AVIZAT

(semndtura)

(numele, prenumele)

Secretar General al Guvernului

nr. 7/ din

Anexa nr.2

la proiectul de decizie a Consiliului or. Codru

2021

APROBAT

(semnatura)

Munteanu Vladimir ,

(numele, prenumele)
Primar al orasului Codru

(functia conducatorului autoritatii publice)

L. S. “_” L. S. ‘6_99
STATUL DE PERSONAL
al Primariei orasului Codru, municipiul Chisinau
(denumirea autoritétii publice)

Denumirea Categoria Numaérul de
functiei Sarcinile de baza ale functiei publice/postului functiei functii
publice publice/postulu | publice/posturi

/postului i

01 02 03 04
Administratia
Primar Indeplineste atributiile previzute in Legea privind administratia publica locala. fdp 1
Viceprimar Indeplineste atributiile prevazute in Legea privind administratia publica locala. fdp 2
Secretar al Indeplineste atributiile prevazute in Legea privind administratia publica locala. fpc 1
consiliului local
Serviciul evidenta contabila




Contabil-gef 1. Asigura activitatea contabilitatii fpe
2. Asigura elaborarea proiectului bugetului local..
3. Asigura executarea bugetului local.
4. Asigura realizarea sarcinilor in domeniul analizei bugetare si managementului financiar.
5. Asigurda evidenta incasarii mijloacelor banesti, valorilor de marfuri materiale, fondurilor fixe,
evidenta cheltuielilor.
6. intocmeste devize de cheltuieli, bilanturi ai activitatii economico-financiare a primariei.
Specialist 1. Asigura intocmirea si prelucrarea notelor de contabilitate. fpe
principal 2. Asigura evidenta analiticd si sinteticd a subconturilor.
3. Asigurarea perfectarea si prezentarea darilor de seama organelor competente.
4. Intocmeste acte de verificare cu furnizorii, intocmeste si elibereaza foile de parcurs si de evidenta
analitica.
5. Perfecteaza si prezinta proiectele de dispozitii si decizii in domeniul contabilitatii.
Specialist 1. Asigura evidenta si controlul asupra mersului executarii bugetului local (indeplinirea sarcinilor de fpe
principal plan).
2. Intocmeste datele preliminare pentru elaborarea proiectelor de perspectivi si a proiectului bugetului
local.
3. Efectueaza analiza economica complexa a activitagii primariei.
4. Asigura pregatirea darilor de seama periodice.
5. Elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii in domeniul sau de activitate.
Contabil 1. Contabilizeaza operatiunilor economice in baza documentelor primare. ps

2. Efectueazi calculul si evidenta salariului.intocmeste si prezenta rapoarte aferente.

3. Tine evidenta produselor alimentare si a decontarilor cu parin{ii pentru intretinerea copiilor in
gradinita.

4. Perfecteaza documente de platd, asigurda evidenta incasarilor si cheltuielilor de casd pe baza
documentelor de casa si a extraselor din contul curent.

5. Efectueaza alte activitati stabilite ca atributii de serviciu de contabilul-sef.

Serviciul arhitectura si urbanism




Arhitect-gef

1. Asigura controlul respectarii in unitatea administrativ-teritoriald a normelor de urbanism si
amenajare a teritoriului.

2. Asigura elaborarea si eliberarea documentatiei de urbanism si de constructie.

3. Asigura procedura de elaborare, avizare si aprobare de catre autoritatile administratiei publice locale
a planurilor de amenajare a teritoriului.

4. Asigura procedura de elaborare, avizare si aprobare de catre autoritatile administratiei publice locale
a planurilor urbanistice ale localitatii.

5. Asigurd procedura de elaborare si aprobare a actelor de receptie finala a constructiilor din teritoriul
oragului Codru.

6. Autorizeaza si/sau coordoneaza amplasarea dispozitivelor publicitare.

fpe

Serviciul audit intern

Auditor intern
principal

1. Realizeaza sarcini de complexitate Tnaltd Tn domeniul planificarii, coordonarii $i organizarii
activitatii de audit intern, monitorizeaza implementarea recomandarilor in domeniu.

2. Poseda cunostinte aprofundate Tn domeniul legislatiei generale si speciale.
3. Manifesta abilitati de solutionare a problemelor complexe in domeniul de competenta.

4. Dispune de autonomie in exercitarea sarcinilor.

fpe

Serviciul juridic

Specialist
principal

1. Asigurd controlul respectarii prevederii actelor legislative si normative in activitatea consiliului
local s1 a primariei.

2. Reprezinta consiliul local si primdria in instantele de judecata si organele de stat.

3. Exercita functiile secretarului responsabil a Comisiei administrative.

4. Asigura legalitatea anuntarii si desfasurarii licitatiei si achizitiilor publice.

5. Participarea la elaborarea proiectelor de documente cu caracter normativ.

fpe

Serviciul pentru reglementarea regimului proprietitii funciare

Specialist
principal

1. Asigura tinerea cadastrului funciar al oragului Codru.

2. Asigura evidenta funciara si controlul de stat asupra folosirii rationale si protectiei terenurilor.

3. Coordoneaza, elaboreaza si prezinta spre examinare §i aprobare Consiliului ordasenesc Codru
proiecte de decizie ce tin de gestionarea patrimoniului funciar (dupa examinarea proiectelor de decizie
in comisiile de specialitate ale consiliului local).

4. Coordoneaza si prezintd spre examinare §i aprobare Consiliului ordagsenesc Codru proiecte de
sistematizare urbana, proiecte-schema de repartizare in natura a terenurilor pentru constructie locativa
si agricold, planuri cadastrale.

fpe




5. Asigurd evidenta terenurilor si a posesorilor lor.

Specialist 1. Actualizarea bazei de date grafice mapinfo pe or. Codru. pdtafap
2. Asigura evidenta arhivei electronice.
3. Formarea si elaborarea dosarelor de evidentd a documentatiei pe bunurile imobile.
4. Inspectarea obiectelor la fata locului.
Serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale
Specialist 1. Asigura tinerea registrelor de evidenta integrald a contribuabililor din orasul Codru. fpe
principal 2. Asigurd activitati de calculare a impozitelor si taxelor locale, precum si de perfectare si inmanare a
avizelor de plata contribuabililor.
3. Asigura perceperea integrald a impozitelor pe bunurile imobiliare si taxelor locale.
4. Asigura luarea de masuri in vederea stingerii obligatiilor fiscale;
5. Asigura intocmirea rapoartelor privind soldul restantelor la impozitele si taxele locale
Serviciul protectie civila si evidenta militara
Specialist 1. Asigura evidenta recrutilor si a rezervistilor, prezintd lunar informatii despre recruti; fpe
2. Prezintd anual Centrului militar informatii privind tinerii care urmeaza a fi recrutati (prezintd tabele
nominale).
3. Inméneaza ordinile de chemare la incorporare sau mobilizare, pentru clarificarea situatiei militare.
4. Asigurd Iinstiintarea si alarmarea in mod oportun a populatiei despre pericolul urmarilor
calamitatilor naturale si a catastrofelor tehnogene.
5. Asigura buna functionare a garzilor populare din orasul Codru.
Serviciul resurse umane
Specialist 1. Asigura procesul de implementare si promovare a politicii si procedurilor de personal in domeniul fpe

recrutdrii, selectdrii, integrarii i evaludrii profesionale a personalului.

2. Coordoneaza si avizeaza fisele de post ale colaboratorilor. Asigurd asistentd informationala si
metodologica in domeniu.

3. Monitorizeazd procesul de desfasurare a concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante.Organizarea si coordonarea procesului de integrare socio-profesionald a noilor angajati si
functionari publici in perioada de proba.

5. Asigurd dezvoltare profesionald a personalului aparatului primariei. Coordoneaza si analizeaza
procesul de executare a planului de dezvoltare profesionala.

6. Evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul aparatului, analizarea evidentei datelor si a
documentelor cu privire la personal.

7. Examinarea petitiilor din partea cetatenilor ce vizeaza domeniul de competenta.




Specialist 1. Asigura realizarea sarcinilor in domeniul implementarii politicilor de tineret. fpe 0,5
2. Asigura si organizeaza, coordoneaza activitatea manifestarilor sportive, educationale din teritoriu.
3. Coopereaza cu organe de tuteld si curateld in rezolvarea diferitor probleme ale tineretului si copiilor
din teritoriu.
4. Conlucreaza cu institutiile de invatamant si educatie, cultura, cluburi, agenti economici in vederea
asigurdrii conditiilor pentru participarea tineretului in viata social-economica a orasului Codru.
5. Intocmeste proiectele de decizii si dispozitii ce tin de domeniul siu de activitate.
Specialist 1. Realizeaza activitati de suport pentru exercitarea atributiilor autoritdtii tutelare locale in domeniul ps 1
principal protectiei drepturilor copilului;
2. Stabileste si exercita procedurile de identificare, evaluare, asistenta, referire, monitorizare si
evidenta a copiilor aflati in situatie de risc si a copiilor separati de parinti, precum si autoritatile si
structurile responsabile de aplicarea procedurilor respective;
3. Coordoneaza examinarea sesizarilor privind incalcarea drepturilor copilului;
4. Asigura luarea copilului de la parinti sau de la persoanele in grija carora se afld acesta in cazul
existentei unui pericol iminent pentru viata sau sdnatatea minorului;
5. Asigura plasamentul de urgenta si planificat al copiilor separati de parinti;
6. Asigura instituirea custodiei asupra copiilor ai caror parinti/unicul parinte se afla temporar in alta
localitate din tard sau de peste hotare ori nu-si pot realiza obligatiile privind cresterea, ingrijirea si
educatia copilului din cauza problemelor de sanatate;
7. In limita atributiilor sale, intreprinde masurile necesare pentru respectarea drepturilor patrimoniale
ale copiilor cu statut de copil ramas fara ocrotire parinteasca sau de copil ramas temporar fara ocrotire
parinteasca.
Posturi auxiliare si de deservire tehnica ce asigura functionarea autoritatii publice
Specialist 1. Planifica si publica proceduri de achizitii conform STARSAP (Mtender). pdtafap 1
2. Elaboreaza documentatia de atribuire si alte documente in format .pdf pentru platforma achizitii.md.
3. Intocmeste si publica contracte cu operatorii economici pe platforma Mtender.
4. Asigura buna functionare a cabinetului utilizatorului pe platforma achizitii.md.
5. Intocmeste diri de seama pentru procedurile de achizitii si le transmite Agentiei Achizitii Publice.
Inginer 1. Organizeaza si verifica procesul de executie a diverselor tipuri de lucrari. pdtafap 1

2. Urmadreste executarea lucrdrilor in conformitate cu prevederile proiectelor, caietelor de sarcini,
normelor 1n vigoare.

3. Coordoneaza si urmareste implementarea proiectului de executie.

4. Sesizeaza eventuale probleme ce pot aparea pe parcursul executarii lucrarilor.




5. Verifica respectarea cadrului normativ privind cantitatea si calitatea materialelor utilizate.
6. Verifica reflectarea corecta a volumului de lucrdri in documentatia de executare a lucrarilor.

Inginer 1. Administreaza pagina WEB si reteaua corporativa de calculatoare. pdtafap
2. Acorda acces utilizatorilor la sistemele informationale.
3. Acorda suport tehnic utilizatorilor sistemelor informationale.
4. Monitorizeaza utilizarea resurselor informatice.
5. Contribuie la dezvoltarea sistemului informational al primariei.
6. Efectueaza organizarea si controlul protectiei antivirus.
Specialist 1. Inregistreaza petitiile parvenite in adresa APL, completind registrele de evidentd a documentelor. pdtafap
2. Stabileste termenul de examinare a petitiilor conform cadrului legal.
3. Transmite petitiile inregistrate spre examinare conducdtorului in vederea aplicarii rezolutiei si
stabilirea executorului.
4. Efectueaza transmiterea ulterioard a petitiilor examinate de conducator catre executorul desemnat.
5. Inregistreaza acte administrative (scrisori de iesire) destinate altor institutii.
6. Expediaza raspunsuri la petitii parvenite.
7. Pastreaza petitiile conform termenilor stabiliti de cadrul legal.
Secretar 1. Redacteaza, texte, copiaza, imprima, pregateste documente necesare, executa alte dispozitii date de pdtafap
conducdtor.
2. Organizeaza vizitele si Intrunirile personalului in biroul primarului.
3. Organizeaza procesul de audienta a cetatenilor la primar si viceprimar.
4. Tine registrul telefonogramelor.
Sofer X pa
Ingrijitoare de X pa
incapere
Paznic X pa
Maturator X pa
TOTAL: 33,5
a) ,fdp”-
b) ,,pcpfdp” -
c) ,,fpcns”-
d) ,.fpc” -
e) ,.fpe” — 12,5
f) ,.fpss”-

g) ,,pdtafap”-




1) ,,ps”- 4
h) ,,pa”- 7

Secretar al consiliului local

Cazacu Ruslan
( numele, prenumele)

Presedinte de sedinta
Contrasemnat
Secretar al Consiliului or. Codru

Ruslan Cazacu

(semndtura)




