
cu referire la demersul w.1297 din 2l decembrie 2022, remitem stahrl de personal al
Primtrriei oraSului Floreqti, avizat favorabil.

Anexe: 6 file

CANCELARIA DE STAT A REPUBLICI MOLDOVA

Nr. 22-104 - 151 Chiqinnu 09 tan e 2023

Primiria oragului Floregti
e-mail: orimariafl oresti8@sEail.com

Secretar general al G Igor TALMAZAI\

Ex: Autrclis Druts
tel: 022-250-298. €-mait:lulElr4dluqarolJn4

Casa Guvemului,
MD-2012, Chiqinlu,
Republica Moldova

Telefon:
+ 373 22 25O lM

E-mail:
cancelariat@gov.md



Anexa nr.5 la Hotdrirea Guvemului
nr.201 din 1l martie 2009
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Categoria
funcfiei
publice/
postului

Numirul de funcfii
publice/ posturi

Sarcinile de bazl ale funcfiei publice/ postuluiDenumirea func(iei
publice/ postului

03 0401 02
Denumirea subdiviziunii structurale: Aparatul primarului

,,fdp" I
1. Primar

''fdp"
,

2.Viceprimar

,rfpc' I3. Secretar al
consiliului local

l. Asigurarea activit5lii organizatorice a Consiliului local, legalit6lii actelor adoptate de consiliul

local gi emise de primar, efectuarea lucrlrilor de secretariat;

2. Asigurarea bunei funcliondri a primlriei;
3. Asigurarea includerii actelor autoritAlii administraliei 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

conJin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

user
Прямоугольник

user
Прямоугольник



4. Contabil - qef 1. Asigurarea evidentei contabile a executdrii bugetului or5senesc, intocmirea contului de

incheiere a exerciliului bugetar, evidenla in registrul ,,Cartea Mare";
2. Prezenhea rapoartelor financiare privind executarea bugetului local;
3. Sistematizarea gi pistrarea documentelor primare, registrelor contabile gi rapoanelor financiare;
4. Elaborarea proiectului de buget al oragului pentru urmatorul an bugetar;

5. Dirijarea qi organizarea activitilii contabile a Primiriei;
6. Elaborarea qi prezentarea proiectelor de decizii cdtre Consiliul local.

,fpe" I

5. Specialist principal
l. Asigurarea prezentdrii lunare a dirilor de seami privind veniturile indreptate spre plata gi suma

impozitului relinut din salariu, contribu{ii la bugetul asiguririi de stat;

2. Asigurarea prezenterii trimestriale a rapoartelor privind primele de asigurare obligatorie de

asistenld medicald;

3. Eliberarea tuturor angaja{ilor solicitanli de certificate privind suma veniturilor lunare;

4. intocmirea listelor tarifare pe gridinile, a instituliilor bugetare subordonate primiriei;
5. Intocmirea in termenii stabilili a ddrilor de seaml statistice;

6. Calcularea salariului (in listele de tarificare) angajalilor Primlriei gi instituliilor subordonate.;

,,fpe" I

l

6.Specialist principal 1. Intocmirea calculelor pentru proiectul bugetului la partea de venituri gi cheltuieli;
2. Analizarca executirii bugetului orfuenesc la partea de venituri gi cheltuieli;
3. intocmirea listelor tarifare pe institulii subordonate Primlriei;
4. Asigurarea prezentArii ddrilor de seamd statistice;

5. Elaborarea gi prezentarea proiectelor de decizii pe domeniul de activitate la Consiliul local

,,fpe" I

T.Specialist principal 1. Exercitarea controlului asupra circulaliei produselor in locurile de plstrare qi utilizare;
2. Tinerea evidenlei pe denumiri gi responsabili a produselor alimentare;
3. Verificarea lunari a soldurilor produselor alimentare;
4. Sistematizarea documentelor verificate gi perfectarea lunare a notelor de contabilitate;
5. Asigurarea integriEtii Si pdstrlrii documentelor si registrelor contabile.

,,fPe" I



8. Arhitect - gef l. Efectuarea controlului general asupra elabortrrii, aviznrii 9i realizirii programelor qi planului

general de dezvoltare al oragului, executiirii construcliei locative, civile 9i industriale in
conformitate cu documentatia de proiect;

2. Eliberarea autorizaliei pentru construc[ia obiectelor amplasate in limitele oragului, elaborarea

proiectelor de decizii gi dispozilii privind utilizarea terenurilor pentru constructie gi ducerea

controlul utilizirii frrncJionale a terenurilor atribuite;

3. Examinarea gi coordonarea proiectelor interioare ale clidirilor de menire social-culturale,

proiectele formelor arhitecturale de propo(ii mici, de reclamS, iluminare exterioari Si solulii
coloristice pentru clddiri gi constructii, precum gi proiectele de amenajare, creare gi reinnoire a

spaliilor verzi;

4. Elaborarea programelor de urbanizare a modului de utilizare a terenurilor, programe operative

de amenajare gi construclie in orag (scheme de amplasare a obiectelor in construcfie);

,,fpe"

a
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9.Specialist principal
1. Dirijarea 9i controlul asupra activitifi serviciilor comunale ce deservesc populafia oragului;

2. Asigurarea controlului asupra folosirii qi protectiei spa[iului locativ, imobiliar 9i teritoriilor din
preajmS, intreJinerea gi exploatarea cimitirelor;
3. Asigurarea controlului intretinerii in limitele oragului a construcfiilor publice, drumurilor,
podurilor, locurilor publice;

4. Asigurarea controlului asupra calitilii de salubrizare, amenajare gi inverzire a locurilor publice.

,rfP€' I



l0.Specialist principal 1. Perfectarea registrului 9i figei cadastrale;
2. Rdspunderea de atribuirea gi evidenta sectoarelor pentru construc{ia locativtr;
3. Perfectarea documentatiei necesare pentru concursurile de cumpdrare - vinzare a loturilor de

pdm6nt, ddrilor de seami qi notelor informative cerute de organele de statistice;

4. Perfectarea listelor cettr[enilor detinitori de teren gi loturi de pdmrAnt (pentru impozitare),
documentelor necesare de trecere a terenurilor dintr-o categorie in alta;

5. Participarea la procesele de examinare a proiectelor de orgatizare a terenurilor;
6. Perfectarea documentaliei gi precizarea propunerii privind stabilirea hotarelor oragului.

,rfpe" I

11. Specialist
principal

1. Asigurarea organizirii corecte a evidentei contribuabililor (persoane fizice), controlul incaslrii
in termen a impozitelor gi taxelor locale, virsarea lor la bugetul local;
2. Participarea la elaborarea bugetului oragului pentru urmAtorul an bugetar;

3. Pregitirea gi prezentarea cetre consiliului local a listei persoanelor ce urmeazd a fi scutite de

impozitele gi taxele locale;

4. Asigurarea petrecerii licitaliilor ,,cu strigare", perfectarea pachetului de documente, procesului-
verbal gi contractului in cauzil

,rfPe" I

l2.Specialist superior l. Asigurarea organiz6rii corecte a evidenlei contribuabililor (persoane juridice), controlul
incaslrii in termen a impozitelor, intreprinderea mlsurilor pentru asigurarea stingerii obligaliilor
fiscale;

2. Supravegherea organizirii comerfului gi controlul asupra comerfului neautorizat;

3. Perfectarea autorizatiilor de amplasare a obiectelor comerciale gi prestare a serviciilor;
4. Elaborarea qi prezentarea proiectelor de decizii cdfie Consiliul local.

,fpe" I
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13. Specialist
principal

l. Efectuarea lucrului de profilaxie a infracfionalismului printre tineri pi minori, conlucrarea in
acest scop cu Sectorul de polilie nr.l al Inspectoratului de politie Floregti, Inspectoratul pentru

minori, clubul pentru adolescenli "Lucea{hru1", gcolile din orag 9i alte institulii educative;

2. Organizarea gi deslagurarea activiteli in domeniul cultural gi sportiv;
3. Jinerea evidenlei persoanelor ce necesitd asistenle gi proteclie sociald (dupi categorii);
4. Eliberarea certificatelor-caracteristic6, avizelor, actelor de examinare a condiliilor de trai g.a.

5. Asigurarea procesului de identificare, evaluare, asistenld, referire, monitorizare gi eviden{5 a

copiilor afla1i in situalie de risc Ai a copiilor separati de pdrinfi;
6. finerea evidentei militard a rezerviqtilor qi recrutilor.

,,fp"" I

14. Specialist
principal

1 . Reprezentarea in modul stabilit de legisla{ie a intereselor Primiriei;
2. Asigurarea consultanlei qi asistenlei juridice pentru functionarii 9i angajaJii primdriei in
exercitarea atribuliilor funclionale, monitorizarea modificirilor legislaliei, aplicabile activitelii $i
competenlelor primlriei cu prezentarea propunerilor de imbundtdtire a activitilii;
4. Examinarea gi prezentarea rtrspunsurilor la petiliile ce lin de domeniul de activitate;
5. Elaborarea Ei prezentarea proiectelor de decizii citre Consiliul local.

,,fpe" I

15. Specialist
principal

1. Intocmirea gi inaintarea spre publicare a anunlurilor de iniliere, precum gi a anunlurilor privind
achizilii preconizate in Buletinul Achiziliilor Publice;

2. Efectuarea tuturor operatiunilor necesare deslEqurarii procedurilor de achizilii publice,

intocmirea documentafiei de participare la procedurile de achizilii pe baza caietului de sarcini,

proceselor-verbale de deschidere, hotlr6rilor de adjudecare qi dirilor de seami;

3. Asigurarea comunicdrii scrisi a rezultatelor procedurilor cetre ofertanti;
4. Pregltirea materialelor in cadrul grupului de lucru pentru achizilii publice.

,,fpe" I



16. Specialist
principal

l Atragerea gi implimentarea proiectelor investitionale;
2. Elaborarea planurilor gi proiectelor dezvoltdrii infrastructurii oragului;

3. Organizarea gi desldgurarea procedurilor de investitii;
4. Raportarea cetre Consiliul local privind proiectele implimentate gi nivelul executirii
5. Elaborarea pi prezentarea proiectelor de decizii citre Consiliul local.

,,fpe" I

I T.Specialist principal l. finerea evidenlei personalului: elaborarea de acte administrative cu privire la raporturile de

serviciu/munci ale angajalilor, la instruirea, evaluarea gi alte preoceduri de personal;

2. Administrarea dosarelor personale ale angajalilor, registrelor/bazelor de date computerizate

privind functiile gi personalul Primdriei gi instituliilor subordonate etc;

3. Participarea la activitatea comisiilor cu atributii in domeniu;
4. Elaborarea gi prezentarea proiectelor de decizii pe domeniul de activitate laConsiliul local.

,fpe" I

18. Specialist
principal

1. Coordonarea eficienti a tuturor activitatilor de comunicare gi relafii publice in vederea atingerii
obiectivelor organizali onale;
2. Asigurarea elabordrii articolelor gi publicarea acestora pe pagina web a Primiriei,mass-media;
3. Gestionarea paginii web, e-mail, Facebook, Instagram etc. a Primlriei;
4.Asigurarea primirii, inregistririi, linerii eviden[ei 9i repartizdrii corespondentei, pdstrarea gi

arhivarea corespunzetoare a documenlaliei. etc.
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19. Conducitor auto ,,D8" 1

TOTAL:20
a) ,,fdp" - 3;
b) ,,fpc" - l;
c) ,,fpe" - l5;
d) ,,pa" - 1.

Conducarorul subdiviziunii resurse urnane
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