Anexd la
Decizia Consiliului ordsenesc Donduseni
nr.11/2 din 09.12.2021

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI ORASULUI DONDUSENI

1. Dispozitii generale

1.  Regulamentul de organizare si functionare al Primariei orasului Donduseni (In continuare
- Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.40 alin.(1) din Legea nr.436-XVI din 28
decembrie 2006 privind administratia publica locala.

2. Prezentul Regulament detaliaza modul de organizare a Primariei orasului Donduseni,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin functiilor/posturilor din
cadrul structurii organizatorice a Primadriei aprobate conform legii.

3.  Regulamentul indeplineste urmatoarele functii:

a. de management - un instrument prin care toti angajatii, cit si cetatenii dobindesc o imagine
comuna asupra organizarii Primariei orasului Donduseni, iar obiectivele acesteia devin clare;

b. delegitimare a puterii si obligatiilor - fiecare angajat al primariei stie cu precizie unde 1i este
locul, ce atributii are, care {i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

c. deintegrare sociald a personalului - contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea
intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

4.  1In cadrul Primiriei orasului Donduseni activeazi:

a. demnitari (primarul, viceprimarul);

b. functionari publici;

c. personal contractual.

5. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sint reglementate de prevederile Legii
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, iar raporturile
de munca al personalului contractual - de legislaia muncii.

6.  Particularitatile raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si al raporturilor de
munca a persoanelor angajate cu contract individual de munca, procedura disciplinara, drepturile si
obligatiile angajatilor se stabilesc In conformitate cu legislatia In vigoare in regulamentul intern al
Primariei orasului Donduseni. Regulamentul intern se aproba prin Decizia Consiliului orasenesc
Donduseni.

7.  Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti demnitarii, functionarii
publici, precum si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din cadrul
Primariei orasului Donduseni.

II. Organizarea Primariei orasului Donduseni

8. Administratia publicd a orasului Donduseni se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor descentralizarii, autonomiei locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor 1n solutionarea problemelor locale de interes deosebit. Autonomia
locala este administrativa si financiara, fiind exercitata pe baza si in limitele prevazute de lege.

9.  Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala la nivelul
orasului Donduseni sunt Consiliul orasenesc Donduseni, ca autoritate deliberativa si Primarul orasului
Donduseni ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

10. Primaria orasului Donduseni este o structura functionala care asista Primarul orasului
Donduseni in vederea realizarii competentelor si atributiilor sale.



11. Primadria orasului D are urmatoarele atributii:

a. intocmeste proiecte de decizii ale consiliului local si proiecte de dispozitii ale primarului;

b. aduce la cunostinta publica deciziile consiliului si dispozitiile normative ale primarului;

C. colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a satului (comunei), orasului (municipiului);

d. prezintd primarului, In comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;

e. supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si in
teritoriul administrat;

f. contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale pentru

urmatorul an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza sa fie prezentate de
primar spre examinare consiliului local;

g. asigura executarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale, in conformitate cu deciziile
consiliului local, si respectarea prevederilor legale;

h. intocmeste rapoarte periodice si anuale privind executarea bugetului local;.

i. asista secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii;

j- execute alte atributii si sarcini reglementate de legislatie, delegate de primar in contextul
legii.

12. Personalul primariei orasului Donduseni are statut de functionar public si cade sub
incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, cu exceptia
persoanelor care ocupd functia de viceprimar, aflate sub incidenta Legii nr.199/2010 cu privire la
statutul persoanelor cu functii de demnitate publica si Legii nr.768/2000 privind statutul alesului local,
a altui personal angajat in baza contractului individual de munca potrivit prevederilor Codului muncii.

13. Primaria orasului Donduseni isi are sediul in orasul Donduseni, str. Independentei 49.

14. Statele de personal ale Primariei orasului Donduseni se aproba de catre Consiliul orasenesc
Donduseni. Statul de personal se elaboreaza de catre Primarie pe baza deciziei Consiliului orasenesc, se
aproba de Primar si se avizeazd, in conditiile legii, de catre Cancelaria de Stat al Republicii Moldova.

III.Primarul orasului Donduseni

15. Intreaga activitate a Primariei orasului Donduseni este organizatid si condusd de citre
Primar, Viceprimarul, Secretar, iar ceilalti colaboratori fiind subordonati acestuia.

16. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al primariei, pe care le conduce si le controleaza.

17. Primarul reprezinta orasul Donduseni in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice din tara sau de peste hotare.

18. Primarul este autoritatea reprezentativa a populatiei unitatii administrativ-teritoriale si
executiva a consiliului local. El participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa se pronunte
asupra tuturor proiectelor si problemelor supuse dezbaterilor, fara drept de vot..

19. Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatilor administratiei publice locale de
nivelul intli, stabilite la art.29 alin.(1) din Legea privind administratia publica locala nr. 436/2006,
Primarul orasului Donduseni exercita in teritoriul administrat urmatoarele atributii de baza:

a. asigura executarea deciziilor consiliului local;

b. incheie, In baza deciziei consiliului local si in conditiile legii, acte juridice de administrare
sau de dispozitie privind bunurile domeniului public sau privat al orasului;

C. incheie, in baza deciziei consiliului local si in conditiile legii, acorduri de cooperare cu alte

autoritati ale administratiei publice locale, precum si contracte de achizitie, in vederea desfasurarii
activitatii de audit intern;

d. propune, in conditiile legii, organigrama si statele primariei, schema de salarizare a
personalului acesteia si le supune aprobarii consiliului local;



e. numeste, stabileste atributiile siinceteaza raporturile de serviciu sau de muncg, in
conditiile legislatiei, cu sefii de subdiviziuni, de servicii, personalul primariei, conduce si controleaza
activitatea acestora, contribuie la formarea si reciclarea profesional;

f. stabileste atributiile viceprimarului, deleagd competentele de serviciu potrivit
necesitatilor;
g. asigura elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale respective,

intocmirea rapoartelor periodice si anuale privind executarea bugetului si le prezintd spre aprobare
consiliului local;

h. exercita functia de administrator al bugetului local, asigurind gestionarea resurselor
bugetare, administrarea patrimoniului public in conformitate cu principiile bunei guvernari si
efectuarea cheltuielilor conform alocatiilor bugetare aprobate, informind consiliul local despre situatia
existenta;

i. raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public si celui privat ale
orasului, in limitele competentei sale

j- organizeazd, in conditiile legii, supravegherea activitatilor din tirguri, piete, oboare, parcuri,
spatii verzi, locuri de distractie si agrement si ia masuri operative pentru buna lor functionare;

k. contribuie, in conditiile legii, la protejarea patrimoniului cultural imobil, a patrimoniului
cultural imaterial si mobil, a monumentelor de for public, situate pe teritoriul administrat;

1. propune consiliului local schema de organizare si conditiile de prestare a serviciilor publice

de gospodarie comunald, ia masuri pentru buna functionare a serviciilor respective de gospodarie
comunala, in limita competentelor delegate de Lege;

m. organizeazd, in limita resurselor disponibile, studii privind tipurile de servicii sociale
necesare comunitatii, elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local, conform necesitatilor
stabilite, programe de dezvoltare a serviciilor sociale;

n. conduce, coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice locale, contribuie la
realizarea masurilor de asistentd sociala si ajutor social;

0. asigura elaborarea studiilor de fezabilitate si propune spre aprobare listele bunurilor si
serviciilor de interes public local pentru realizarea proiectelor de parteneriat public-privat;

p. asigura monitorizarea si controlul realizarii proiectelor de parteneriat public-privat in care
autoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;

g. elibereaza autorizatiile prevazute de lege;

r. asigura securitatea traficului rutier si pietonal prin organizarea circulatiei transportului,
prin intretinerea drumurilor, podurilor si instalarea semnelor rutiere in raza teritoriului administrat;

S. asigura inregistrarea si evidenta ciclomotoarelor, a masinilor si a utilajelor autopropulsate

utilizate la lucrarile de constructii sau agricole, care nu se supun inmatricularii, precum si a vehiculelor
cu tractiune animala, in corespundere cu regulamentul-tip aprobat de Guvern;

t. asigura repartizarea fondului locativ si controlul asupra intretinerii si gestionarii acestuia
in unitatea administrativ-teritoriala respective, conform competentelor;

u. desemneaza agentul constatator in conditiile Codului contraventional;

V. reprezinta colectivitatea locala in relatiile cu alte autoritagi publice, persoane fizice sau

juridice din tara sau din strdinatate, precum si In instantele judecatoresti, in conditiile legii; semneaza
actele si contractele incheiate in numele colectivitatii locale, cu exceptiile prevazute de lege;

w.  asigurda executarea deciziilor consiliului local in vederea implementarii politicii de
asigurare a egalitatii de sanse intre femei si barbati in localitate, colaboreaza in acest scop cu institutii
statale si organizatii necomerciale si internationale; coordoneaza activitatea unitatii gender din cadrul
primariei; examineaza plingerile persoanelor care se considera victime ale discriminarii; contribuie la
educarea si sensibilizarea populatiei cu privire la eliminarea discriminarii;

X. prezintd consiliului local, anual si ori de cite ori este necesar, rapoarte cu privire la situatia
social-economica a orasului;

y. exercita atributiile de autoritate tutelara locala in conditiile legii;

Z. coordoneaza activitatea de asistenta sociala privind copiii, persoanele in etate, persoanele
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cu dizabilitati, familiile cu multi copii, familiile afectate de violentd intrafamiliald, alte categorii de
persoane socialmente vulnerabile, sprijina activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publica din
teritoriul orasului);

aa. asigura elaborarea si avizarea, in conditiile legii, a documentatiei de urbanism si amenajare
a teritoriului, o supune procedurii de evaluare strategica de mediu in conformitate cu Legeanr. 11/2017
privind evaluarea strategica de mediu si o prezinta spre aprobare consiliului local;

bb. asigura constatarea incalcarilor legislatiei in vigoare comise de persoane fizice si juridice in
teritoriul administrat, ia masuri pentru inlaturarea sau curmarea acestora si, dupa caz, sesizeaza
organele de drept, acestea fiind obligate sa reactioneze cu promptitudine, in conditiile legii, la
solicitarile primarului;

cc. asigura masurile de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau
altor manifestari publice care contravin ordinii de drept sau bunelor moravuri, care atenteaza la
ordinea si linistea publica;

dd. propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum in probleme locale de
interes deosebit, ia masuri pentru organizarea acestor consultari;

ee. ia, In comun cu autoritatile centrale de specialitate si cu serviciile publice desconcentrate
ale acestora, masuri de prevenire si diminuare a consecintelor calamitatilor naturale, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor, epifitotiilor si epizootiilor si, in acest scop, dispune, cu titlu executoriu,
mobilizarea, dupa caz, a populatiei, agentilor economici si institutiilor publice din localitate;

ff. sprijina colaborarea cu localitati din alte tari, contribuie la extinderea cooperarii si a
legaturilor directe cu acestea.

20. Primarul, In calitatea sa de autoritate publica locala executiva, exercita si alte atribufii
prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de Consiliul orasului Donduseni in conditiile
legislatiei Republicii Moldova.

IV. Viceprimarul orasului Donduseni

21. Orasul Donduseni are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat Primarului si este
inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

22. Atributiile viceprimarului sunt delegate de Primarul orasului Donduseni.

23. Viceprimarul raspunde de modul de organizare a domeniilor incredintate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau Indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate de Primarul orasului
Donduseni.

24. Reiesind din obiectivele de activitate a Primadriei orasului Donduseni, atrobutiile
Viceprimarului orasului se prezuma la:

a. elaboreaza si/sau participa la elaborarea programelor si planurilor de dezvoltare socio-
economica, culturala si de infrastructura a orasului Donduseni.

b. participa la sedintele Consiliului orasenesc si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

C. asigura si este responsabil de elaborarea Regulamentului de urbanism si aplicarea

prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului si masurilor stabilite de primarie cu
privire la protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;

d. participa la scrierea proiectelor investitionale si atragerea fondurilor financiare externe
pentru dezvoltarea socio-economica si de infrastructura a orasului Donduseni.
e. participa la implementarea proiectelor de infrastructura, culturale si sociale, dupa caz,

monitorizeaza buna desfasurare a acestora.

f. asigura buna organizare si desfasurare a activitatilor de amenajare si salubrizare a orasului
Donduseni, planifica si verifica salubrizarea si amenajarea spatiilor publice in mod eficient, econom si
in timp, Intreprinde masurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii, propune si executa actiuni
pentru modernizarea si eficientizarea serviciilor de amenajare si salubrizare.

g. dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, monitorizeaza si verifica
evacuarea la timp a deseurilor de la platformele de colectare, agentii economici, institutiile publice si
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gospodariile casnice, propune activitati de imbunatatire a serviciului de gestionare a deseurilor in
orasul Donduseni.

h. planifica, asigurd, monitorizeaza si verificdA amenajarea si salubrizarea parcurilor,
scuarurilor, zonei de odihna si a cimitirelor din oras. Sustine si promoveaza initiative civice privind
salubrizarea si amenajarea curtilor blocurilor locative, a spatiilor aferente blocurilor locative,
gospodariilor casnice, edificiilor private si a spatiilor publice. Organizeaza si implementeaza campanii
sezoniere de salubrizare a terenurilor publice si private.

I. initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii internationale
pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului;

j- ia masuri de protectie a spatiilor verzi, planifica si executa activitati de inverzire a orasului
prin implementarea campaniilor de plantare a puietilor. Asigura masurile de defrisare a copacilor in
corespundere cu actele permisive pentru defrisarea copacilor, monitorizeaza depozitarea masei
lemnoase defrisate si repartizarea acesteia conform destinatiei. la masuri de prevenire a defrisarilor
ilicite a masei lemnoase. Combate imburuienirea terenurilor publice si private, raspindirea ambroziei.

k. raspunde de buna gestiune a fondului locativ si respectarea regulilor de exploatare a
locuintelor, intretinere a blocurilor locative si teritoriilor aferente acestora.

1. monitorizeaza agentii economici, gospodariile populatiei cu privire la modul de respectare
a legislatiei in domeniul salubrizarii, mediu si gospodarire a localitatii, executd masuri de tragere la
raspundere pentru incilcarile In domeniu.

m. propune activitati si actiuni de imbunatatire a aspectului estetic a orasului Donduseni, de
amenajare a drumurilor, strazilor, trotuarelor, de decorare cu flori si arbusti a spatiilor verzi, precum si
alte propuneri de amenajare si modernizare a orasului Donduseni.

n. monitorizeaza conditiile de intretinere a animalelor domestice si de companie, ia masuri in
cazul prevenirii sau combaterii Incalcarii normelor legale in acest domeniu.

0. constata si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a
deseurilor, salubrizarea localitatii si alte domenii Incredintate, in conformitate cu Codul
Contraventional al Republicii Moldova.

p. monitorizeaza functionalitatea retelelor de iluminat stradal. Asigura graficul de
conectare/deconectare a iluminatului public stradal.

g. exercitd controlul asupra activitatilor din tirguri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii
si ia masuri pentru buna functionare a acestora,

r. asigura si raspunde de exercitarea controlului privind executarea si realizarea
constructiilor in baza autorizatiilor de construire eliberate;

S. raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al orasului. Asigura buna administrare a terenurilor publice si private conform destinatiei.

t. constata si alte incalcari ale legislatiei in vigoare, comise de persoane fizice si juridice in

teritoriul administrat, ia masuri pentru inlaturarea sau curmarea acestora si, dupa caz, sesizeaza
organele de drept.

u. asigura ordinea si linistea publica prin intermediul colaboratorilor politiei, precum si ca
urmare a instituirii starii de necesitate sau de urgentd, in acest scop poate mobiliza populatia, agentii
economice si institutiile publice din oras, care sunt obligate sa execute masurile stabilite;

V. acorda audienta cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta domeniilor
incredintate si asigura in termenii stabiliti de legislatie, examinarea petitiilor si reclamatiilor in
problemele ce tin de activitatea Primariei;

w.  propune solutii in rezolvarea conflictelor de vecinatate iscate intre cetatenii orasului
Donduseni, in limita competentelor administratiei publice locale;

X. supravegheaza activitatile persoanelor care presteaza munca neremunerata in folosul
comunitatii si somerilor antrenati In lucrari publice;

y. este responsabil instruirea in domeniul securitatii si sanatatii In munca a angajatilor
Primariei orasului Donduseni, persoanelor care presteaza munca neremunerata in folosul comunitatii
si somerilor antrenati in lucrari publice;



Z. propune actiuni si activitati pentru buna organizare si functionare a Primariei orasului
Donduseni, sporirea performantelor de activitate a autoritatii publice locale si intensificarea actiunilor
de buna administrare a orasului Donduseni, In conformitate cu competentele delegate de legislatia RM;

aa. elaboreaza proiecte de decizii, regulamente, in conformitate cu competentele delegate;

bb. intocmeste si prezinta note informative, precum si alte rapoarte, documente ori informari,
raspunde de modul de exercitare a atributiilor, potrivit legii;

cc.  Asigurd campanii de informare a cetatenilor in domeniile intredintate;

dd. Indrumeazi si controleazi activitatea IM ,Apa-Canal Donduseni”, serviciul de amenajare si
de salubrizare, dupa caz;

ee. Executa si alte sarcini sau atributii delegate de Primar sau Consiliul orasenesc.

V. Secretarul orasului Donduseni

25. Secretarul consiliului orasenesc Donduseni este si secretar al orasului. Candidatul la functia
de secretar selecteaza pe baza de concurs.

26. Secretarul se bucura de stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

27. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale Secretarului se face, in
conditiile legii, prin decizie a Consiliului ordasenesc. Evaluarea performantelor profesionale ale
Secretarului se face de cdtre Primar, in baza deciziei Consiliului orasenesc.

28. Pe durata concediului sau a unei lipse indelungate a Secretarului pe motive intemeiate,
Consiliul ordasenesc poate imputernici un alt functionar din cadrul primariei sa indeplineasca toate
atributiile Secretarului sau unele din ele.

29. Atributiile de serviciu ale Secretarului orasului Delenesti sunt urmatoarele:

a. In domeniul planificirii si organizirii desfisurdrii sedintelor Consiliului orisenesc,
asigurararii legalitatii actelor acestuia:

- intreprinde masuri organizatorice pentru petrecerea sedinfei Consiliului orasenesc
(elaboreaza scenariul sedintei si ordinea de zi, asigura instiintarea, multiplicarea si distribuirea
materialelor);

- pregdteste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in Consiliului
orasenesc;

- asigura receptionarea si examinarea, in timp util, a recomandarilor, sesizarilor, scrisorilor,
adresate de catre cetateni autoritafilor lor reprezentative, la elaborarea proiectelor de decizii sau a
programelor de activitate;

- participa la sedintele consiliului;

- duce evidenta deciziilor consiliului luate la control si coordoneaza respectarea termenilor
de executare alor;

- acorda ajutor metodic consilierilor si comisiilor consultative de specialitate ale consiliului
orasenesc;

- avizeaza proiectele de decizii ale Consiliului orasenesc si contrasemneaza deciziile;

- refuzd contrasemnarea deciziilor Consiliului In cazul in care considera ca decizia
Consiliului local este ilegala si solicita consiliului reexaminarea acestei decizii;

- expediaza oficiului teritorial al Cancelariei de Stat pentru exercitarea controlului
administrativ a actelor adoptate de consiliul orasenesc, a dispozitiilor normative ale primarului

orasului (si a altor dispozitii, la necesitate si/sau la solicitare), si procesul-verbal al fiecarei sedinte a
consiliului;

- intocmeste procesul-verbal al sedintei consiliului orasenesc si asigura efectuarea lucrarilor
de secretariat.



b. In domeniul asigurarii accesului publicului la informatie si comunicarii actelor adoptate:

- asigura aducerea la cunostinta publica a Deciziilor consiliului orasenesc si a dispozitiilor
normative ale primarului;

- asigura informarea adecvata si In timp util asupra subiectelor dezbatute de Consiliului
orasenesc;

- asigura publicarea programelor, strategiilor, a agendei sedintelor pe diverse suporturi
informationale;

- ia parte la masurile organizatorice pentru desfasurarea intrunirilor cu cetatenii;

- organizeaza audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin actele primarului si/sau ale
consiliului;comunica si remite, in termen de 5 zile, daca Legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliului orasenesc si primarul orasului;

- ia parte la examinarea petitiilor si adresarilor cetatenilor.
c. In domeniul legalizirii si autentificirii actelor si documentelor:

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului orasenesc, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii;
- legalizeaza copiile conforme cu actele originale;

- elibereaza, pe baza mandatului din partea consiliului, procuri de reprezentare a consiliului
pe anumite chestiuni;

- elibereaza solicitantilor copiile legalizate.
d. In domeniul contribuirii la managementul eficient al activititii primariei:

- administreaza sediul primariei si bunurile ei;

- asigura primirea, distribuirea, intretinerea corespondenta si transmiterea acesteia;

- coordoneaza actualizarea paginii web oficiale a primariei Donduseni;

- asigura transmiterea documentatiei in arhiva;

- tine evidenta asociatiilor obstesti orasenesti;

- da propuneri (dupa necesitate) referitor la imbunatatirea conditiilor de munca si odihna a
angajatilor din aparatul primariei;

- ia parte la elaborarea planurilor de activitate (trimestriale, anuale) ale primariei;

- efectueaza organizarea tehnicd a seminarelor, intrunirilor ce sint de competenta
consiliului orasenesc si a primarie;

- pastreaza sigiliul;

- contribuie la introducerea  mijloacelor moderne de prelucrare a
informatiilor

- este coordonatorul Centrului de Informatii si Servicii pentru Cetateni in Primaria orasului
Donduseni.

e. In domeniul realizarii procedurilor de management al resurselor umane (a procedurilor de
personal):

- organizeaza concursurile de recrutare, coordoneaza procedurile de evaluare a activitatii
debutantilor/evaluare a performantelor profesionale, conferire a gradelor de calificare, de dezvoltare
profesionala;

- intocmeste proiecte de acte administrative cu privire la procedurile de personal (numire,
promovare, transfer, conferire a gradelor de calificare, modificare, suspendare si incetare a raporturilor
de serviciu/de munca);

- completeaza dosarele personale, elibereaza certificate salariatilor primariei;

- este secretarul comisiei de disciplina;



VI. Atributiile personalului Primariei orasului Donduseni

30. Contabilul-sef al Primariei orasului Donduseni are urmatoarele atributii de serviciu:
a. In domeniul asigurarii planificarii si bunei gestionri a bugetului orasului:
- coordoneaza elaborarea si prezentarea spre aprobare a bugetul orasului;

- conduce procesul de generalizare si Intocmire in termenii stabiliti a darilor de seama
trimestriale si anuale privind executarea bugetului orasenesc si le raporteaza primarului pentru a fi
prezentate consiliului orasenesc si Directiei Finante;

- analizeaza si controleaza executarea devizelor de cheltuieli privind mijloacele speciale si
fondul special al bugetului orasenesc;

- coordoneaza pregatirea dispozitiile de plata spre achitare, conform planului de finantare, in
contextul clasificatiei bugetare;

- analizeaza utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat;

- dupa caz, intocmeste si prezinta modificari la planurile de finantare;

- asigura corectitudinea evidentei analitice a cheltuielilor efective pe fiecare articol si alinia;
- asigura calcularea si plata la timp a salariilor colaboratorilor primariei;

- asigura tinerea registrului si ducerea evidentei contabila a investitiilor, transferurilor si a
mijloacelor transmise de la bugetele de toate nivelurile;

- intocmeste modificarile operate in bugetul orasenesc si devizele de cheltuieli in
conformitate cu deciziile Consiliului orasenesc;

- organizeaza controlul 1n scoli si gradinife In ceea ce priveste organizarea hranei copiilor si
elevilor prin raportare la frecventa si resursele alocate;

- coordoneaza controlul consumului energiei electrice, apei, combustibilului, convorbirilor
telefonice;

- organizeaza controlul cheltuielilor reale si de casa la fiecare obiect din subordine;

- participa sistematic la seminarele de instruire privind aplicarea actelor normative ce {in de
evidenta contabila si Intocmirea darilor de seama referitor la executarea bugetului orasului.

b. In domeniul organizarii tinerii contabilitatii:

- asigura intocmirea corecta a documentelor si legalitatea operatiunilor efectuate;

- prezinta, conform planului de finantare, documente de plata Trezoreriei teritoriale pentru
transferurile mijloacelor financiare la intretinerea institutiilor care tin de evidenta contabila;

- duce controlul documentelor primare intrate in contabilitate din punct de vedere a
continutului cit si a caracterului legitim a operatiunilor, verifica datele ce se contin in documente;

- verificd si ia la evidentd, perfecteaza note de contabilitate si borderouri cumulative cu
atribuirea numerelor constante;

- coordoneaza evidenta si eliberarea bonurilor de combustibil, a cheltuielilor pe deplasari;
- asigura ducerea cartii principale, a cartilor de venituri si cheltuieli ale bugetului;

- duce evidenta actelor de revizii si controale a activitatii financiar- bancare, intreprinde
masuri corespunzatoare intru Inlaturarea neajunsurilor si lacunelor;

- contribuie la utilizarea mijloacelor moderne de prelucrare a informatiilor si documentelor
bancare.
c. Indomeniul asigurarii utilizarii corecte a bunurilor domeniului public si ale celui privat:

- organizeaza inventarierea mijloacelor fixe, obiectelor de mica valoare si scurtda durats,
valorilor materiale, mijloacelor banesti, decontarilor (debitorii si creditorii) si articole de bilan;

- verificd evidentierea si reflecta in evidenta rezultatele inventarierii;

- asigura Intocmirea procesului verbal cu informatia detaliatd privind rezultatele
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inventarierii;

- asigura atribuirea numerelor de inventar pentru asigurarea controlului asupra integritatii
bunurilor private ale primariei si completarea fiselor de evidenta a lor;

- coordoneaza evidenta bunurilor domeniului public si privat ale orasului si periodic prezinta
informatii primarului;

- duce evidenta actelor, listelor pe chestiunile de inventariere a materialelor de pret;asigura
controlul permanent la cheltuielile de incalzire, electricitate; combustibil, convorbiri telefonice, etc. in
institutiile ce tin de evidenta contabila;

- asigura examinarea la timp a demersurilor, propunerilor si reclamatiilor cetatenilor in
problemele ce tin de pastrare si utilizare a mijloacelor fixe in institutiile publice din localitate.

31. Contabilul-sef coordoneaza activitatea specialistului in planificare, specialistului principal
in evidenta contabild, specialistilor in problemele perceperii fiscale si a contabililor.

32. Specialist principal in evidenta contabila realizeaza urmatoarele atributii:

a. In domeniul planificirii si asigurarii bunei gestioniri a bugetului orasului:

- participa la elaborarea proiectului bugetul orasului;

- generalizeaza si Intocmeste in termenii stabilifi darile de seama trimestriale si anuale
privind procedurile contabile;

- analizeaza si controleaza executarea devizelor de cheltuieli privind mijloacele speciale si
fondul special al bugetului ordsenesc;

- pregateste dispozitiile de plata spre achitare, conform planului de finantare, in contextul
clasificatiei bugetare;

- analizeaza utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat;

- duce evidenta contabila a investitiilor, transferurilor si a mijloacelor transmise de la
bugetele de toate nivelurile;

- efectueaza evidenta documentelor de plata si a transferurilor mijloacelor financiare pentru
intretinerea institutiilor din subordine, pentru Intretinerea si dezvoltarea orasului;

- participa sistematic la seminarele de instruire privind aplicarea actelor normative ce tin de
evidenta contabila si intocmirea darilor de seama referitor la executarea bugetului orasului.

b. In domeniul organizirii si tinerii contabilitatii:

- asigura intocmirea corecta a documentelor si legalitatea operatiunilor efectuate;

- prezinta, conform planului de finantare, documente de plata Trezoreriei teritoriale pentru
transferurile mijloacelor financiare la intretinerea institutiilor care {in de evidenta contabila;

- duce controlul documentelor primare intrate in contabilitate din punct de vedere a
continutului cit si a caracterului legitim a operatiunilor, verifica datele ce se contin in documente;

- verifica si ia la evidentd, perfecteaza note de contabilitate si borderouri cumulative cu
atribuirea numerelor constante;

- efectueaza evidenta si eliberarea bonurilor de combustibil, a cheltuielilor de deplasari;

- studiaza sistematic legile, regulamentele, instructiunile, indicatiile metodice referitoare la
evidenta contabil3;

- duce cartea principal3, cartile de venituri si cheltuieli ale bugetului;

- contribuie la utilizarea mijloacelor moderne de prelucrare a informatiilor si documentelor
bancare.

33. Arhitectul sef al orasului Donduseni are urmatoarele atributii de serviciu:

- aproba materialele necesare pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor
de construire;

- elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de construire si desfiintare;



- tine la evidenta temele de proiectare privind investitiile publice, preconizate pentru
constructia obiectelor publice pe teritoriul orasului;

- efectueaza controlul starii tehnice a constructiilor in teritoriu, calitatii indeplinirii lucrarilor
de constructii, renovarea si repararea capitala efectuata de catre antreprenori;

- intocmeste documentatia ce tine de Caietul de sarcini pentru procedura de achizitii publice
privind lucrarile de constructie, renovare si reparare;

- participa la stabilirea orientdrilor generale si elaborarea masurilor privind dezvoltarea si
amenajarea, salubrizarea orasului;

- tine la evidenta temele de proiectare privind investitiile publice, preconizate pentru
constructiile publice, drumurilor, strazilor, si locurilor publice;

- colaboreaza cu politia rutiera intru asigurarea elaborarii si executdrii programului cu
privire la securitatea circulatiei rutiere;

- urmareste realizarea proiectelor de desfasurare a activitatilor de urbanism si amenajare a
teritoriului conform reglementarilor in vigoare;

- controleaza disciplina in constructie, urbanism si amenajarea teritoriului la nivel, dupa caz,
in limitele legii;

- depisteaza cazurile de incadlcare a legislatiei In vigoare In domeniul arhitecturii,
urbanismului si amenajarea teritoriului, a prevederilor actelor normative si a documentelor de proiect,
consatata contraventii administrative conform competentei;

- suspenda lucrarile de proiectare si constructie in cazul necorespunderii cu cerintele de
rigoare;

- fnainteaza demersuri catre factorii responsabili privind tragerea la raspundere persoanele
care incalca disciplina in urbanism si a exigentilor documentelor normative in vigoare privind
constructiile neautorizate;

- solicita de la beneficiari executarea lucrarilor de amplasament, construire, modificari,
reconstruire, extindere si amenajare a teritoriului in conformitate cu documentatia de proiect intocmita
si aprobatd In mod stabilit;

- participa in comisiile de receptie finala a obiectelor construite, reconstruite.

- solicita de la beneficiar executarea lucrarilor de amplasament, construire, modificare,
reconstruire, extindere si amenajare a teritoriului in conformitate cu documentatia de proiect intocmita
si aprobat3;

- colaboreaza cu autoritatile administratiei publice centrale de specialitate, subdiviziunile
Consiliului raional, in problemele ce tin de domeniul de activitate;

- examineaza petitiile si reclamatiile in problemele ce t{in de activitatea In domeniu.

- ia masuri privind suspendarea lucrarilor de proiectare, prospectiuni si constructie in cazul
depistarii Tncalcarilor legislatiei, normativelor sau neconcordantelor cu alte acte de directiva pina la
inlaturarea lor;

- solicita de la persoanele implicate Tn activitati si actiuni urbanistice a autorizatiilor
respective, materialelor preliminare proiectarii, proiectelor, devizelor, altor materiale referitoare la
organizarea, demararea si executarea constructiilor;

34. Specialistul principal in probleme juridice, recrutare si incorporare detine
urmatoarele atributii de serviciu

a. Asigura asistenta si consultarea Primarului si specialistilor din cadrul administratiei publice
locale

- asigura asistenta juridica a angajatilor primariei pe problemele legate de activitatea specifica
a acestora,
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- intocmeste, negociaza si aproba contractele de interes public intre administratia publica
locala si institutiile publice si private,

- contrasemneaza proiectele de dispozitii si decizii, si alte acte, dupa caz,

- solutioneaza in termenele prevazute de lege petitiile, conform competentei si atributiilor
delegate,

- asista la sedintele Consiliului ordasenesc, a Comisiilor instituite de Primar si Consiliul local,
dupa caz,

- consulta populatia, in limitele competentei sale,

- primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica

- asigura la eficientizarea activitatii administratiei publice locale

- monitorizeaza modificarile in Legislatia Republicii Moldova 1n interesul serviciului public

b. Initiaza actiuni si reprezinta administratia publica locala in instantele de judecata

- reprezinta administratia publica locala in instanta de judecata si alte institutii de drept

- perfecteaza documentatia necesara si o Tnainteaza in instanta de judecata

- asigura asistentd juridica in cauzele aflate pe rolul instantei judecatoresti, ce tin de interesul
administratiei publice locale

- urmadreste evidenta proceselor si litigiilor in care administratia publica locale ia parte

- promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea Primarului orasului Donduseni si/sau
Consiliul orasenesc

c. Tine evidenta militard, asigura recrutarea, incorporarea si controlul resurselor umane,
tehnice si materiale in fortele armate

- intocmeste fisele de evidenta a militarilor, listele recrutilor si le prezinta organului
administrativ-militar

- intreprinde actiunile necesare ce tin de incorporarea de primavara si toamna a recrutilor,

- asigura prezentarea recrutilor la controlul medical, intocmeste dosarul recrutilor,

- anuntad supusii militari in caz de necesitate si asigura prezenta lor la organul administrativ -
militar

- Intocmeste si prezintd organului administrativ - militar informatii despre cetatenii cu
obligatii militare si alte informatii din domeniu,

- duce evidenta veteranilor de razboi si altor categorii similare

d. Participa la desfasurarea licitatiilor publice si achizitionarea marfurilor si lucrarilor.

- detine functia de membru al grupului de lucru pentru achizitionarea marfurilor si serviciilor,
examineaza pachetele de documente ale agentilor economici participanti in licitatii si achizitii

- consulta procesul verbal al achizitiei/licitatie,

- monitorizeaza legalitatea procedurilor de licitatii si achizitii

e. Asigura legalitatea activitatii Comisiei administrative din Primaria orasului Donduseni

- Indeplineste atributiile secretarului Comisiei administrative

- este desemnat ca agent constatator a contraventiilor savirsite, conform competentei

- consulta agentii constatatori, sau dupa caz, prea activitatea acestora, in baza Dispozitiei
Primarului orasului Donduseni

- asigura legalitatea procedurilor de constatare a contraventiilor administrative si tragere la
raspundere a contravenientului.

f.  Participa in Comisiile formate prin Dispozitia Primarului orasului Donduseni

- Examineazad cererile si actele agentilor economici pentru eliberarea autorizatiei de
amplasare a dispozitivelor publicitare, intocmeste procesul verbal, duce evidenta perioadei si legalitatii
amplasarii publicitatii

- Participa in alte comisii conform competentei

g. Executad atributiile de operator al Centrului de Informare si Servicii pentru Cetateni

h. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin Decizii ale
Consiliului orasenesc Donduseni si Dispozitiile Primarului orasului Donduseni
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35. Specialistul in planificare are urmatoarele atributii de serviciu:
a. In domeniul elaboririi proiectului bugetului orasului, intocmirea indicilor de retea:

- participa la elaborarea proiectului de buget a orasului pe urmatorul an bugetar si a
proiectelor de rectificare a bugetului orasului;

- elaboreaza proiectul organigramei si a statelor de personal a primariei si ale institutiilor
subordonate primariei si duce evidenta indicilor de retea, state si contingente;

- intocmeste devizurile de venituri si cheltuieli pe contul de baza si pe contul mijloacelor
speciale a instiutiilor subordonate primariei;

- efectueaza sistematic rectificarile planului de venituri si cheltuieli a bugetului Primariei
orasului;

- elaboreaza si prezinta rapoarte ce tin de atributiile de baz3;

- intocmeste proiecte de decizii ale Consiliului orasenesc si dispozitiile normative ale
primarului, ce {in de activitatea specialistului pentru planificare.

b. In domeniul monitorizirii, analizei, evaluirii tendintelor de dezvoltare social-economica a
orasului:

- monitorizeaza procesele social-economice la nivel local (comunitar);

- analizeaza evolutia indicatorilor social-economici de dezvoltare a orasului, monitorizeaza
actele legislative si normative ale organelor centrale de stat, a deciziilor Consiliului raional si a
Consiliului orasenesc Donduseni;

- pregdteste rapoarte, informatii analitice privind situatia social- economic3, tendintele de
dezvoltare a orasului;

- colecteaza, verifica indicatorii social-economici, transmite indicatorii de dezvoltare social-
economica la institutiile de competenta.

c. In domeniul participirii la determinarea pronosticurilor de dezvoltare social-economici a
orasului pe termen scurt, mediu si lung, a directiilor prioritare si la elaborarea strategiilor si
programelor ordsenesti privind dezvoltarea social-economica a orasului pe termen mediu si lung:

- analizeaza situatia generald a dezvoltarii social-economice in oras, structura si starea
potentialului complexului agroindustrial, energetic, transporturilor, comunicatiilor, sferei de deservire
sociala;

- colaboreaza cu conducatorii agentilor economici privind elaborarea masurilor orientate
spre asigurarea dezvoltarii social-economice a orasului;

- elaboreaza In comun cu specialistii primariei, prognoze ale indicatorilor de dezvoltare a
orasului pe termen scurt, mediu silung;

- participa la elaborarea programelor, strategiilor de dezvoltare locala;

- elaboreaza rapoarte, note informative privind evolutia social- economica a orasului, in baza
analizei si generalizarii datelor statistice, de la serviciile descentralizate, desconcentrate, de la agentii
economici din teritoriu, elaboreaza si propune administratiei primariei planuri de actiuni de
imbunatatire a situatiei economice din oras.

d. In domeniul coordonirii, monitorizdrii si evaludrii implementirii programelor de
dezvoltare social-economica:

- efectueaza analiza evolutiei indicatorilor de monitorizare a saraciei;

- monitorizeaza si evalueaza rezultatele implimentarii strategiilor de dezvoltare comunitara;

- contribuie la realizarea intereselor nationale pe plan local;

- sintetizeaza informatii despre implementarea programelor si strategiilor de dezvoltare;

- pregdteste rapoarte privind mersul realizarii programelor, strategiilor de dezvoltare a
orasului, In baza analizei si generalizarii datelor statustice, structuri descentralizate, desconcentrate, de
la agentii economici din teritoriu;
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- pregdteste rapoarte, note informative, proiecte de decizii pentru sedintele Consiliului
orasenesc pe problemele din domeniile economic si social;

- elaboreaza in baza evaludrii implementarii programelor, strategiilor de dezvoltare si
evolutiilor indicatorilor social-economici, propuneri pentru ajustarea/actualizarea programelor,
strategiilor existente.

e.  In domeniul achizitiilor publice

- participa la desfasurarea licitatiilor publice si achizitionarea marfurilor si lucrarilor.

- detine functia de secretar al grupului de lucru pentru achizitionarea marfurilor si serviciilor,
examineaza pachetele de documente ale agentilor economici participanti in licitatii si achizitii

- elaboreaza procesul verbal al achizitiei/licitatie, introduce datele in sistemul electronic,
elaboreaza contracte de achizitie a marfurilor si lucrarilor, asigura legalitatea acestora

- se desemneaza ca persoana responsabila de inregistrarea si publicarea proceselor verbale
ale licitatiilor publice si achizitiilor, precum si a altor acte aferente acestora, in Registrul de stat al
actelor locale

- asigura legalitatea procedurilor de licitatii si achizitii

- elaboreaza note informative, rapoarte, planuri si programe, precum si alte acte privind
achizitiile/licitatiile In limita competentei sale

36. Specialistul in problemele perceperii fiscale au urmatoarele atributii:

- asigura evidenta integrala si conforma a contribuabililor ale caror obligatii fiscale sint
calculate de serviciu si evidenta acestor obligatii, cu exceptia celor administrate de alte organe;

- realizeaza colectarea impozitelor si taxelor locale stabilite prin Codul Fiscal al Republicii
Moldova, aprobate de Consiliul orasenesc

- intreprinde masuri pentru asigurarea stingerii obligatiilor fiscale;

- popularizeaza legislatia fiscald si examineaza scrisorile, cererile si reclamatiile
contribuabililor;

- efectueaza controale fiscale, in limitele competentei sale; metodele si operatiunile concrete
utilizate la organizarea si exercitarea controlului fiscal sint determinate in baza Codului fiscal si
instructiunilor cu caracter intern ale Inspectoratului Fiscal Principal de Stat;

- compenseazd, de comun cu inspectoratul fiscal, sau restituie sumele platite In plus si sumele
care, conform legislatiei fiscale, urmeaza a fi restituite;

- exercitd, de comun cu inspectoratul fiscal, executarea silita a obligatiilor fiscale;

- contribuie, de comun cu inspectoratul fiscal, la tragerea la raspundere pentru incalcari
fiscale;

- intocmeste, conform dispozitiei inspectoratului fiscal, avizele de plata a obligatiilor fiscale,

- remite contribuabililor, conform legislatiei fiscale, avizele de plata a obligatiilor fiscale,
precum si deciziile emise;

- prezintd, In modul stabilit de Guvern, organului fiscal darile de seama fiscale privind
impozitele si taxele administrate;

- in cazul depistarii unei incalcari fiscale si neindeplinirii cerintelor legale ale functionarului
fiscal si/sau perceptorului fiscal, emite decizii privind aplicarea de sanctiuni;

- receptioneaza notificari privind initierea activitatii de comert in orasul Donduseni,
monitorizeaza legalitatea activitatii de comert si prestari servicii in teritoriu,

- asigura elaborarea proiectului de decizie privind taxele si impozitele locale ce urmeaza a fi
percepute in teritoriu

- coordoneaza activitatea de informare si conlucrare cu agentii economici si cetatenii in
scopul respectarii termenilor de plata stabiliti pentru achitarea impozitelor si a taxelor locale stabilite
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37. Specialist in reglementarea regimului funciar si cadastru detine urmatoarele atributii
de serviciu
a.  In domeniul dirijirii procesului de reglementare a regimului proprietitii funciare:

- organizeaza reglementarea regimului proprietatii funciare, participa la lucrarile ce tin de
reforma funciara;

- participa la elaborarea proiectelor privind delimitarea terenurilor destinate transmiterii in
proprietate, folosinta, reglementarea hotarelor terenurilor aflate in folosinta;

- examineaza si prezinta Consiliului ordasenesc spre aprobare scheme, proiecte, propuneri si
alte documente privind organizarea teritoriului, folosirea terenurilor, stabilirea si modificarea
hotarelor, Cadastrul funciar etc.;

- argumenteaza si asigura stabilirea hotarelor ariilor natural protejate de stat si alte terenuri
destinate ocrotirii naturii (rezervatiilor etc.);

- intocmeste, supravegheaza respectarea legislatiei la incheierea contractelor de
arenda/locatiune a terenurilor proprietate publica a UAT;

- inregistreaza si {ine evidenta contractelor de arenda a detinatorilor de terenuri;

- verificd documentele necesare pentru vinzarea-cumpararea terenurilor proprietate publica
a UAT, inclusiv borderoul de calcul al pretului normativ;

- verifica documentele pentru modificarea destinatiei terenurilor si le prezinta autoritatilor
publice completate spre aprobare;

- participa la delimitarea terenurilor proprietate publica care ramin in proprietatea statului
in cadrul UAT;

- tine hartile de serviciu si evidenta documentelor de specialitate;
- reprezinta interesele UAT in vederea solutionarii litigiilor funciare in instantele de judecat3;

- propaga legislatia funciara in localitate si acorda consultatii Consiliului local in probleme
funciare, apara drepturile UAT asupra terenurilor in raport cu tertii ( statul, alte UAT etc.)

- face parte din componenta Comisiei de desfasurare a licitatiilor publice de vinzare-
cumparare, locatiune, arenda si pregateste materialele necesare pentru examinarea subiectelor in
cadrul sedintelor Comisiei;

- coordoneaza si intocmeste (dupa caz) documentele ce tin de vinzare-cumpdarare a
terenurilor;

- duce evidenta bornelor de hotar;
- pregateste, inregistreaza si elibereaza documentele juridice posesorilor funciari;

- asigura perceptorii fiscali cu informatie corecta pentru incasarea impozitului funciar;
b.  In domeniul supravegherii si controlului asupra folosirii rationale a terenurilor:
Are drept scop prevenirea sau combaterea cazurilor de incalcare a legislatiei funciare privind:

- ocuparea neautorizata a terenurilor;

- improprietarirea ilicita cu pamint;

- restituirea in termen a terenurilor proprietate publica atribuite anterior in arendare , in
locatiune etc.;

- respectarea legislatiei funciare de catre persoanele fizice si juridice;

- corectitudinea intocmirii documentelor cadastrale;

- controleaza respectarea de catre intreprinderi, institutii, organizatii, indiferent de
subordinea lor departamentala, precum si de catre persoanele cu functii de raspundere si cetdteni a
legislatiei funciare 1n directia protectiei si folosirii paminturilor;

- controleaza veridicitatea datelor despre suprafetele loturilor atribuite pentru constructie,
amenajare, exploatarea obiectivelor, plantarea si defrisarea plantatiilor multianuale, respectarea de
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catre detinatorii de terenuri a complexului de masuri agro-tehnice silvioameliorative de combatere a
eroziunii solurilor si planificarea lor in primarie;
- este agent constatator a contraventiilor savirsite de persoanele fizice si juridice conform

competentelor reglementate in Codul Contraventional al Republicii Moldova
c.  In domeniul tinerii cadastrului funciar:

- indeplineste lucrarile de intocmire a cadastrului funciar;

- prezintd organului ierarhic superior al cadastrului funciar al UAT aprobat in termenii
stabiliti de lege;

- furnizaza informatia cadastrala solicitata In modul stabilit de lege autoritatilor publice
interesate, instantelor de judecatoresti, organelor fiscale, notariale, societatilor comerciale, altor
persoane juridice si fizice;

- pregateste si prezinta darile de seama in chestiuni cu caracter funciar.

d. In domeniul efectudrii monitoringului funciar:

- dirijeaza procesele de supraveghere permanentd a modificarilor resurselor funciare;
- creeaza sistemul funciar informational local;

- furnizeaza informatia despre starea fondului funciar si prezinta consiliului, dar si altor
autoritati publice competente propuneri de folosire rationald a resurselor funciare.
e.  Alte atributii

- perfecteaza proiectele de decizii, notele informative la acestea si prezinta Consiliului
orasenesc pentru adoptare

- este membru al Comisiilor instituite de Primar si Consiliul ordasenesc Donduseni

- participa cu explicatii in cadrul Comisiilor de specialitate pe linga Consiliului orasenesc
Donduseni

- ofera consultatii din domeniul funciar
- executd atributiile de operator al Centrului de Informare si Servicii pentru Cetateni

- executd alte atributii delegate de Primar sau Consiliul ordsenesc Donduseni in limita
competentelor

38. Specialist in problemele drepturilor copiilor si persoanelor in etate:

- pune In aplicare actele legislative si normative in domeniul protectiei sociale in limitele
competentei, contribuie la respectarea si aplicarea In practtica a normelor prevazute de legislatia in
vigoare In domeniul respectarii drepturiloor copiilor si persoanelor in dificultate,

- depisteaza copiii aflati in dificultate, se autosesizeaza si receptioneaza fisele de sesizarea
cazului suspect de violenta, neglijare, exploatare si trafic al copilului, identifica si propune modalitatile
de solutionare a acestora, Intocmeste dosarele de monitorizare, Intocmeste planurile de depasire a
situatiei copiilor aflati In dificultate, precum si asigura realizarea acestora In conformitate cu legislatia
in vigoare, reprezintd autoritatea tutelara in instantele superioare, de judecati, conform
imputernicirilor, pentru apararea drepturilor si intereselor copiilor,

- contribuie la realizarea si respectarea drepturilor copilului in cadrul Comisiilor de
specialitate si instantelor de judecata, asista la examinarea chestiunilor si cauzelor 1n instante, in cadrul
carora participa minori, urmareste respectarea drepturilor copilului in examinarea chestiunilor si
cauzelor, acorda consultanta si spirjin moral copilului atras in cazua/proces ca parte sau participant,
elaboreaza concluzii privind audierrea persoanei minore in cauza/proces,

- tine evidenta minorilor in situatie de risc, cu comportament deviant, familiilor cu multi copii,
familiilor incomplete, copiilor cu un singur parinte, minorilor aflati sub tuteld/custodie, familiilor cu
copii cu grad de dizabilitate, evalueaza, ia masuri de protectie sociald a acestora in conformitate cu
legislatia in vigoare;
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- identifica si tine evidenta persoanelor aflate in dificultate, in etate avansatd, in saracie
extrema, cu grad de dizabilitate, supusi violentei sau traficului de fiinte umane, migrantilor, etc., dupa
necesitate efectueaza evaluarea conditiilor de trai, intreprinde actiuni de protectie si diminuare a starii
de dificultate a acestora in conformitate cu normele legals;.

- pregateste, preia si tine dosarele minorilor pentru instituirea tutelei/curatelei/custodiei,
exercitd functiile managerului de caz si asigura completarea documentatiei din dosarele de
management de caz;

- asigura activitatea Comisiei (Echipei) multidisciplinare si altor comisii de profil, intocmeste
odinea de zi, invita membrii de Comisie si participantii in dosarele/ chestiunile expuse spre examinare,
intocmeste procesul verbal al Comisiei(Echipei) multidisciplinare;

- asigurabuna colaborare cu DASPF/APL de nivelul II, asistentii sociali comunitari in contextul
prevederilor legale si acordurilor de colaborare existente, ia masuri pentru asigurarea schimbului
operativ si eficient informatiilor si documentelor aferente protectiei sociale a copiilor si persoanelor in
etate;

- elaboreaza rapoarte, note informative su informatii privind situatia minorilor aflati in
dificultate si altor categorii de persoane aflate in risc, masurile ce au fost implementate si alte informatii
din domeniu;

-  participa la elaborarea programelor si proiectelor investitionale destinate tineretului,
persoanelor aflate sub protectia sociala, etc., asigura realizarea acestora;

- reprezinta Primadria orasului Donduseni in diverse activitati organizatorice, seminare,
sedinte, etc. unde sunt puse in discutii chestiuni ce tin de problemele minorilor si persoanelor supuse
riscului, colaboreaza cu institutiile de Invatamant, ONG si Consiliul Tinerilor din orasul Donduseni si
altor institutii de profil in scopul implementarii politicilor de dezvoltare activitatilor de protectie
sociala;

- participa la programele, proiectele, activitatile destinate tineretului si sportului in or.
Donduseni

- examineaza cererile de acordare a ajutorului financiar unic din Bugetul orasului si Fondurile
de protectie sociala, participa la Intocmirea dosarelor aferente cazurilor, examineaza petitii si ia masuri
in limita competentei pentru solutionarea acestora;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin Decizii ale
Consiliului orasenesc Donduseni si Dispozitiile Primarului orasului Donduseni, acorduri de colaborare
cu institutiile si organizatiile de profil.

381. Specialistul in atragere a investitiilor si relatii cu publicul:

- elaboreaza propuneri (proiecte) de atragerea investitiilor si implementeaza actiuni de
valorificare a acestora in domeniul economic, ecologic, social, cultural si invatamint, atit in domeniul
public, cit si privat;

- realizeaza activitati de cooperare intercomunitara si tranfrontaliera, prin promovarea
relatiile de colaborare si cooperare cu autoritatile publice locale, centrale, asociatii obstesti din tara si
peste hotare;

- realizeaza implementarea proiectelor investitionale in orasul Donduseni, conform planului
si calendarului activitatilor aprobate, asigurarea durabilitatii acestora;

- elaboreaza studii, prognoze de dezvoltare social-economica si de alta naturd, sondaje in
limita competentelor profesionale si obligatiilor de serviciu, elaboreaza rapoarte, note
informative privind activitatea si evolutia proiectelor de investitii;

- realizeaza activitati de promovare a orasului Donduseni, prin organizarea si coordonarea

evenimentelor si activitatilor planificate de autoritatea publica locala sau a activitatilor de interes local
in avantajul orasului Donduseni (comunicate, elemente de vizibilitate - poze);
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- realizeaza activitati de dezvoltare si implementare a strategiei de comunicare a autoritatii
publice locale cu mediul de afaceri, societatea civild, autoritdti publice, cetdteni, inclusiv diaspora, atit
din tara, cit si peste hotare, intru realizarea obiectivelor de dezvoltare a orasului Donduseni;

- participa la initierea si implementarea programelor, proiectelor, activitatilor aferente
dezvoltarii socio-economice a or. Donduseni, dezvoltarii capacitatilor de management a autoritatii
publice locale si a serviciilor publice din teritoriu;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin Decizii ale
Consiliului orasenesc Donduseni si Dispozitiile Primarului orasului Donduseni, acorduri de colaborare
cu institutiile si organizatiile de profil.

39. Contabilul Primariei (evidenta materialelor si calculul salariului):

- calculeaza si asigura plata la timp a salariilor colaboratorilor primariei, Casei de cultura
orasenesti si Gradinitelor de copii;

- face inventarierea mijloacelor fixe, obiectelor de mica valoare si scurtd durata, valorilor
materiale, mijloacelor banesti, decontarilor (debitorii si creditorii) si articole de bilant;

- verifica evidentierea si reflecta in evidenta rezultatele inventarieri;

- intocmeste procesul verbal cu informatia detaliata privind rezultatele inventarierii;

- atribuie numerele de inventar pentru asigurarea controlului asupra integritatii bunurilor

private ale primariei si completarea fiselor de evidenta a lor;
- duce evidenta bunurilor domeniului public si privat ale orasului si informeaza contabilul-
sef;

- duce evidenta actelor, listelor pe chestiunile de inventariere a materialelor de pret;

- asigura controlul permanent la cheltuielile de 1incalzire, electricitate; combustibil,
convorbiri telefonice, etc. in institutiile ce {in de evidenta contabil3;

40. Contabil (responsabil de evidenta si colectarea taxei pentru salubrizare):

- intocmeste, completeaza si modifica lista cetatenilor orasului Donduseni care se supun
achitarii taxei de salubrizare in conformitate cu Titlul VII a Codului Fiscal al Republicii Moldova

- duce evidenta achitarilor taxei pentru salubrizare in conformitate cu legislatia in vigoare

- tine evidenta persoanelor ce au datorii la taxa pentru salubrizarea, efectueaza actiuni de
colectare a datoriilor la taxa de salubrizare de la contribuabili

- efectueaza actiuni de informare a cetatenilor privitor la taxa de salubrizare

- receptioneaza cereri, insotite de acte confirmative de la cetateni privind scutirea de taxa
pentru salubrizare, pastreaza cererile si le arhiveaza

- examineaza cererile de scutire la taxa pentru salubrizare si prezinta Consiliului orasenesc
lista persoanelor propuse pentru scutire.

- semestrial, emite avize de plata a taxei pentru salubrizare si asigura repartizarea acestora
la domiciliu

- elibereaza informatia privind datoriile la taxa pentru salubrizare, certificate privind lipsa
sau existenta datoriilor la taxa pentru salubrizare

- elaboreaza rapoarte si note informative privind taxa de salubrizarea, asigura plasarea pe
pagina web.

- consulta cetdtenii despre legislatia si procedurile ce tin de taxa pentru salubrizare
- tine evidenta frecventei copiilor in gradinitele de copii "Solnisco” si "Luceafarul”, asigura
evidenta platii pentru alimentatia copiilor in gradinitele de copii.
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41. Secretarul administrativ exercita urmatoarele atributii

- primeste, asigura inregistrarea corespondentei destinate institutiei si o prezinta zilnic
Primarului orasului Donduseni spre vizare;

- efectueaza activitati de rutina in scopul eficientizarii timpului de lucru a Primarului,
Viceprimarului si Secretarului Consiliului orasenesc;

- distribuie si urmareste reprimirea corespondentei vizate de Primar, completeaza in
registru in dreptul fiecarei circulare/petitii numele si prenumele persoanei vizatd pentru
solutionare/executare, termenul de executare,

- verifica cutia postala electronicd, asigura expedierea si extragerea mesajelor/ circularelor
oficiale;

- tine Registrele de Inregistrare a corespondentei de intrare de la persoanele juridice si de la
persoanele fizice (petitii)

- tine evidenta termenului de executare a circularelor/petitiilor, reaminteste persoanei
vizate despre curgerea termenului de executare cel putin cu 3 zile de la expirarea termenului,

- redacteaza si dactilografiaza materialele de linia de secretariat, multiplica materialele;

- asigura legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

- tine evidenta numerelor telefonice, adreselor juridice a institutiilor publice si private
importante, zilele Profesionale, zilele de nastere a conducatorilor institutiilor publice si private, a
consilierilor si angajatilor institutiilor din subordine; cetatenilor de onoare, etc.;

- tine evidenta Registrului Electronic al Alegatorilor, participa la organizarea alegerilor
locale, parlamentare, etc., in limitele competentei sale;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate, ia masuri de protectie a datelor cu
caracter personal si a informatiilor aferente;

- asigura publicarea pe pagina web, retelele oficiale a Primariei orasului a mesajelor privind
activitatea Primariei si a institutiilor din subordine, a evenimentelor importante ce au loc in orasul
Donduseni, si altor materiale relevante.;

- monitorizeaza curdtenia si imaginea esteticd a birourilor Primarului, Viceprimarului,
anticamerei si salii de sedinte, dupa caz - a holului;

- intocmeste, elibereaza si aplicd semndtura pe certificate privind componenta familiei,
prezenta sau lipsa in teritoriu a cetateanului, caracteristica de la locul de trai si alte tipuri de certificate,
imputernicite de Primar, Viceprimar, dupa caz, Secretarul Consiliului ordasenesc;

- participa in Comisii, contrasemneaza procesele verbale si alte acte ce tin de activitatile in
care a participat sau pentru care a contribuit.

- asista Primarul, Viceprimarul si Secretarul Consiliului orasenesc la organizarea receptiilor,
intrunirilor, sedintelor de lucru, evenimentelor cultural-sportive, participa la promovarea activitatilor
si asigurarea transparentei activitatii Primarului si Aparatului Primariei;

- dupa caz, ajuta angajatii Primariei In exercitarea atributiilor de serviciu, in special la tehno-
redactarea documentelor, organizarea sedintelor, etc., in limitele competentei sale,

- asigura buna organizare a audientei cetatenilor, tine Registrul de evidenta a audientelor
efectuate de Primar si Viceprimar;

- indeplineste alte atributii Incredintate de Primar, Viceprimar si Secretarul Consiliului
orasenesc;

- identifica, selecteaza, clasifica si pastreaza sursele si materiale de informare (ziare, mesaje
informative),

- exercita functia de operator al Centrului de Informatii si Servicii pentru Cetateni

- executa orice alta sarcing, care are legdtura directa cu obiectivul postului ocupat.
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VII. Dispozitii finale

42. Personalul Primariei orasului Donduseni are obligatia de colaborare si cooperare in vederea
executdrii obiectivelor de dezvoltare a orasului Donduseni si solutionarii comune a problemelor
curente in teritoriul administrat.

43. Angajatii primdriei au obligatia prezentarii In adresa primarului si, dupa caz, in sedintele
operative, a rapoartelor proprii de activitate.

44. Prezentul Regulament se publica pe pagina de web oficiala a Primariei orasului Donduseni:
www.promariadonduseni.md

45. Regulamentul de organizare si functionare se completeaza si se modifica ori de cite ori este

nevoie, urmare a unor modificari legislative, In caz de noi activitati sau competente atribuite
administratiei publice locale, reorganizare interna a primariei sau in alte situatii Intemeiate, prin decizie
a Consiliului orasenesc Donduseni.
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