CANCELARIA DE STAT A REPUBLICII MOLDOVA

Nr. 22-104 - 151 Chisinu 09 ianuarie 2023

Primiiria orasului Floregti

e-mail: primariafloresti8@gmail.com

Cu referire la demersul nr.1297 din 21 decembrie 2022, remitem statul de personal al
Primiriei oragului Floresti, avizat favorabil.

Anexe: 6 file

Secretar general al Guvernului =1 Igor TALMAZAN

Ex: Aurclia Drute
tel: 022-250-298, c-mail: aurehia druta@gov.md.

Casa Guvernului,
MD-2012, Chisiniu, Telefon: E-mail:
Republica Moldova +37322250104 cancelaria@gov.md
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Anexa nr.5 la Hotérirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009
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Statul de personal al Primdriei or. Floresti, raionul Floresti

{aprobat prin Decizia nr.10/05 din 12.12, 2022 Cu privire la aprobarea noii structuri, organigramei si efectivului-limiti ale Primariei or. Floregti)

| Denumirea functiei Sarcinile de baza ale functiei publice/ postului Categoria | Numiirul de funztii_
| publice/ postului functiei publice/ posturi
publice/ |
- - postului |
. e1 02 03 | 04
| Denumirea subdiviziunii structurale: Aparatul primarului A —
1. Primar
| ,fdp” 1
2.Viceprimar '
»idp” 2
3. Secretar al 1. Asigurarea activitafii organizatorice a Consiliului local, legalitiitii actelor adoptate de consiliul | ,,fpc” 1
consiliului local local si emise de primar, efectuarea lucrarilor de secretariat;
2. Asigurarea bunei functioniri a primiriei;
3. Asigurarea includerii actelor autoritatii administratiei publice locale in Registrul de stat al
actelor locale; |
4. Eliberarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care

| contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.
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4. Contabil — gef

_7.S-[ie_ci_iilist principal

1. Asigurarea evidentei contabile a executdrii bugetului ordsenesc, intocmirea contului de | ,,fpe”
incheiere a exercitiului bugetar, evidenta in registrul ,,Cartea Mare”;
2. Prezentarea rapoartelor financiare privind executarea bugetului local;
3. Sistematizarea $i pastrarea documentelor primare, registrelor contabile si rapoartelor financiare;
4. Elaborarea proiectului de buget al oragului pentru urméatorul an bugetar;
5. Dirijarea gi organizarea activititii contabile a Primariei;
6. Elaborarea si prezentarea proiectelor de decizii catre Consiliul local.
: 1. Asigurarea prezentarii lunare a darilor de seama privind veniturile indreptate spre plata si suma
5. Specialist principal | impozitului retinut din salariu, contributii la bugetul asigurarii de stat; »fpe”

| 2. Asigurarea prezentérii trimestriale a rapoartelor privind primele de asigurare obligatorie de
asistentd medicala;
3. Eliberarea tuturor angajatilor solicitanti de certificate privind suma veniturilor lunare,
4. Intocmirea listelor tarifare pe gradinite, a institutiilor bugetare subordonate primariei;

| 5. intocmirea in termenii stabilifi a darilor de seama statistice;

| 6. Calcularea salariului (in listele de tarificare) angajatilor Primariei si institutiilor subordonate.;

6.Specialist principal | 1. Intocmirea calculelor pentru proiectul bugetului la partea de venituri 1 cheltuieli;
2. Analizarea executarii bugetului ordsenesc la partea de venituri si cheltuieli; »ipe”
3. Intocmirea listelor tarifare pe institutii subordonate Primariei;
4. Asigurarea prezentari dirilor de seamai statistice;
5. Elaborarea §i prezentarea proiectelor de decizii pe domeniul de activitate la Consiliul local.
1. Exercitarea controlului asupra circulatiei produselor in locurile de péstrare $1 utilizare;
2. Tinerea evidentei pe denumiri §i responsabili a produselor alimentare;
3. Verificarea lunara a soldurilor produselor alimentare;
4. Sistematizarea documentelor verificate si perfectarea lunara a notelor de contabilitate, »ipe”
) | 5. Asigurarea integritd(ii gi pastrarii documentelor i registrelor contabile. - ]




8. Arhitect — gef

1. Efectuarea controlului general asupra elaboririi, avizirii si realizéirii programelor §i planului
general de dezvoltare al oragului, executirii constructiei locative, civile si industriale in
conformitate cu documentatia de proiect;

2. Eliberarea autorizatiei pentru construcfia obiectelor amplasate in limitele orasului, elaborarea
proiectelor de decizii gi dispozifii privind utilizarea terenurilor pentru constructie si ducerea
controlul utilizérii functionale a terenurilor atribuite;

3. Examinarea si coordonarea proiectelor interioare ale clidirilor de menire social-culturala,
proiectele formelor arhitecturale de proportii mici, de reclama, iluminare exterioard si solutii
coloristice pentru cladiri si constructii, precum si proiectele de amenajare, creare §i reinnoire a
spatiilor verzi;

4. Elaborarea programelor de urbanizare a modului de utilizare a terenurilor, programe operative
de amenajare si constructie in orag (scheme de amplasare a obiectelor in constructie);

nipe”

9.Specialist principal

1. Dirijarea si controlul asupra activiti{ii serviciilor comunale ce deservesc populatia orasului;

2. Asigurarea controlului asupra folosirii §i protectiei spatiului locativ, imobiliar si teritoriilor din
preajmad, intretinerea §i exploatarea cimitirelor;

3. Asigurarea controlului intrefinerii in limitele oragului a constructiilor publice, drumurilor,
podurilor, locurilor publice;

4. Asigurarea controlului asupra calititii de salubrizare, amenajare si inverzire a locurilor publice.

»ipe




10.Specialist principal

11. Specialist
principal

1. Perfectarea registrului si fisei cadastrale;

2. Rispunderea de atribuirea §i evidenta sectoarelor pentru constructia locativi;

3. Perfectarea documentatiei necesare pentru concursurile de cumpérare — vinzare a loturilor de
pamant, darilor de seami i notelor informative cerute de organele de statistic;

4. Perfectarea listelor cetdfenilor detindtori de teren si loturi de pamant (pentru impozitare),
documentelor necesare de trecere a terenurilor dintr-o categorie 1n alta;

5. Participarea la procesele de examinare a proiectelor de organizare a terenurilor;

6. Perfectarea documentatiei §i precizarea propunerii privind stabilirea hotarelor oragului.

’,fpe”

1. Asigurarea organizdrii corecte a evidentei contribuabililor (persoane fizice), controlul incasarii
in termen a impozitelor si taxelor locale, virsarea lor la bugetul local;

2. Participarea la elaborarea bugetului orasului pentru urmétorul an bugetar;

3. Pregitirea si prezentarea cétre consiliului local a listei persoanelor ce urmeazi a fi scutite de
impozitele si taxele locale;

4. Asigurarea petrecerii licitafiilor ,,cu strigare”, perfectarea pachetului de documente, procesului-
verbal si contractului in cauzi;

»

»ipe

12.Specialist superior

1. Asigurarea organizirii corecte a evidenfel contribuabililor (persoane juridice}, controlul
incasdrii in termen a impozitelor, intreprinderea masurilor pentru asigurarea stingerii obligatiilor
fiscale;

2. Supravegherea organizirii comerfului §i controlul asupra comerfului neautorizat;

3. Perfectarea autorizatiilor de amplasare a obiectelor comerciale si prestare a serviciilor;

4. Elaborarea si prezentarea proiectelor de decizii citre Consiliul local.

”fpe”




13. Specialist
principal

1. Efectuarea lucrului de profilaxie a infractionalismului printre tineri si minori, conlucrarea in
acest scop cu Sectorul de politie nr.1 al Inspectoratului de politie Floresti, Inspectoratul pentru
minori, clubul pentru adolescenti “Luceafarul™, scolile din oras si alte institufii educative;

2. Organizarea si desfasurarea activitéti in domeniul cultural si sportiv;

3. Tinerea evidentei persoanelor ce necesita asistentd si protectie sociald (dupa categoni);

4. Eliberarea certificatelor-caracteristica, avizelor, actelor de examinare a condifiilor de trai §.a.

5. Asigurarea procesului de identificare, evaluare, asisten}a, referire, monitorizare §i evidenta a
copiilor aflati in situatie de risc si a copiilor separafi de périnti;

6. Tinerea evidentei militari a rezervigtilor si recrufilor.
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14. Specialist
principal

1. Reprezentarea in modul stabilit de legislafie a intereselor Primériet;

2. Asigurarea consultangei i asistenfei juridice pentru functionarii §i angajatii primdriei in
exercitarea atributiilor functionale, monitorizarea modificarilor legisiatiei, aplicabile activitatii si
competentelor primdriei cu prezentarea propunerilor de imbunatitire a activitagii;

4. Examinarea si prezentarea raspunsurilor la petitiile ce tin de domeniul de activitate;

5. Elaborarea si prezentarea proiectelor de decizii citre Consiliul local.

”fpe”

15. Specialist
principal

1. intocmirea si inaintarea spre publicare a anunturilor de inifiere, precum si a anunfurilor privind
achizitii preconizate in Buletinul Achizitiilor Publice;

2. Efectuarea tuturor operatiunilor necesare desfisurdrii procedurilor de achizijii publice,
intocmirea documentafiei de participare la procedurile de achizitii pe baza caietului de sarcini,
proceselor-verbale de deschidere, hotararilor de adjudecare si darilor de seamad;

3. Asigurarea comunicirii scrisi a rezultatelor procedurilor catre ofertanti;

4. Pregitirea materialelor in cadrul grupului de lucru pentru achizitii publice.
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16. Specialist 1. Atragerea si implimentarea proiectelor investitionale; »fpe”
principal 2. Elaborarea planurilor si proiectelor dezvoltarii infrastructurii oragului;
3. Organizarea si desfisurarea procedurilor de investitii;
4. Raportarea citre Consiliul local privind proiectele implimentate gi nivelul executirii.
5. Elaborarea si prezentarea proiectelor de decizii catre Consiliud local.
17.Specialist principal | 1. Tinerea evidentei personalului: elaborarea de acte administrative cu privire la raporturile de
serviciw/munci ale angajatilor, la instruirea, evaluarea si alte preoceduri de personal; »fpe”
2. Administrarea dosarelor personale ale angajatilor, registrelor/bazelor de date computerizate
privind functiile si personalul Primariei si institutiilor subordonate etc;
3. Participarea la activitatea comisiilor cu atributii in domeniu;
4. Elaborarea 5i prezentarea proiectelor de decizii pe domeniul de activitate laConsiliul local.
»ipe”
18. Specialist 1. Coordonarea eficienta a tuturor activitafilor de comunicare si relatii publice in vederea atingerii
principal obiectivelor organizationale;
2. Asigurarea elaboririi articolelor i publicarea acestora pe pagina web a Primériei,mass-media;
3. Gestionarea paginii web, e-mail, Facebook, Instagram etc. a Primariei;
4.Asigurarea primirii, inregistrarii, finerii evidentei si repartizarii corespondentei, pdastrarea si
arhivarea corespunzitoare a documentatiei, etc.
19. Conduciitor auto »pa”

TOTAL: 20
a) ,.fdp” — 3;
b) ,,fpe” - 1;
c) ,.fpe” - 15;
d) ..pa” - 1.

Conducatorul subdiviziunii resurse umane
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