4. Coordoneazd cu institutiile respective de invdtimént de pe teritoriul
municipiului, actiunile privind pregdtirea, organizarea, desfasurarea actiunilor in
domeniul recrutirii si incorporarii desfasurate de administratia publica;

11.1.5. Asigura desfisurarea actiunilor respective ce tin de pregatirea cetdtenilor
pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra recrutilor si a rezervistilor
luati in evidenta militara;

11.1.6. Coordoneaza si pregiteste cu serviciile desconcentrate de specialitate din
teritoriu, cu serviciile de specialitate de nivel raional, cu institutiile respective de
invatimant de pe teritoriul municipiului , desfasurarea evenimentelor ce tin de
pregatirea cetitenilor pentru apararea Patriei ce se extind nemijlocit asupra
recrutilor si a rezervistilor luati in evidenta militara.

11.2. | Organizarea evidentei militare nominale a recrutilor si rezervistilor
conform domiciliului, coordonarea evidentei cu sistemul de documentare
a populatiei cu intocmirea tabelelor nominale si expedierea lor in termenii
stabiliti Centrului Militar, comunicarea lunard citre centrele militare a
numelor rezervistilor luati sau scosi din evidenta;

11.2.1. Tine evidenta militardi nominald a recrutilor si rezervistilor conform
domiciliului;

a populatiei si cu intocmirea tabelelor nominale;

11.2.3. Expediaza in termenii stabiliti Centrului Militar tabelele nominale a
recrutilor i rezervistilor;

11.2.4. Comunica lunar centrelor militare numele rezervistilor luati sau scosi din
evidentd;

35%

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

11.3.1. Elaboreazi si tine documentatia de evidenta a recrutilor si rezervistilor;
11.3.2. Efectueaza mentiunile respective privind luarea si scoaterea din evidentd in
modul stabilit a recrutilor §i rezervistilor;

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

30 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

12.2. Experientd profesionald

- minim 1 an de experientd profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea medie a limbii engleze, limba rusi - avansat, limba
romdna — excelent.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primdrie si actele
permisive si confirmative eliberate de primadrie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fata de oameni, stabilitate emotionald, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fatd de colaboratori, disciplina,




responsabilitaté, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si
oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigura pastrarea confidentialitatii §i a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munci;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare:

- Organizarea rationald a activitatii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate §i prezentarea lor in termenii
stabilifi;

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

- Sa solicite de la  organizajii informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa inainteze propuneri de perfectionare a legislafiei pe
problemele ce {in de competenta sa;

- Sa participe la activitatile de instruire (conferinfe, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in tara;

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume

Functia Semndtura Data

Natalia NEGRU

Subdiviziunea resurse umane / N /VﬁPZ/H/ 30 74 . AOA)

functia publica

Vizata de:

Nume, prenume

Semnatura Data

Grigore MIRA

Specialist principal asistenta / e -
juridica )() % 7/)/(

\\3

Adusd la cunostinta titularului funcfiei.

Nume, prenume

Semnatura Data
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1. Autoritatea publica:
Primiria municipiului
Orhei

2. Titlul functiei specialist principal (asistentd juridici) P Dot s

3. Subdiviziunea structurald  aparatul primiriei

4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut
de functionar public

6. Conducdtorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:

Primarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - primar, 9. Colaborarea externi: - Cu reprezentantii

viceprimari, secretarul Consiliului municipal, | serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de

specialistii, angajatii din cadrul Primariei drept public sau privat, societati civile, etc., cu

- Cu alti angajati ai APL. autorizarea primarului;
Cu managerii sefi ai Intreprinderilor Municipale si
SA;
Cu directiile interne §i externe, ONG-uri si alte
structuri din cadrul autoritatilor publice;
Cu diferite proiecte si programe internationale
relevante domeniului sau de competenta;
Cu organizatii si institufii guvernamentale si
neguvernamentale din {ard; etc..

10. Scopul general al functiei:

Acordarea asistentei juridice autoritatilor administratiei publice sub autoritatea Primarului
municipiului Orhei, cu exercitarea sarcinilor si atributiilor in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare.

11. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Asigurd consultanta si asistentd juridica pentru functionarii si angajatii Primariei Orhei in
exercitarea atributiilor de functie;
2. Asigura legalitatea proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Orhei si de dispozitie ale
Primarului si viceprimarilor municipiului Orhei;
Asigura respectarea legalitdtii in cazul incheierii, modificarii, incetdrii, desfacerii
contractelor si acordurilor ce tin de activitatea Primériei Orhei;
4. Reprezintd administratie publica locala a municipiului Orhei in fata autoritatilor publice,
inclusiv in fata instantelor de judecatd, precum si oricaror persoane fizice si juridice, in
vederea solutionarii problemelor de drept de orice natura.

(98]

Sarcinile: Ponderea,%

11.1. | Asigura consultanta si asistentd juridica pentru functionarii si angajatii
Primariei Orhei in exercitarea atributiilor lor de functie.

11.1.1. Consulta functionarii si specialistii cu privire la aplicarea legislatiei in
vigoare in procesul de elaborare a documentelor, avizelor, contractelor, aprobdrilor
ce tin de competenta Consiliului municipal si autoritatii lui executive;

11.1.2. Avizeazd documentele, avizele, contractele, acordurile aditionale s.a. acte 33
administrative elaborate de functionarii si specialistii Primariei municipiului Orhei;
11.1.3. Formuleazi propuneri de imbunatitire/modificare/amendare a sarcinilor de
functie pentru functionarii si specialistii institutiei;

11.1.4. Urmireste aparitia actelor normative, le aduce la cunostinta administratiei
si specialistilor pentru aplicarea lor legald, asistd i consulta specialistii in




claborarea proiectelor Regulamentelor privind activitatea institutiei si serviciilor
prestate de administratie publica a municipiului Orhei;

11.1.5. Asigura asistentd juridica a institutiei in fata organelor jurisdictionale;
11.1.6. Examinarea petitiilor in conformitate cu Codul Administrativ al Republicii
Moldova nr.116 din 19.07.2018

11.2. | Asigura legalitatea proiectelor de decizii ale Consiliului municipal Orhei
si de dispozitie ale Primarului i viceprimarilor municipiului Orhei;

11.2.1. Vizeaza pentru legalitate proiectele de decizii ale Consiliului municipal
Orhei;

11.2.2. Avizeazia pentru legalitate proiectele de dispozitie ale Primarului si
viceprimarilor municipiului Orhei, documentele cu caracter de norme, regulamente
si instructiuni care reglementeazi activitatea administratiei publice a municipiului
Orhet;

11.2.3. Examineaza cereri si petitii ale cetdtenilor repartizate in modul stabilit,
elaboreaza avize, aprobari si alte documente ce tine de asistenta si consultanta
juridica a specialistilor institutiei;

11.2.4. Reprezinta, in vederea solutiondrii problemelor de drept de orice natura,
Consiliul municipal Orhei si autoritatea executivd in fata autoritdtilor publice,
inclusiv instantelor de judecata, precum si oricaror persoane fizice si juridice;

35%

11.3. | Asigurd respectarea legalititii in cazul incheierii, modificarii, incetérii,
desfacerii contractelor si acordurilor ce tin de activitatea Primariei Orhei;

11.3.1. Elaboreazi, examineaza si avizeazd proiectele contractelor, acordurilor
aditionale privind activitatea serviciilor prestate de administratia publica a
municipiului Orhei;

11.3.2. Face propuneri de modificarea proiectelor adoptate pentru actualizarea,
perfectarea, abrogarea acestora dacd nu sunt in concordantd cu legislatia in
vigoare;

11.3.3. Participa la elaborarea concluziilor ce tin de aspectele juridice ce apar in
activitatea Primariei, precum si la elaborarea propunerilor pentru perfectarea
activitatii Primdriei municipiului Orhei:

11.3.4. Elaboreaza si intocmeste rapoarte, informatii, referate de specialitate si le
prezintd spre aprobare in modul stabilit;

30 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare

absolvite cu diplomd de licenta sau echivalentd in domeniul
juridic si drept.

12.2. Experienta profesionalad

- minim 1 an de experientd profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea medie a limbii engleze, limba rusa - avansat, limba
romana — excelent.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primarie si actele
permisive si confirmative eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fafa de oameni, stabilitate emotionala, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigen{ad fata de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea i
oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.




- Asigura pastrarea confidentialitatii si a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationald a activitatii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii
stabiliti:

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

- Si solicite de la  organizatii informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa finainteze propuneri de perfecfionare a legislatiei pe
problemele ce {in de competenta sa;

- Sa participe la activitafile de instruire (conferinfe, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in tara;

15. Alte informatii

Intocmitad de:

Nume, prenume Func;ia_ Semnatura Data

Natalia NEGRU ?l?nt;c;:;l;:ﬁf; resurse umane / y /Y'ef CL(,/ 20 /9. 2.0 i/
Vizata de:

Nume, prenume Semnatura Data

Grigore MIRA jiﬁfﬁi&;m principal asistenta / 30 7 Z&ZZ

Adusda la cunogtinga titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura

Data
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1. Autoritatea publica: g/ sl e =X
Priméria municipiului (Tariia ddaducatorlui autorag)
Orhei LS., 185 J
2. Titlul functiei specialist principal (arhivare) g

3. Subdiviziunea structurald  aparatul primarului

4. Codul functiei H 6040

5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut
de functionar public

6. Conducatorul direct:
Viceprimarul municipiului Orhei in
domeniul social

7. Conducatorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

8. Colaborarea interni: - viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

- Cu alti angajati ai APL.

9. Colaborarea externia: - sefii, directorii,
managerii sefi ai institutiilor din subordinea
Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
II, servicii descentralizate si desconcentrate ale
APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenti economici conform

atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:

Organizarea, desfisurarea si exercitarea lucrarilor de arhivare a documentelor in institutie, pregatirea
si depunerea lor spre pastrare la arhiva internd si la arhiva de stat pentru pastrarea si valorificarea lor

ulterioara.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Organizarea, desfagurarea si exercitarea lucrdrilor de arhivare a documentelor in institutie;
2. Pregitirea si depunerea documentelor spre pastrare §i valorificarea lor ulterioara in arhiva

internd a institutiei;

3. Pregitirea si depunerea documentelor spre pastrare si valorificarea lor ulterioard in arhiva de

stat in modul stabilit;

Sarcinile:

Ponderea.%

11.1. | Organizarea, desfisurarea si exercitarea lucrarilor de arhivare a
documentelor in institutie.

I1.1.1. Asigurd, organizeazi si realizeaza intocmirea in modul stabilit a
Nomenclatoarelor dosarelor pentru documentele institutiei, cu indicarea termenelor
lor de pastrare pentru domeniile i compartimentele de activitate ale institutiei;
elaboreazd instrumentele de lucru pentru pastrarea in sigurantd a integritatii
documentelor de valoare:

11.1.2. Elaboreaza proiecte de Nomenclatoare pe domenii si compartimente de
activitate si asigura avizarea lor in modul stabilit precum si punerea lor in aplicare
incepind cu data de 1 ianuarie a fiecdrui an, asigurd corecta intocmire a
documentelor care asigura gestionarea documentelor si a informatiilor arhivate;
11.1.3. Asigurd, organizeazi si realizeazd actiunile ce tin de clasificarea
documentelor rezolvate si intocmirea dosarelor in modul stabilit, elaboreaza
proiecte de acte administrative ce tin de domeniul de activitate §i le aproba in
modul stabilit, asigurd constituirea si administrarea arhivei conform criteriilor
stabilite in nomenclator; asigura prelucrarea colectiilor de documente si accesul
optim al utilizatorului la documentele arhivate:

11.1.4. Organizeaza, coordoneazd si asigurd activitatea Comisiei privind
expertizarea valorii documentelor tinand cont de cerinele si sarcinile stabilite, de

25 %




determinarea termenelor de pistrare si de nomenclatoarele dosarelor; organizeaza
selectarea anuald a documentelor pentru péstrare permanentd sau pentru distrugere,
selecteaza documentele si dosarele pentru eliminare in modul stabilit; intreprinde
actiunile respective pentru stabilirea valorii istorice a documentelor.

11.2. | Pregatirea si depunerea documentelor spre pastrare §i valorificarea lor
ulterioard in arhiva interna a institutiei,

11.2.1. Intocmeste in modul stabilit, inventarele dosarelor cu termen permanent $i
termen lung de pastrare a documentelor pentru pastrarea lor ulterioard in arhiva
interna a institutiei, iar la finele fiecdrui an calendaristic incheie nomenclatorul cu
o inscriere privind numarul dosarelor la momentul respectiv;

11.2.2. Monitorizeaza si asista functionarii in exercitarea corectd a lucrului privind
respectarea cerintelor de coasere, numerotare, completare a datelor dosarelor,
volumelor, cartilor pentru arhivare internd in modul stabilit cu termen temporar si
permanent de pastrare precum §i pentru asigurarea conservarii informatiilor
documentelor arhivate intern;

11.2.3. Efectueaza la sfarsitul fiecarui an calendaristic pe copertele dosarelor
inscriptiile necesare in modul stabilit, cu precizarile corespunzatoare pentru
arhivarea lor internd, verifica existenta si valabilitatea documentelor necesare;
11.2.4. Monitorizeaza si asistd functionarii in desfasurarea actiunilor ce tin de
pastrarea in compartimentul de munca a dosarelor cu termen temporar de pastrare,
pentru ca dupa expirarea termenului de pastrare fixat sa fie eliminate in modul
stabilit;

25%

11.3. | Pregatirea si depunerea documentelor spre pastrare si valorificarea lor
ulterioara in arhiva de stat in modul stabilit;

11.3.1. Intocmeste in modul stabilit inventarele dosarelor separat pentru dosarele
cu termen permanent de pistrare, dosarele personalului si dosarele cu un anumit
specific (registre de evidenta a autorizatiilor, certificatelor, cadastre funciare, etc.)
pentru arhivarea lor in arhiva de stat;

11.3.2. Monitorizeaza si asista functionarii in exercitarea corecta a lucrului privind
respectarea cerintelor de coasere, numerotare, completare a datelor dosarelor,
volumelor, cartilor cu termen temporar, lung si permanent de pastrare, care
urmeazi a fi transmise pentru arhivarea de stat in modul stabilit;

11.3.3. Constituie in modul stabilit dosarele documentelor cu respectarea
volumului si componentei documentelor, verificd corectitudinea perfectarii
documentelor incluse, cu restituirea actelor neperfectate, nefinalizate si respectarea
principiilor sistematizarii documentelor conform problemelor abordate;

11.3.4. Organizeaza, coordoneaza si asigurd depunerea si predarea in arhiva de stat
in termenii stabiliti a dosarelor conform inventarelor respective;

50 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, administratie
publica.

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experienté profesionala in domeniu:
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea medie a limbii engleze, limba rusi - avansat, limba
romana — excelent.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primarie si actele
permisive si confirmative eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,




de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect faid de oameni, stabilitate emotionala, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fata de colaboratori, discipling,
responsabilitate, tendintd spre dezvoltare profesionala continud.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si
oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigura pastrarea confidentialitatii si a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rafionala a activitafii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii
stabiliti;

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

- Si solicite de la  organizatii informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa finainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe
problemele ce {in de competenta sa;

- Sa participe la activitatile de instruire (conferinte, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in tard;

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /

functia publicd I WW 30. /& 404)
[

Vizata de:

Nume, prenume Semnatura_- Data

Grigore MIRA Specialist principal asistenta . 2
juridica : 20 Ad. Qﬂ/

Adusd la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data
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2. Titlul functiei specialist principal (resurse programate) N cip e
3. Subdiviziunea structurala _ aparatul primiriei -
4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut
de functionar public
6. Conducatorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
Primarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei
8. Colaborarea interna: - primar, 9. Colaborarea externi: - Cu reprezentantii
viceprimari, secretarul Consiliului municipal, | serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de
specialistii, angajatii din cadrul Primariei drept public sau privat, societati civile, etc., cu
- Cu alti angajati ai APL. autorizarea primarului; Cu managerii gefi ai

intreprinderilor Municipale §i SA; Cu directiile
interne  si externe, ONG-uri si alte structuri din
cadrul autoritatilor publice; Cu diferite proiecte §i
programe internationale relevante domeniului sau de
competentd; Cu  organizatii §i  institufii
guvernamentale si neguvernamentale din taré; etc..

10. Scopul general al functiei:
Asigurarea dezvoltarii domeniului IT in institutie $i mentinerii sistemelor IT in parametri optimi de
functionare intr-un sistem informational complex.
11. Sarcinile de baza ale functiei:
I. Elaboreazi propuneri de sisteme electronice informationale pentru imbunatatirea
functionalititii institutiei;

2. Elaboreaza propuneri de servicii electronice pentru cetdteni;

3. Asigurd implementarea programelor si a sistemelor electronice;

4. Supravegheazi utilizarea eficientd si rationald a resurselor materiale si financiare;

5. Coordoneaza procesul de automatizare a serviciilor IT;

6. Coordoneaza si asigura implementarea politicilor de IT;

7. Organizeaza activitatea de inzestrare a compartimentelor structurale ale unitatii cu computere
si sisteme de computere, alte echipamente de calcul:

8. Instalarea de noi echipamente in retea;

9. Monitorizari ale traficului Web (internet si email-uri: total, pe useri, pe diferite destinatii,

ete.):

10. Configureaza noi conturi de utilizatori, grupuri de membri, etc.;

11.Se ocupd de identificarea ofertelor si achizitionarea echipamentelor IT (PC, notebook.
echipamente periferice, inclusiv telefoane);

12. Asigurd implementarea programelor si a sistemelor electronice;

13. Mentine relatia cu furnizorul de servicii pentru configurarea/rezolvarea defectelor serverului;

14. Mentine relatia cu furnizorii de servicii pentru intrefinerea copiatoarelor si, dupa caz, a altor
echipamente IT;

15. Mentine relatia cu furnizorul de Internet — in cazul aparitiei de disfunctionalitati ale
conexiunii Internet — pentru rezolvarea acestora. :

Atributiile de serviciu:

1. asigura buna functionare a calculatoarelor, a echipamentelor periferice precum si a




echipamentelor de conectare/interconectare in refea;

2. instaleaza si configureaza sisteme de operare si aplicatii, folosind proceduri standardizate;
urmireste folosirea corectd a aplicatiilor de catre utilizatori;

3. pune la dispozitia utilizatorilor resursele sistemului si/sau pe cele ale retelei in limita
privilegiilor acestora;

4. stabileste si verifica respectarea regulilor de securitate a accesului la echipamente §i date
impuse; semnaleaza abaterile de la aceste reguli si contribuie la aplicarea procedurilor de
corectare;

5. ii asistd pe utilizatori in rezolvarea sarcinilor de serviciu care implica folosirea
calculatoarelor; ii corecteaza pe utilizatori atunci cind acestia nu respectd procedurile
standard de lucru;

6. asigurd intretinerea echipamentului prin intermediul companiilor specializate cu care au fost
incheiate contracte in acest sens; evalueaza activitatea prestatd de aceste companii si
raporteaza conducerii Primariei orice probleme apdrute in colaborare cu acestea sau
necesitatea revizuirii sau actualizdrii contractelor incheiate pentru intrefinerea
echipamentelor de calcul;

7. asigurd buna functionare a retelei instalate;

8. administreaza serverele institutiei, stabileste accesul personalului la Internet si asigura buna
functionare a acestuia prin relatia cu compania furnizoare;

9. analizeaza anomaliile care apar in functionarea aplicatiilor, in vederea determindrii cauzelor
sl propune masuri pentru eliminarea acestora;

10. monitorizeaza functionarea retelei; detecteaza nefunctionalitatile;

11. asigura si verifica utilizarea corectd si sigurd a componentelor retelei de catre personalul
Primariei;

12. planifica desfasurarea activitatilor necesare intretinerii si mentinerii in functiune a retelei de
calculatoare existente;

13. coordoneaza tehnic personalul Primdriei;

14. supravegheaza utilizarea eficientd si rationald a resurselor materiale si financiare;

15. asigura securitatea datelor;

16. asigura functionalitatea paginii oficiale din reteaua Internet;

17. Mentinerea in buna functionare a statiilor de lucru: devirusari, rezolvarea diverselor
probleme de soft/hard (inlocuire componente);

18. Instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice si rezolvarea
eventualelor incidente tehnice;

19. indeplineste si alte atributii care intervin in procesul de lucru.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul IT.
12.2. Experientd profesionala | - minim 1 an de experienta profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;
12.3. Cunostinte - Cunoasterea limbilor de stat si rusa;

- Cunoasterea legislatiei din domeniul administratie publica.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primdrie si actele
permisive si confirmative eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet.

12.4. Abilitati Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echip.

12.5. Atitudini/comportamente | respect fatd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigenta faa de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendinga spre dezvoltare profesionala continua.




13. Responsabilitati - Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si
oportunitatea operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asiguri pastrarea confidentialitétii §i a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea raionala a activitatii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii

stabiliti;
) - Sporirea competentei sale profesionale.
14, Imputerniciri - Sa solicite de la  organizatii informatia necesara pentru

indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa inainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe
problemele ce tin de competenta sa;

- Sa participe la activitatile de instruire (conferinfe, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in tara;

15. Alte informatii

Intocmita de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU f?;‘t;ﬁ;v;z&gﬁzg resurse umane / N ’Y@fa"/ 30./4. LOAY
Vizata de:

Nu'me._ prenume Func;lia : - ' Semnétgfa Data

Grigore MIRA jﬁg&;{;ﬁlst principal asistenta I’//},_ 3 ,lj// 9 ////4

Adusd la cunogtinta titularului functiei:

Nume, prenume Semndtura Data
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1. Autoritatea publica: | RIMAR R
Primaria munidpiuhﬂ (functia nhﬂué'aiorului autoritatii) | - )
Orhei L, ° _ﬁr
el s /,
2. Titlul functiei specialist principal (coordonator CIPS) Rl _”a: 3

3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului

4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut

de functionar public

7. Conducatorul ierarhic superior:
- Primarul municipiului Orhei

6. Conducatorul direct:
Administratorul Centrului de Informare si
Prestari Servicii

9. Colaborarea externa: - sefii, directorii,
managerii sefi ai institutiilor din subordinea

8. Colaborarea interna: - viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,

angajatii din cadrul Primariei
- Cu alti angajati ai APL.

Primarului si Consiliului municipal, APL de nivelul
[, servicii descentralizate si desconcentrate ale

APC, organizatiile internationale si persoanele din
exteriorul autoritdtii, agenti economici conform
atributiilor, indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:
Organizarea.dirijarea si. in general, management al activitatii Centrului de Informare si Prestari
Servicii.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurd buna desfasurare a activitatii Centrului de Informare si Prestari Servicii;

2. Coordoneaza procesul de optimizare a circuitului documentelor si a proceselor si de control
al executarii acestora;

3. Asigurd procesul de gestionare a documentelor si a proceselor la nivelul Centrului de
Informare si Prestéri Servicii, propune solutii de optimizare a acestuia;

4. Contribuie la cresterea calitatii profesionale a colaboratorilor;

5. Asigurd si monitorizeaza activitatea cotidiana a Centrului de Informare si Prestéri Servicii.

Sarcinile: Ponderea,%
11.1. | Asigura buna desfisurare a activitatii Centrului de Informare si Prestari
Servicii.
11.1.1. conduce activitatea Centrului, stabileste sarcini §i controleazd executarea
acestora;
11.1.2. exercitd control asupra executérii documentelor si a proceselor in termen de 25 %
catre functionarii Centrului;
11.1.3. supravegheaza si verifica documentele si procesele intocmite/indeplinite de
angajatii APL, legate de activitatea Centrului;
11.1.4. tine evidenta aprovizionarii Centrului cu materialele necesare.
11.2. | Coordoneazd procesul de optimizare a circuitului documentelor si a
proceselor si de control al executarii acestora;
11.2.1. supravegheazi completarea corectd a Registrelor, inclusiv electronice, de
evidentd si punerea in lucru a documentelor (cererilor, petitiilor, solicitarilor si a
documentelor de suport);
11.2.2. Monitorizeazd realizarea in termen a atributiilor si functiilor 25 %
coordonatorilor Centrului de Informare si Prestari Servicii;
11.2.3. tine evidenta deciziilor luate de APL si a documentelor emise in urma
acestor decizii (adeverinte, certificate, documente, etc.);




11.2.4. Duce evidenta si monitorizare a indicatorilor de performanta si, in baza
acestora, formuleaza propunerile de imbunatatire si/sau pasii necesari pentru

readresarea situatiei;

11.3. | Asigura procesul de gestionare a documentelor si a proceselor la nivelul
Centrului de Informare si Prestari Servicii, propune solutii de optimizare a

acestuia;

11.3.1. generalizeaza practica de gestionare a cererilor, solicitarilor i petitiilor,
formuleaza propuneri de optimizare a acesteia;

11.3.2. Propune administratorului redistribuirea si repartizarea functiilor si
atributiilor in baza monitorizérii permanente a activitatii;

11.3.3. tine evidenta bazei tehnico-materiale a Centrului de Informare §i Prestari 30 %

Servicii;

11.3.4. asigurd transmiterea dosarelor/cererilor §i altor documente in arhiva,
verifica corectitudinea listelor de predare a acestora in arhiva:
11.3.5. verifica si participa la intocmirea darilor de seamé a APL.

11.4. | Contribuie la cresterea calititii profesionale a colaboratorilor.

11.4.1. acorda consultanta si instruieste colaboratorii Centrului de Informare si

Prestari Servicii in domeniul gestionarii documentelor; 10 %

11.4.2. identificd necesitatile de instruire a personalului Centrului si propune

administratorului solutii;

11.5. | Asigura si monitorizeaza activitatea cotidiana a Centrului de Informare si

Prestiri Servicii

11.5.1. acorda consultanta si asistenta zilnica operatorilor Centrului de Informare si

Prestari Servicii;

11.5.2. efectueazd monitorizarea permanenti a activitatii Centrului de Informare si

Prestari Servicii,

10 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, administratie
publica.

12.2. Experienta profesionald

- minim 1 an de experienta profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea medie a limbii engleze, limba rusa - avansat, limba
romand — excelent.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor
referitor la serviciile publice acordate de primdrie i actele
permisive si confirmative eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint,
Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare,
elaborare a documentelor, prezentare, instruire, motivare,
mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de conflict,
de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigen{a fatd de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendina spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea §i
oportunitatea operafiilor specifice atributiilor sale.

- Asiguri pastrarea confidentialitatii si a documentelor realizate in
cadrul activitatii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;




- Organizarea rafionala a activitafii sale conform planului de
activitate si a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii
stabiliti;

- Sporirea competentei sale profesionale.

14. Imputerniciri

- Sa solicite de la  organizatii informatia necesard pentru
indeplinirea atributiilor sale de serviciu;

- Sa finainteze propuneri de perfectionare a legislagiei pe
problemele ce tin de competenta sa;

- Sa participe la activitafile de instruire (conferinfe, seminare,
cursuri de instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in fard;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
; p . ;
functia publica 4L ”ePW 30-/4- 208/
I
Vizata de:
Nume, prenume Semndtura. Data
Grigore MIRA

Specialist principal asistentd /

juridica

30 72 27

Adusa la cunogtinta titularului funcfiei:

Nume, prenume

Semnétura Data
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FISA POSTULUI
ok
|. Autoritatea publica:
Primiria municipiului
Orhei
2. Titlul functiei specialist principal (operator CIPS)
3. Subdiviziunea structurala  aparatul primarului
4. Codul functiei H 6040 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut de
functionar public

6. Conducitorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
Coordonatorul Centrului de Informare si - Primarul municipiului Orhei

Prestiri Servicii

8. Colaborarea interna: - viceprimari, secretarul | 9. Colaborarea externi: - sefii, directorii, managerii
Consiliului municipal, specialistii, angajatii din sefi ai institutiilor din subordinea Primarului

si

cadrul Primériei Consiliului municipal, APL de nivelul II, servicii
- Cu alti angajati ai APL. descentralizate si desconcentrate ale APC, organizatiile
internationale si persoanele din exteriorul autoritatii,

agenti economici conform atributiilor,

indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:

Indeplinirea sarcinilor si atributiilor Front Office-ului APL — Centrului de Informare si Prestari Servicii.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigura oferirea de informatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobari,

care, potrivit legii, intrd in competenta Primariei sau Consiliului Local;

2. Primeste cererile pentru obtinerea avizelor, aprobarilor §i documentelor din sfera de competenta a
Primdriei si altor autoritati/institutii/organizatii;

3. Primeste reclamatiile, sugestiile sau sesizarile cetatenilor;

4. Elibereaza certificatele si autorizatiile necesare;

5. Acorda asistenti solicitantilor in efectuarea platilor pentru serviciile publice presate in incinta CIPS;

6. Organizeaza audientele pentru cetateni la conducerea APL.

Sarcinile: Ponderea,%
I1.1. | Asigura oferirea de informatii privind modalitatea de a obtine diverse
documente, avize, aprobiri, care, potrivit legii, intrd in competenta Primériei sau
Consiliului Local.
11.1.1. ofera informatii cu privire la modul, ordinea si procedura de obtinerea
documentelor, avizelor, aprobarilor ce tin de competenta Primariei sau Consiliului 40 %
municipal;
11.1.2. acordd sprijinul teoretic si practic in completarea formularelor, utilizarea
computerelor si altor mijloace tehnice necesare oferirii de informatii;
11.1.3. formuleazi propuneri de imbunatatire/modificare/amendare a Regulamentelor de
servicii, Pagapoartelor si Ghidurilor de servicii;
11.2. | Primirea cererilor pentru primirea avizelor, aprobarilor si documentelor din sfera
de competenta a Primariei si altor autoritati/institutii/organizatii,
11.2.1. Primirea cererilor pentru primirea avizelor, aprobarilor $i documentelor in format
de hartie si electronic;
11.2.2. Scanarea documentelor anexate;
11.2.3. Introducerea informatiilor din cerere in sistemul informational al APL; 25%

11.2.4. Distribuirea cererilor cdtre organele de stat, serviciile desconcentrate si alte
institutii implicate in procesul de prestare a serviciilor relevante;

11.2.5. Acordarea asistentei cetitenilor in obtinerea serviciilor publice in format electronic
disponibile pe Portalul Serviciilor Publice (https:/servicii.gov.md):

11.2.6. Tinerea evidentei, inclusiv, electronice a documentelor de intrare.

11.3. [ Primeste reclamatiile, sugestiile sau sesizirile cetatenilor;

Jé



format de hartie si electronic;

[ 111 primirea reclamatiilor, sugestiilor sau sesizirilor cetdtenilor si a documentelor in

11.3.2. introducerea informatiilor din cerere in sistemul informational al APL;
11.3.3. distribuirea documentelor receptionate dupa competenti;
11.3.4. tinerea evidentei, inclusiv, electronice a documentelor de intrare.

25 %

11.4.

Elibereaza certificatele si autorizatiile necesare.

I1.4.1. primirea certificatelor si autorizatiilor semnate/aprobate/avizate de persoanele
imputernicite de a semna/aproba/aviza;

11.4.2. transmiterea documentelor catre oficiul postal pentru a fi expediate solicitantului
sau eliberarea documentelor catre solicitant;

10 %

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd, administratie publica.

12.2. Experienta profesionala

- minim | an de experienta profesional in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea medie a limbii engleze, limba rusa - avansat, limba
roménd — excelent.

- Cunoasterea generala a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive si confirmative
eliberate de primdrie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficienta, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fafd de oameni, stabilitate emotionald, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fata de colaboratori, disciplina,
responsabilitate, tendin{d spre dezvoltare profesionala continua.

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigura pastrarea confidentialitatii
cadrul activititii zilnice.

- Respectarea disciplinei de munci;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rafionald a activitatii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii stabiliti;

- Sporirea competentei sale profesionale.

si a documentelor realizate in

14. Imputerniciri

- Sa solicite de la organizatii informatia necesara pentru indeplinirea
atributiilor sale de serviciu;

- Sa inainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe problemele ce
tin de competenti sa;

- Sa participe la activitatile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de
instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in fara;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Yy

Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane /
functia publica ¥ 5 ‘ﬂzpa(»(/ S0.11. Lol
Vizata de: ¥
Nume, prenume Semnatura Data
Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd % ;
juridica _ 0 1L. 262
Adusa la cunogtinfa titularului funcfiei:
Nume, prenume Semnatura Data




Anexa

la dispozitia nr. _iL'L

) ! [@in_2/ 03 Q27

I. Autoritatea publica:
Primaria municipiului

FISA POSTULUI
nr.

(funct ;'f
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Orhei LS., WewuN Y AEd s
2. Titlul functiei secretar administrativ NS
3. Subdiviziunea structurald _aparatul primarului )
4. Codul functiei H 6132 5. Nivelul functiei: functie de executie (fara statut de
functionar public)
6. Conducitorul direct: 7. Conducatorul ierarhic superior:
Primarul municipiului Orhei - Primarul municipiului Orhei
8. Colaborarea interna: - viceprimari, secretarul | 9. Colaborarea externa: - sefii, directorii, managerii
Consiliului municipal, specialistii, angajatii din sefi ai institutiilor din subordinea Primarului si
cadrul Primariei Consiliului municipal, APL de nivelul II, servicii
- Cu alti angajati ai APL. descentralizate si desconcentrate ale APC, organizatiile
internationale si persoanele din exteriorul autoritatii,
agenti economici conform atributiilor,
indicatiilor/dispozitiilor aprobate.

10. Scopul general al functiei:
Desfisurarea si exercitarea lucrdrilor de secretariat in institutie.

11. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Executarea lucrarilor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor si documentelor;
2. Distribuirea corespondentei vizate de catre Primar $i viceprimari spre executare;
3. Tinerea registrelor de repartizare a corespondentei spre executare, tinerea
telefonogramelor;
4. Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul stabilit.

registrului

Sarcinile: Ponderea.%

11.1. | Executarea lucrarilor de secretariat, dactilografiere, multiplicare a actelor si
documentelor.

11.1.1. Intocmeste si perfecteazi procesele verbale pentru sedintele de lucru organizate in
institutie, sedinte cu aparatul de lucru, grupuri de lucru instituite in modul stabilit, comisii
convocate la necesitate pentru anumite intrebari de catre administratia institutiei,
redacteaza si distribuie la necesitate procesele verbale respective, in modul stabilit;

11.1.2. Multiplica dispozitiile adoptate de Primar si viceprimari pentru repartizarea lor
spre executare, spre control administrativ, pentru aducere la cunostinta publica pe panoul
informational al institutiei;

11.1.3. Efectueaza copii de pe acte si documente la cerinta administratiei si a angajatilor
institutiei;

11.1.4. Participa la pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului municipal;

11.1.5. Multiplicd/scaneaza deciziile adoptate de Consiliul municipal Orhei pentru
aducerea la cunostintd publici pe panoul informational al institutiei §i asigurarea
transparentei decizionale si spre control administrativ, pentru transmiterea catre Primar,
etc.;

11.1.6. Scaneaza si transmite persoanei imputernicite deciziile si dispozitiile scanate
pentru plasarea lor pe site-ul oficial al Primariei;

11.1.7. Plaseazi pe panoul informational de la etajul I al Primariei proiectele de decizii si
alte acte la necesitate;

11.1.8. Plaseaza pe panoul informational de la etajul I al Primdriei dispozitiile adoptate de
administratie;

11.1.9. Dactilografiaza textele documentelor, proiecte de acte administrative, note
informative, informatii, cu respectarea regulilor de fintocmire a documentelor
organizatorice si de dispozitie;

11.1.10. Asistd Primarul si viceprimarii in indeplinirea atributiilor de serviciu conform

25 %

5+



legii.

11.2. | Distribuirea corespondentei vizate de cétre Primar si viceprimari spre executare;

11.2.1. primeste si distribuie in modul stabilit spre executare corespondenta vizatd de
Primar si viceprimari la necesitate;

11.2.2. noteazi in modul stabilit mentiunile respective privind primirea spre executare a
corespondentei, privind executarea sarcinilor §i a problemelor mentionate in

corespondentd in registrele respective; 25%
11.2.3. tine evidenta corespondentei neexaminate si a restantelor privind examinarea si
solutionarea petitiilor;
11.2.4. prezinté informatii privind restantele la capitolul examindrii petitiilor;
11.2.5. administreaza registrul electronic al cererilor si petitiilor intrate in institutie si de
circulatie interna a documentelor si actelor administrative.
11.3. | Tinerea registrelor de repartizare a corespondentei spre executare, finerea
registrului telefonogramelor;
11.3.1. Repartizeazi spre executare deciziile adoptate de Consiliul municipal Orhei;
11.3.2. tine si completeaza registrul de repartizare spre executare a deciziilor adoptate; 25%
11.3.3. face mentiunile in registru in modul stabilit privind receptia deciziilor pentru
executare;
11.3.4. transmite telefonograme consilierilor si persoanelor implicate in procesul
decizional in modul stabilit;
11.3.5. tine si completeazi registrul telefonogramelor expediate consilierilor.
11.4. Repartizarea spre executare a actelor administrative adoptate in modul stabilit.
11.4.1. Multiplica si pregiteste in modul stabilit setul de materiale si proiectele de decizie
pentru repartizare consilierilor pentru sedintele Consiliului municipal; 25%

11.4.2. Repartizeazi spre executare copiile de pe dispozitiile adoptate de Primar §i
viceprimari, autentificate in modul stabilit, conform registrelor;

11.4.3. Comunica si remite autoritdtilor, persoanelor interesate §i transmite spre control
administrativ actele emise de Consiliul municipal Orhei, de Primar §i viceprimari, remise

de secretarul Consiliului in modul stabilit in termen de 3 zile de la semnarea actelor.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii de specialitate absolvite cu diploma; studii superioare absolvite cu
diplomi de licentd sau echivalentd, administratie publica.

12.2. Experienta profesionald

- minim | an de experienta profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu;

- Cunoasterea medie a limbii engleze, limba rusd - avansat, limba
romana — excelent.

- Cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive si confirmative
eliberate de primarie;

- Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.

12.4. Abilitati

Comunicare eficientd, de lucru cu informatia, organizare, elaborare a
documentelor, prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine,
solutionare de probleme, aplanare de conflict, de autoorganizare, lucru
in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

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

13. Responsabilitati

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea §i oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigurd pastrarea confidentialitatii §i a documentelor realizate in
cadrul proiectului.

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationala a activitatii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;




- Respectarea normelor deontologice profesionale;
- Calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii stabilifi:
- Sporirea competentei sale profesionale.

14, Imputerniciri

atributiilor sale de serviciu;

{in de competenta sa;

- Sa solicite de la organizatii informatia necesara pentru indeplinirea
- Sa inainteze propuneri de perfectionare a legislatiei pe problemele ce

- Sa participe la activitagile de instruire (conferinte, seminare, cursuri de
instruire, stagii etc.) organizate in municipiu si in fara;

15. Alte informatii

-

Intocmita de:
Nume, prenume Functia Semnatura Data
Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / 7 4
> | /4 . RO,
functia publica Jr ﬂCPW 0 *
Vizata de:
Nume, prenume Semnatura” Data
Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd / ez
juridica WAL 207
Adusa la cunostinta titularului functiei:
Semnatura Data

Nume, prenume
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2. Titlul functiei contabil principal DLV O

- Mavaind

3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului

4. Codul functiei - H6036
functionar public

5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara statut de

6. Conducatorul direct :
- Contabilul sef

7. Conducatorul ierarhic superior:

economie, buget si finante

- viceprimarul municipiului Orhei in domeniul

8. Colaborarea interna: - viceprimarii,
secretarul Consiliului municipal, specialigtii,
angajatii din cadrul Primariei

comerciale

9. Colaborarea externi — persoanele fizice, Bancile

10. Scopul general al functiei : Indeplinirea sarcinilor si atribufiilor contabilului, in conformitate cu Legea
contabilitatii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finangelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta

contabild si raportarea financiara in sistemul bugetar.

I1. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Evidenta operatiunilor de casa

2. Intocmirea documentelor de plata bancare

3. Intocmirea si transmiterea documentelor aferente operatiunilor la card-urile salariale
4. Eliberarea foilor de parcurs

Sarcinile

Ponderea,%

I1.1. | Evidenta operatiunilor de casa

11.1.1. Intocmirea si perfectarea delegatiilor de retragere a numerarului, conform
documentelor justificative;

11.1.2. Receptionarea mijloacelor banesti din conturile Primariei municipiului Orhei;

11.1.3. Eliberarea mijloacelor banesti din casierie conform documentelor justificative
prezentate;

11.1.4. Restituirea mijloacelor banesti la conturile Primariei municipiului Orhei, in cazul
neprezentirii persoanelor in termenii stabiliti de legislatia in vigoare, pentru a ridica
mijloacele din casierie;

11.1.5. Intocmirea si perfectarea documentelor aferente operatiunilor de casa (dispozitiilor de
incasare si plata, listelor de plata),

11.1.6. Efectuarea inscrierilor zilnic a operatiunilor de casa in registrul de casa, Formularul
nr. 440;

11.1.7. Evidenta documentelor aferente operatiunilor de casa conform Formularului nr.OC-3a
11.1.8. Efectuarea inscrierilor in Nota de contabilitate nr. 1 - borderou cumulativ privind
operatiunile de casa

20

11.2. | Intocmirea documentelor de plata bancare

11.2.1. Intocmirea si perfectarea in programul de evidenta contabila automatizat — 1C, a
documentelor de plata bancare (ordine de plata, note de transfer), conform documentelor
justificative prezentate;

11.2.2. Importarea documentelor de plata bancare in sistemul informational e-docplat, cu
imprimarea ulterioard a acestora,

50

11.3. Intocmirea si transmiterea documentelor aferente operatiunilor la card-urile
salariale

11.3.1. Receptionarea si verificare cererilor pentru crearea card-ului salarial persoanelor nou
angajate;

11.3.2. Monitorizarea valabilitatii card-urilor bancare;

20




11.3.3. Intocmirea listelor de solicitare de deschidere a card-ului nou, de prelungire a card-
urilor cu termenul de valabilitate expirat si listelor persoanelor care nu mai activeaza in cadrul

Primdriei municipiului Orhei;

11.3.4. Intocmirea si transmiterea listelor distribuirii numerarului pe card-urile bancare;

11.4. Eliberarea foilor de parcurs

11.4.1. Eliberarea foilor de parcurs zilnic soferilor , cu efectuarea inregistrarilor in registru de

eliberare a foilor de parcurs;

11.4.2. Perfectarea si prezentarea proceselor verbale pentru decontarea foilor de parcurs

utilizate;

10

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenté sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experienti profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea generald a regulilor procedurale i conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive si
confirmative eliberate de primdrie;

- cunostinte de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Navigare
Internet;

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate:

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoagterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie avantaj;

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplina, tendinta spre
dezvoltare profesionald continua;

- tinutd vestimentara corespunzitoare procesului exercitarii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationald a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de bund calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- si solicite si sd primeascd de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesari pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia

Turcan Anastasia

viceprimar al municipiului Orhei

P )
Sepfnatyfgy, Data
ewgy% 30./74 ZO&)

Vizatd de:

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semndtura Data
functia publica 7
Negru Natalia W ITepee/ | 30. /4. 204
Adusa la cunostinta titularului functiei: 0
Nume, prenume Semnatura Data
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2. Titlul functiei contabil principal
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4. Codul functiei - H6036 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fira statut de
functionar public
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:
- Contabilul sef - viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
economie, buget si finante
8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externi — directorii institutiilor
secretarul Consiliului municipal, specialistii, prescolare si invatamant extrascolar, sefii serviciilor din
angajatii din cadrul Primériei subordinea Primariei municipiului Orhei

10. Scopul general al functiei : /ndeplinirea sarcinilor si atribugiilor contabilului, in conformitate cu Legea
contabilitdtii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finangelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta

contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurarea efectudrii calculelor decontarilor fatd de personal

2. Evidenta datoriilor fatd de personal si a datoriilor aferente decontirilor personalului
3. Intocmirea si prezentarea rapoartelor fiscale si statistice

Sarcinile

Ponderea,%

111 \ Asigurarea efectudrii calculelor decontérilor fatd de personal

I1.1.1. Receptionarea si verificarea corectitudinii completarii tabelelor de prezenta a
institutiilor prescolare si Scolii de Arte §i Muzica;
11.1.2. Efectuarea calculului salariului, premiilor anuale si ocazionale, concediilor anuale,

medicale si de studii, si a altor decontari cu personalul din cadrul institutiilor prescolare si 20
Scolii de Arte si Muzica;
11.1.3. Efectuarea calculelor aferente retinerilor din veniturile calculate salariatilor din cadrul
institutiilor prescolare si Scolii de Arte si Muzica;
11.2. | Evidenta datoriilor fatd de personal si a datoriilor aferente decontérilor personalului
11.2.1. Evidenta datoriilor:
- fata de personalul angajat in cadrul Primariei municipiului Orhei;
- aferente decontirilor personalului privind impozitul pe venit;
- aferente decontarilor personalului privind contributiile individuale de asiguréri sociale de
stat.
- aferente decontarilor personalului privind primele de asigurari medicale obligatorii;
- aferente decontarilor cu membrii sindicatelor privind cotizatiile de membru al sindicatului; 30
- aferente decontirilor personalului privind titlurile executorii;
- aferente decontirilor personalului privind virarile fard numerar;
- aferente contributiilor de asigurari sociale de stat;
- aferente primelor de asigurare obligatorie de asisten{d medicala;
11.2.2. Intocmirea si prezentarea:
- notei de contabilitate nr. 5 - centralizarea statelor de retribuii a muncii i burse;
- notei de contabilitate nr. 5a - borderou centralizator privind retinerile din salariu
11,3 [ Intocmirea si prezentarea rapoartelor fiscale si statistice;
11.3.1. Intocmirea si prezentarea in termenii stabiliti conform legislatiei in vigoare a darii de
seamd privind retinerea impozitului pe venit, a primelor de asigurare obligatorie de asistentd 20

medicali si a contributiilor de asiguriri sociale de stat obligatorii calculate, formularul IPC21;

11.3.2. Intocmirea si prezentarea in termenii stabiliti conform legislatiei in vigoare a
informatiei privind stabilirea drepturilor sociale in sistemul public de asigurdri sociale,




formularul IRM19;

11.3.3. Intocmirea si prezentarea in termenii stabiliti conform legislatiei in vigoare a

rapoartelor statistice:

- formarea profesionala a salariatilor, formularul - FORPRO;

- mobilitatea salariatilor si locurile de muncé — formularul LM;

- Repartizarea efectivului de salariati conform marimii salariului calculat — Muncal;
- Repartizarea efectivului de salariati conform marimii salariului calculat — Munca 2;
- Cercetare statistica anuald, si anexa Céstigurile salariale i costul fortei de munca,

formularul — Munca 3 si M3 anexa;

12. Calificéri profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experientd profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive si
confirmative eliberate de primarie;

- cunostinte de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Navigare
Internet;

cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate:

cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;
cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationala constituie avantaj;

L}

12.4. Abilitai

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipa, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativd, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendinta spre
dezvoltare profesionala continua;

- tinuta vestimentara corespunzitoare procesului exercitarii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictad conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rational a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de bund calitate a sarcinilor;

- respectarea drepturilor i libertatilor cetitenilor, legislatia cu privire la
datele cu caracter personal:

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- 54 solicite si sd primeasca de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

\rA al

Nume, prenume Functia Sep{nm}w Data
i 7 .

functia publica

Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei VAL ALA/
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data

| Negru Natalia

Adusa la cunostinta titularului funcfiei.

ﬁm;auf 30 /X LX)

Nume, prenume

Semnatura Data
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1. Autoritatea publica: FISA PO%TZJLUI
Primiria municipiului nr. / VER;
Orhei

2. Titlul functiei contabil principal

3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului

4. Codul functiei - H6036 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fira statut de
functionar public

6. Conducatorul direct : 7. Conducitorul ierarhic superior:

- Contabilul sef - viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
economie, buget si finante

8. Colaborarea interna: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — directorii institutiilor

secretarul Consiliului municipal, specialistii, | prescolare si invatimant extrascolar, sefii serviciilor din

angajatii din cadrul Primdriei subordinea Primdriei municipiului Orhei

10. Scopul general al functiei : Indeplinirea sarcinilor si atribufiilor contabilului, in conformitate cu
Legea contabilitatii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finantelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta
contabild si raportarea financiard in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Evidenta contabila a datoriilor aferente locatiunii incaperilor
2. Efectuarea calculelor decontérilor fata de personal

3. Intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare

4. Intocmirea facturilor si actelor de prestare servicii

Sarcinile Ponderea,%

11.1. Evidenta contabila a datoriilor aferente locatiunii incéperilor

11.1.1. Efectuarea calcului lunar pentru arenda incéperii
11.1.2. Efectuarea calcului lunar pentru serviciile comunale; 30
11.1.3. Evidenta achitarilor pentru arenda incaperii si pentru serviciile comunale;
11.1.4. Evidenta contabila a decontdrilor aferente arendei/locatiunii;

11.1.5. Intocmirea actelor de verificare, anual, cu locatarii incé@perilor.

11.2. \ Efectuarea calculelor decontérilor fatd de personal

11.2.1. Receptionarea si verificarea corectitudinii completarii tabelelor de prezenta a
Aparatului Primarului Orhei, Statiei de Salvare si Muzeului de Istorie si Etnografie;

11.2.2. Efectuarea calculului salariului, premiilor anuale §i ocazionale, concediilor anuale,
medicale si de studii, si a altor decontiri cu personalul din cadrul Aparatului Primarului
Orhei, Statiei de Salvare si Muzeului de Istorie si Etnografie;

11.2.3. Efectuarea calculelor aferente retinerilor din veniturile calculate salariatilor din cadrul
Aparatului Primarului Orhei, Statiei de Salvare si Muzeului de Istorie si Etnografie; 40
11.2.4. Receptionare si verificarea intocmirii actelor de prestare a serviciilor conform
contractelor civile de prestare a serviciilor;

11.2.5. Efectuarea calculului pentru serviciile prestate conform contractelor civile de prestare
a serviciilor;

11.2.6. Efectuarea calculelor aferente retinerilor din veniturile calculate pentru serviciile
prestate conform contractelor civile de prestare a serviciilor;

11.2.7. Printarea si eliberarea anuald a Informatiei privind veniturile calculate si achitate in
folosul persoanei fizice (juridice) si impozitul pe venit refinut din aceste venituri;

11.3. ‘ Intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare
11.3.1. Intocmirea lunara a raportului operativ privind statele i efectivul de personal din
institutiile bugetare — formularul FD-050; 20

11.3.2. intocmirea trimestrial, a raportului "Retea, state si contingente ale institutiilor™ —
formularul FD-048-BL;
11.3.3. Intocmirea informatie cu privire la activitatea institutiilor prescolare—formularul DF-8.




11.4. Intocmirea facturilor si actelor de prestare servicii

11.4.1. Intocmirea si perfectarea facturilor, cu efectuarea inregistrarilor facturilor eliberate;
11.4.2. Perfectarea si prezentarea proceselor verbale pentru decontarea facturilor utilizate;

11.4.3. Intocmirea si perfectarea actelor de prestare a serviciilor, cu efectuarea inregistrarilor 10

actelor eliberate:

11.4.4. Perfectarea si prezentarea proceselor verbale pentru decontarea actelor de prestare a

serviciilor utilizate;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionald

- minim | an de experienta profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea generala a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie §i actele permisive si
confirmative eliberate de primarie;

- cunostinte de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Navigare

Internet;

cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate:

cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ:
cunoasterea limbii de stat;

cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie avantaj;

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipi, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendinta spre
dezvoltare profesionala continua;

- tinuta vestimentara corespunzatoare procesului exercitérii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationala a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite:

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- sa solicite si sa primeasca de la angajatii primdriei municipiului Orhei
informatia necesari pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmité de:

Nume, prenume Functia Seni Data

Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei ~/ J0.17L- 204
Vizata de:

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane /| Semndtura Data

functia publica

Negru Natalia

Adusd la cunostinta titularului functiei:

mﬁ%p&J S0./X . LOX]

Nume, prenume

Semnatura Data
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1. Autoritatea publica: FISA PO 'I}JLUI )
Primiria municipiului Orhei nr. avel 5
ele)
Ui autoritafii)
2. Titlul functiei contabil principal
3. Subdiviziunea structurald aparatul primarului
4, Codul functiei - H6036 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fari statut de
functionar public
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:
- Contabilul sef - viceprimarul municipiului Orhei in domeniul economie,
buget si finante
8. Colaborarea internd: - viceprimarii, 9. Colaborarea externi — gestionarii mijloacelor fixe si
secretarul Consiliului municipal, specialistii, | materialelor din institutiile din subordinea Primariei municipiului
angajatii din cadrul Primariei Orhei

raportarea financiard in sistemul bugetar.

10. Scopul general al functiei : /ndeplinirea sarcinilor si atribufiilor contabilului, in conformitate cu Legea
contabilitatii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finantelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la aprobarea
Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta contabild si

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Evidenta contabila a mijloacelor fixe;

2. Evidenta contabild a materialelor;

3. Intocmirea documentelor/rapoartelor financiare;

4. intocmirea documentelor/rapoartelor statistice si fiscale.

Sarcinile

Ponderea,%

11.1. [ Evidenta contabild a mijloacelor fixe

11.1.1. Contabilizarea intrdrilor mijloacelor fixe;

11.1.2. Contabilizarea iesirilor mijloacelor fixe;

11.2.3. Intocmirea registrelor lunare privind circulatia mijloacelor fixe;

11.2.4. Calculul anual a uzurii si amortizarii mijloacelor fixe;

11.2.5. Verificarea trimestriala a soldurilor mijloacelor fixe cu gestionarii bunurilor;
11.2.6. Pregdtirea listelor de inventariere conform dispozitiilor emise;

40

11.2. | Evidenta contabila a materialelor

11.2.1. Contabilizarea intrarilor materialelor;

11.2.2. Contabilizarea iesirilor materialelor;

11.2.3. intocmirea registrelor privind circulatia materialelor;

11.2.4. Verificarea trimestriala a soldurilor materialelor cu gestionarii bunurilor;
11.2.5. Pregitirea listelor de inventariere conform dispozitiilor emise;

40

11.3. [ Intocmirea documentelor/rapoartelor financiare

11.3.1. Intocmirea si prezentarea lunara a notei de contabilitate 10 — borderou cumulativ privind
circulatia mijloacelor fixe f.nr. NC-10; notei de contabilitate 11 — borderou centralizator privind
calcularea uzurii si amortizarii f.nr. NC-11; notei de contabilitate 13 — borderou cumulativ privind
consumul de materiale f.nr. NC-13; notei de contabilitate 14 — borderou cumulativ privind
reevaluarea bunurilor materiale f.nr. NC-14; notei de contabilitate 16 — borderou cumulativ
privind evidenta activelor nefinanciare primite si transmise cu titlu gratuit f.nr. NC-16;

11.3.2. intocmirea Raportului privind circulatia mijloacelor fixe, uzura mijloacelor fixe si
amortizarea activelor nemateriale (FD — 045), cu anexi;

11.3.3. Intocmirea Raportului privind uzura mijloacelor fixe si amortizarea activelor nemateriale
(FD —045A);

11.3.4. Intocmirea Raportului privind circulatia stocului de materiale circulante si rezervelor de
stat (FD — 046);

11.3.5. intocmirea, completarea si ordonarea fiselor de evidentd a mijloacelor fixe.

11.4. ] Intocmirea documentelor/rapoartelor statistice si fiscale

11.4.1. Intocmirea Raportului statistic: 1-tr (auto) - transportul auto;

10




11.4.2. Intocmirea Raportului statistic: 1-inf - situatia privind informatizarea si inzestrarea cu

tehnica de calcul;

11.4.3. intocmirea Raportului statistic: 1- BE - Balanta energetica;

11.4.4. Intocmirea Raportului statistic: 2 - INV - Cu privire la investitii

11.4.5. Intocmirea Raportului statistic: 2 — INV anual - Cu privire la investitii

11.4.6. Pregdtirea informatiei contabile pentru prezentarea raportului fiscal: BLJ-15;
11.4.7. Intocmirea raportului fiscal: TFD13 — darea de seama privind taxa pentru folosirea
drumurilor de catre autovehiculele inmatriculate in Republica Moldova;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii medii in domeniul
economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experienta profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoagterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive si confirmative
eliberate de primarie;

- cunostinte de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Navigare Internet;

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoagterea §i respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationald constituie avantaj;

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare, coordonare,
lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fatd de oameni, spirit de initiativa,
obiectivitate, echilibru emotional, disciplina, tendinta spre dezvoltare
profesionald continua;

- tinutd vestimentara corespunzitoare procesului exercitarii functiei;

- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu fisa postului,
legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationala a timpului de munca i a activitatii sale de serviciu;

- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

- pastrarea secretului cu privire la datele §i informatiile la care are acces in
exercitiul functiunii;

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a petitiilor
primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- sa solicite si sA primeascd de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesara pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Serfina Data
Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei (~/ 0. 77. L04]
Vizata de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data
functia publica
Negru Natalia dY. /Ted, ORI

Adusa la cunostinta titularului funciei.

b

Nume, prenume

Semnétura Data




Anexa nr.
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1. Autoritatea publica: FISA P04STU Ul (semnatura) |
Primiria municipiului nr. A ..-_Mgel YEREJANU >
Orhei { WaLDG e_. prenumele)
o FRIMAR
.9_ g e eondués
e
2. Titlul functiei contabil principal R
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului :
4. Codul functiei - H6036 5. Nivelul functiei : >
functionar public
6. Conducatorul direct : 7. Conducitorul ierarhic superior:
- Contabilul sef - viceprimarul municipiului Orhei in domeniul
economie, buget si finante
8. Colaborarea internd: - viceprimarii, | 9. Colaborarea externi — cu gestionarii produselor
secretarul Consiliului municipal, specialistii, sefii | alimentare din institutiile bugetare din subordinea
grupelor de evidentd, angajatii din cadrul | Primariei municipiului Orhei
Primariei

10. Scopul general al functiei : Indeplinirea sarcinilor si atributiilor contabilului, in conformitate cu Legea
contabilitatii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finantelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta
contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Evidenta contabila a serviciilor de preparare si distribuire a hranei
2. Evidenta decontarilor cu parintii

3.  Eliberarea delegatiilor

Sarcinile Ponderea,%

11.1: | Evidenta contabila a serviciilor de preparare si distribuire a hranei

11.1.1. Inregistrarea in evidenta contabila a facturilor pentru serviciile de preparare si
distribuire a hranei;

11.1.2. Elaborarea calculelor pentru efectuarea achitérilor pentru serviciile de preparare si 30
distribuire a hranei;

11.1.3. Verificarea datelor din facturile fiscale primite pentru serviciile de preparare si
distribuire a hranei cu datele din tabele de evidentd a frecventei copiilor, prezentate de
catre conducatorii institutiilor bugetare;

11.2. | Evidenta decontrilor cu parintii

11.2.1. Efectuarea calculului platii parintesti pentru intretinerea copiilor in institutiile
prescolare i taxa pentru instruire in institutiile extragcolare;

11.2.2. intocmirea avizelor de plata pentru intretinerea copiilor in institutiile prescolare si
taxa pentru instruire in institutiile extrascolare;

11.2.3. Printarea extraselor bancare zilnic;

11.2.4. Efectuarea inscrierilor contabile privind incasérile pentru intretinerea copiilor in
institutiile prescolare si taxa pentru instruire in institutiile extragcolare;

11.2.3. Intocmirea si prezentarea notei de contabilitate 15 - borderou centralizator de
decontiri cu parintii pentru intretinerea copiilor;

11.2.4. Monitorizarea datoriilor cu termen expirat la plata parinteasca;

11.2.5. Receptionarea, verificarea documentelor privind scutirea de la plata parinteasca;
11.2.6. Elaborarea si inaintarea spre aprobare a proiectelor de decizii pentru scutirea de la
plata parinteasci;

11.2.7. Generalizarea informatici aferente prezentarii informatiei cu privire la activitatea
institutiilor prescolare — formularul FD-8.

60

11.3. Eliberarea delegatiilor

11.3.1. Eliberarea, inregistrarea delegatiilor pentru ridicarea valorilor in marfuri si 10
materiale;
11.3.2. Perfectarea si prezentarea proceselor verbale pentru decontarea delegatiilor




utilizate;

11.3.3. Evidenta stocurilor si asigurarea casirii formularelor cu regim special;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionald

- minim 1 an de experientd profesionala in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea generalid a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie §i actele permisive si
confirmative eliberate de primarie;

- cunostinge de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Navigare

Internet;

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationala constituie avantaj;

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipa, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplind, tendinta spre
dezvoltare profesionala continui;

- tinutd vestimentara corespunzitoare procesului exercitérii functiei;
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilitati

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare §i regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationald a timpului de munca si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

- pastrarea secretului cu privire la datele §i informatiile la care are acces
in exercitiul functiunii;

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- s solicite si s primeascé de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesard pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Turcan Anastasia

A ﬁ
Functia SenmﬁtuW Data
viceprimar al municipiului Orhei A~/ 1304 ZOAA/

Vizatd de:

Nume, prenume

Subdiviziunea resurse umane /| Semnitura Data
functia publica

Negru Natalia

Adusd la cunogstinta titularului functiei:

77 /}’g;fj 24/ 3. 04 - 2047

Nume, prenume

Semnitura Data
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1. Autoritatea publica: FISA POSTULUI
Primaria municipiului ar. 4 %
Orhei
2. Titlul functiei contabil principal
3. Subdiviziunea structurala aparatul primarului
4. Codul functiei - H6036 5. Nivelul functiei : - functie de executie, fara statut de
functionar public
6. Conducatorul direct : 7. Conducatorul ierarhic superior:
- Contabilul sef - viceprimarul municipiului Orhei in domeniul

economie, buget si finante

8. Colaborarea interna: - viceprimarii, 9. Colaborarea externi — furnizori si antreprenori

secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

10. Scopul general al functiei : Indeplinirea sarcinilor si atributiilor contabilului, in conformitate cu Legea
contabilitatii 113 din 27.04.2007, Ordinul Ministrului Finantelor nr. 216 din 28.12.2015 cu privire la
aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta

contabild si raportarea financiard in sistemul bugetar.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Evidenta datoriilor cu furnizorii din afara sistemului bugetar si a altor datorii
2. Evidenta cheltuielilor efective

3. Intocmirea rapoartelor financiare si statistice

Sarcinile

Ponderea,%

I1.1. | Evidenta datoriilor cu furnizorii din afara sistemului bugetar si a altor datorii

11.1.1. Evidenta facturilor si actelor de prestare a serviciilor;

11.1.2. Efectuarea inscrierilor in nota de contabilitate nr. 6 - borderou cumulativ privind
decontirile cu furnizorii:

11.1.3. Receptionarea, verificarea i pregatirea facturilor pentru efectuarea transferurilor
bancare;

11.2.4. Verificarea lunara a soldurilor datoriilor debitoriale si creditoriale cu cartea mare;
11.2.5. Evidenta decontirilor cu furnizori, in registru separat pe fiecare furnizor;

11.2.6. Intocmirea actelor de verificare cu furnizorii anual, si la necesitate;

11.1.7. Intocmirea lunara a descifrarilor pe serviciile termoenergetice (energia electrica,
energia termici, gaze naturale, apa si canalizarea, deseurile);

11.1.8. Receptionarea, verificarea documentelor primare aferente decontirilor cu titularii de
avans:;

11.2.9. Evidenta decontarilor cu titularii de avans si intocmirea notei de contabilitate nr. 8 -
borderou cumulativ privind decontérile cu titularii de avans:

[1.2.10. Verificarea lunara a datoriilor cu titularii de avans cu cartea mare;

20

11.2. | Evidenta cheltuielilor efective

11.2.1. Tinerea evidentei cheltuielilor efective lunara, separat pe institutii subordonate, pe
coduri ECO (K3, K6) conform operatiunilor inregistrate pe parcursul lunii in notele de
contabilitate intocmite;

11.2.2. Generalizarea cheltuielilor efective pe coduri ECO (K3, K6), pe toate institutiile
subordonate;

11.2.2. Verificarea lunara cu cartea mare a soldurilor cheltuielilor efective generalizate

60

11.3. ] Intocmirea rapoartelor financiare si statistice

11.3.1. Intocmirea si prezentarea lunaré raportului operativ privind starea creantelor i
datoriilor cu termen de achitare expirat, formate in institutiile bugetare - Forma FD-049;
11.3.2. Intocmirea si prezentarea lunaré raportului operativ privind starea creantelor si
datoriilor in termen, formate in institutiile bugetare - Forma FD-049;

20




11.3.3. Generalizarea cheltuielilor efective trimestrial pe institutii i coduri ECO (K3, K6), i
efectuarea inscrierilor in raportul financiar privind executarea bugetului — Forma FD — 044 si

FD-047,

11.3.4. Intocmirea trimestriald a raportului privind Descifrarea creantelor si datoriilor;
11.3.5. Intocmirea trimestriala a raportului privind Descifrarea cheltuielilor aferente codului
economic 222990 “Servicii neatribuite altor alineate™

11.3.6. Pregitirea informatiei serviciilor termoenergetice pentru prezentarea raportului
statistic: 1- BE - Balanta energetici;

12. Calificari profesionale:

12.1. Studii:

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau studii medii in
domeniul economic/financiar sau contabilitate;

12.2. Experienta profesionala

- minim 1 an de experienta profesionald in domeniu;
- activitatea in cadrul administratiei publice constituie avantaj;

12.3. Cunostinte

- cunoasterea generald a regulilor procedurale si conditiilor referitor la
serviciile publice acordate de primarie si actele permisive si
confirmative eliberate de primérie;

- cunostinte de operare la calculator: 1C, Word, Excel, Navigare
Internet;

- cunoasterea legislatiei ce tine de domeniu de activitate;

- cunoasterea si respectarea normelor legale de drept administrativ;

- cunoasterea limbii de stat;

- cunoasterea limbilor de circulatie internationala constituie avantaj;

12.4. Abilitati

- avansate de comunicare, elaborare a documentelor, organizare,
coordonare, lucru in echipd, aplanare de conflicte, mobilizare de sine.

12.5. Atitudini/comportamente

- responsabilitate, receptivitate, respect fata de oameni, spirit de
initiativa, obiectivitate, echilibru emotional, disciplini, tendinta spre
dezvoltare profesionala continui;

- tinutd vestimentara corespunzatoare procesului exercitérii functiei.
- respectarea normelor deontologice profesionale;

- evitarea conflictelor de interese;

- sporirea competentei sale profesionale.

13. Responsabilititi

- exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu fisa
postului, legislatia in vigoare si regulamentul intern al autoritatii;

- folosirea rationald a timpului de munci si a activitatii sale de serviciu;
- executarea in termen si de buna calitate a sarcinilor;

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

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

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

- examinarea in conformitate cu prevederile Codului Administrativ a
petitiilor primite;

- raspunde de arhivarea in modul stabilit a materialelor administrate.

14. Imputerniciri

- sa solicite si sd primeasca de la angajatii primariei municipiului Orhei
informatia necesard pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

15. Alte informatii

Intocmitd de:

— 2

Nume, prenume Functia SeMnapieh/s Data .
Turcan Anastasia viceprimar al municipiului Orhei AV 39 /R -LOL]
Vizatd de:
Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnatura Data

functia publica
Negru Natalia e/ | 307X LOK]
Adusa la cunostinfa titularului functiei: /
Nume, prenume Semndtura Data
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Primaria municipiului
Orhei

FISA Pos/;rgwl semadtray T
nr. ~ Pavel VE{J; E. ANU W
. S o (numele; prenumele) L :
1. Autoritatea publica: PRIMAR t Sy

(functia conducatorului autoritaii)

LiSis |

»

2. Titlul functiei

femeie de serviciu

3. Subdiviziunea structurala

aparatul primariei

4. Codul functiei H 6185

5. Nivelul functiei: functie de executie

6. Conducatorul direct:

7. Conducatorul ierarhic superior:

Seful de gospodarie

- Viceprimarul municipiului Orhei domeniul
constructii si infrastructura

8. Colaborarea interna: - primar, viceprimari,
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

9. Colaborarea externa:

10. Scopul general al functiei:
Asigurarea mentinerii curateniei in imobilul Primariei municipiului Orhei.

1
2.

11. Sarcinile de baza ale functiei:

Executa lucrari de curatenie in imobilul Primariei municipiului Orhei;
Executd lucrari suplimentare necesare mentinerii curdteniei §i evacudrii gunoiului menajer din
imobilul Primariei;

Atributiile de serviciu:

[=.=]

10.
11.

Sa mentina curdtenia zilnicd in incinta Primariei (hol, vestiar, birouri, incaperi auxiliare); Curatenia
de intretinere pentru spatii de birou presupune:

Aspirarea, stergerea umeda a pardoselii cu detergent parfumat;

Curatarea/dezinfectarea aparaturii de birou, stergerea mobilierului;

stergerea vitrinelor, usilor, geamurilor si oglinzilor;

curdtarea scrumierelor, colectarea si evacuarea gunoiului, inlocuirea sacilor de plastic;

curdtarea prafului, panzelor de paianjen, a prafului de pe pereti, tavane, usi, etc.;

curatarea corpurilor de iluminat, tablouri, placute indicatoare;

curdtarea mecanici a pardoselii cu aspiratorul, lustruirea suprafetelor ceruite;

intretinerea curateniei pe coridoare, holuri, scari;

intretinerea curateniei si dezinfectiei grupurilor sanitare (WC-uri);

udarea si ingrijirea florilor.

Sa anunte de indatd seful de gospodarie din cadrul Primariei municipiului Orhei de orice neregula
constatata,

Si ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure pastrarea si
utilizarea acestora in conditii bune;

Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

Sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului de gospodarie pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

Sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii din obiectivul unde isi desfasoara serviciul,
Angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor periculoase,
instalatiilor, utilajelor, aparatura si echipamentele de lucru;

Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat s nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea
in domeniul protectiei muncii primite de la angajatorul sau;




16.
17

. Sd-si insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de aplicare a
. Sa aduci la cunostintd de indatd sefului de gospodarie accidentele de muncé suferite de propria

. S& coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat

. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncé, dacé aceasta ar pune in pericol de accidentare

acestora;
persoana sau de alti angajati;

timp cat este necesare, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate,pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

sau imbolnavire profesionala persoana sa , sau a celorlalti participanti;
Sa informeze de indata seful de gospodarie despre orice deficienta constatatd sau eveniment petrecut;
Sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care

au acest drept;

18. Nu executa nici o sarcind suplimentard legata de activitatea sa decét dacd ea vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhicd si se incadreaza in prevederile legale;
19. S asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfagoara in cadrul spatiului de

lucru;

20. Este strict interzisd 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 folosit in buna stare:
22. indeplineste si alte atributii care intervin in procesul de lucru.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

medii

12.2. Experientd profesional

12.3. Cunostinte

- Cunoasterea limbilor de stat §i rusa;

12.4. Abilitati

motivare, mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de
conflict, de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fatdi de oameni, stabilitate emotionald, spirit de inifiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fatda de colaboratori, disciplin,
responsabilitate.

13. Responsabilititi

- Raspunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea si oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigura pastrarea confidentialitatii .

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia in vigoare:

- Organizarea rationala a activita{ii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

14. Imputerniciri

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU Subdiviziunea resurse umane / ; y
functia publica N, e/ | L8 12 oA

Vizata de:

Nume, prenume

Functia Semnatura Data

Grigore MIRA

juridica

Specialist  principal  asistentd / LT AR AdZ

Adusa la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data




| Anexa 75
\ lapdispozitia nr,

dig| X7, 03 RGR7
}-. ,,

FISA PO gywl
nr. ;
1. Autoritatea publica:
Primaria municipiului

Orhei
2. Titlul functiei paznic
3. Subdiviziunea structurald  aparatul primariei
4. Codul functiei H 6185 5. Nivelul functiei: functie de executie fara statut de

functionar public

6. Conducatorul direct: 7. Conducdtorul ierarhic superior:
Viceprimar cu domeniul de activitate Primarul municipiului Orhei
constructii si infrastructuria
8. Colaborarea interni: - primar, viceprimari, 9. Colaborarea externa:
secretarul Consiliului municipal, specialistii,
angajatii din cadrul Primariei

10. Scopul general al functiei:
Asigura paza si protectia in cadrul unitatii (Primaria municipiului Orhei).

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigura paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul Primariei.

2. La intrarea in serviciul de paza verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate activitaii
administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului, interzicand apropierea persoanelor straine;

4. Informeaza primarul, viceprimarii sau politistul de sector, ori de cate ori se impune, pentru luarea unor
masuri corespunzatoare;

5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreaza si o preda in ziua urmatoare
operatorului CIPS din cadrul Primariei:

6. Aduce la cunostinta primarului orice nereguld constatatd pe perioada serviciului sdu;

7. Asigurd pe perioada serviciului sdu funcfionarea in bune condifii a instalatiilor electrice, termice si aduce la
cunostinta despre defectiunile ce au survenit;

8. Indeplineste oricare alte atribuii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul municipiului:

9. Utilizarea eficientd a programului de lucru prin folosirea timpului de lucru numai in vederea realizérii
sarcinilor de serviciu;

10. Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatii pazite;

11. Sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date i
informatii;

12. In perioada situatiilor exceptionale sau/si situatiei de urgentd, asigurd verificarea si implementarea
masurilor de control si combatere a infectiei COVID-19 si alte infectii in privinta persoanelor care au nevoie
de acces in incinta Primariei.

Atributiile de serviciu:

1. Sa nu sa se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de bauturi in
timpul serviciului;

2. Sanu absenteze fara motive temeinice si fird sa anunte in prealabil, conducerea primdriei despre aceasta;
3. Nu se permite prezenta altor persoane strdine in cadrul Primariei dupa orele de program cat si in zilele de
repaus siptamanal si sarbatori legale, fara acordul conducerii Primariei;

4. Raspunde de realizarea tuturor masurilor de securitate si paza a obiectivului;

5. Raspunde de paza obiectivului impotriva accesului neautorizat, impotriva furturilor, a distrugerilor, a
incendiilor, precum si a altor actiuni producatoare de pagube materiale.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii Medii, absolvite cu diploma.

12.2. Experienta profesionala -




12.3. Cunostinte

- Cunoasterea limbilor de stat si rusa;

12.4. Abilitati

motivare, mobilizare de sine, solutionare de probleme, aplanare de
conflict, de autoorganizare, lucru in echipa.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fafd de oameni, stabilitate emotionala, spirit de initiativa,
creativitate, flexibilitate, exigentd fatd de colaboratori, disciplina,
responsabilitate.

13. Responsabilititi

- Rispunde pentru corectitudinea, legalitatea, necesitatea gi oportunitatea
operatiilor specifice atributiilor sale.

- Asigura pastrarea confidentialitatii .

- Respectarea disciplinei de munca;

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictda conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Organizarea rationala a activita{ii sale conform planului de activitate si
a indicatiilor primarului;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

14. Imputerniciri

15. Alte informatii

Intocmitd de:

Nume, prenume

Functia Semnatura Data

Natalia NEGRU

Subdiviziunea resurse umane / G
functia publica w. /Yef)w S0. /L . 20K
[

Vizata de:

Nume, prenume Functia Semnétura~ Data

Grigore MIRA Specialist  principal  asistentd / a L INO TR
juridica / w01 ..’th/é'ﬂ";{

Adusda la cunostinta titularului functiei:

Nume, prenume

Semnatura Data




