REPUBLICA MOLDOVA '- PECITYBJIMKA MOJIJIOBA
CONSILIUL RAIONAL % ’ PAIIOHHBIII COBET

CANTEMIR KAHTEMUP

DECIZIE
nr.04/04 din 29.12.2023
or. Cantemir

Cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului presedintelui raionului Cantemir

In temeiul art. 43, alin.2, art. 51,alin.1, art.52, art.53 din Legea nr. 436 din
28.12.2006 privind administratia publica locala , Legii cu privire la actele
normative nr. 100 din 22.12.2017, deciziilor consiliului raional nr.02/07 din
09.12.2023 ,, Cu privire la alegerea presedintelui raionului Cantemir”, nr.02/08
din 09.12.2023 ,, Cu privire la stabilirea numarului de vicepresedinti ai raionului
Cantemir”, nr.02/09 din 09.12.2023 ,, Cu privire la alegerea vicepresedintelui
raionului Cantemir”, nr.02/10 din 09.12.2023 ,, Cu privire la alegerea
vicepresedintelui raionului Cantemir”, examinand avizele comisiilor consultative
de specialitate finante, buget, economie si relatii transfrontaliere; drept ,disciplina
si culte; agricultura, industrie, Constructiec, amenajarea teritoriului si protectia
mediului; probleme sociale: Invatamant,cultura,turism, protectie sociald,sanatate
publica, munca si sport, Consiliul Raional

DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului presedintelui
raionului Cantemir, conform anexei.

2. Decizia se plaseazad pe panoul informativ, se publica pe pagina web a consiliului
raional siin Registrul de stat al Actelor Locale in termen de 10 zile.

3. Decizia poate fi contestatd la Judecatoria Cahul, sediul Cantemir ( str.Nicolae
Testemiteanu,2) in termen de 30 de zile de la data comunicarii potrivit

Digitally signed by Hitu Valeriu
Date: 2024.01.05 08:22:25 EET

Presedintele Sedmﬁ% MoldSign Signature

n: Moldova

Contrasemneaza: Digitally signed by Turcanu Ludmila
Date: 2024.01.05 08:25:12 EET

Reason: MoldSign Signature

Secretar al consilitilitf Meibiial S udmila TURCANU




Anexa
la decizia Consiliului Raional Cantemir
nr. 04/04 din 29.12.2023

Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului presedintelui raionului Cantemir

L.Dispozitii generale

1. Aparatul presedintelui raionului este structura functionala care asista presedintele raionului in
exercitarea atributiilor sale legale.

2. Presedintele raionului ales in conditiile legii este autoritate publicd executiva a consiliului
raional, care actioneaza in regim de putere publica in limetele competentelor legale pentru
promovarea intereselor si solutionarea problemele populatiei raionului.

3. Consiliul Raional Cantemir este autoritate reprezentativa si deliberativa a populatiei
raionului, aleasa in vederea solutionarii problemelor de interes local, care actioneaza in regim
de putere publica in limetele competentelor legale .

4. Aparatul presedintelui raionului asigurd asistenta organizatoricd, informationald si tehnica
activitatii Consiliului Raional Cantemir, comisiilor consultative de specialitate, fractiunilor
constituite in cadrul Consiliul Raional Cantemir si consilierilor.

5. Structura si statul de personal ale aparatului presedintelui raionului sant aprobate, modificate
de consiliul raional.

6. Lucrdrile de secretariat in aparatul presedintelui raionului sint tinute in conformitate cu
Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat in aparatul presedintelui raionului,
elaborat in temeiul Hotirarii Guvernului Republicii Moldova nr.115 din 28.02.1996 pentru
aprobarea instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in autoritatile publice
locale ale Republicii Moldova.

7. Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat in aparatul presedintelui raionului se
aproba prin dispozitia presedintelui raionului.

8. Planul de activitate pentru anul urmator, al aparatului presedintelui raionului se elaboreaza si
se propune sprea aprobare Consiliului raional in sedinta ordinara a consiliului raional din
trimestrul IV al anului. Graficul lunar al activitatilor de nivel raional organizate de
presedintele raionului se perfecteaza catre data de intdi a fiecdrei luni de cétre serviciul
administratie publicd la propunerea conducdatorilor, serviciilor descentralizate si
desconcentrate, se aproba de presedintele raionului si se aduce la cunostinta publicului prin
afisare, site-ul consiliului raional, prin alte modalitéti de informare.

9. Colaboratorii si functionarii publici ai aparatului presedintelui raionului se afld in relatii de
colaborare cu conducdtorii subdiviziunilor consiliului raional, conform organigramei si
statului de personal aprobat si Regulamentul intern de activitate al aparatului presedintelui
raionului.

I1. Atributiile aparatului presedintelui raionului

1. Aparatul presedintelui raionului este structura functionala care asistd presedintele raionului
in exercitarea atributiilor sale si are urmatoarele sarcini:

a) intocmeste proiectele de decizii ale consiliului raional si proiectele de dispozitii ale
presedintelui raionului;



b) asigura consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului raional si de
dispozitii normative ale presedintelui raionului si informarea publicului referitor la deciziile
adoptate si la dispozitiile emise;

¢) colecteaza si prezintda presedintelui raionului informatii pentru raportul anual privind
starea economica si sociala a raionului;

d) asistd presedintele raionului in exercitarea obligatiilor de implementare a legislatiei n
domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

e) prezintd presedintelui raionului informatii privind organizarea si functionarea
subdiviziunilor, serviciilor publice si a intreprinderilor de interes raional constituite in teritoriu i

aflate in subordinea autoritatilor administratiei publice locale respective;

f) supravegheaza executarea de catre institutiile subordonate a deciziilor consiliului
raional si a dispozifiilor emise de catre presedintele raionului;

g) asista secretarul consiliului raional 1n indeplinirea atributiilor lui conform legii.

h) organizeaza procedurile administrative initiate de consiliul raional si presedintele
raionului in conformitate cu prevedereile Codului administrativ nr.116/2018.

Structura si efectivul-limita al  Statului de personal al aparatului presedintelui

raionului:

Nr.or | Denumirea postului /functie Unitati
1 Presedintele raionului 1

2 Vicepresedinte al raionului 2

3 Secretarul consiliului raional 1

4 Arhitect-sef in aparatul presedintelui raionului 1

5 Contabil-sef 1

6 Auditor intern principal 1

7 Specialist principal( responsabil de probleme juridice) |1

8 Specialist principal( responsabil de resurse umane) 1

9 Specialist  principal(  responsabil de problemele | 1

privatizarii i e-guvernare)

10 Specialist principal(problemele tineret si sport) 1

11 Specialist (in probleme relatii cu publicul) 1

12 Specialist (contabil) 0,5

Serviciul administratie publica

13 Sef serviciu 1
14 Specialist principal(serviciul administratie publicd) 1

15 Specialist(in probleme protectie civile si serviciului de | 1

alternativa)
Serviciul arhiva
16 Sef serviciu arhiva 1
17 Specialist serviciu arhiva 1
Serviciu posturi de deservire tehnica ce asigura functionarea autoritatii publice

18 Secretar 1

19 Dactilograf 1

20 Conducator auto 2

Total aparatul presedintelui 21,5
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Serviciu auxiliar

21 Sef serviciu

22 Conducator auto
Electrician
Lacatus-instalator
Paznic

Fochist
Ingrijitoare

OQWWINFPINF-

Total serviciu 21
Total unititi 42,5

I11. Presedintele raionului

1.

N

Presedintele raionului este autoritate publicd executivd a consiliului raional si concomitent
exercitd statutul persoanei cu functie de demnitate publicd, obtinut in urma alegerilor,
conform prevederilor Legii cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica
nr.199/2010.

. Presedintele raionului exercita conducerea operativa a serviciilor publice de interes raional.
. Presedintele raionului reprezinta raionul in rporturile cu Guvernul , cu alte autoritati publice

centrale, cu persoane fizice si juridice din tard si din strdindtate, precum si in instantele
judecatoresti.

. Presedintele raionului este coordonator al serviciilor publice descentralizate din cadrul

raionului si exercita atributiile de presedinte al comisiei pentru situatii exceptionale.

. Presedintele raionului cade sub incidenta Legii privind statutul alesului local nr.768/2000 si

Legii cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica nr.199/2010, se bucura
de protectia si garantiile acordate prin lege, are dreptul la concediu de odihna anual, care se
acorda conform programarii aprobate de consiliul.

Presedintele raionului numeste in functii publice, modifica, suspendd si inceteaza, in
conditiile legii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici din aparatul presedintelui,
incheie si reziliaza contractele individuale de munca cu personalul aparatului fara statut de
functionar public, administreaza personalul, stabileste atributiile acestora.

Presedintele raionului ia masuri §i este responsabil pentru instruirea i pregatirea profesionalad
a functionarilor din aparatul sau.

Pornind de la domeniile de activitate ale autoritdtii administratiei publice de nivelul al doilea,
presedintele raionului exercita in teritoriul administrat urmatoarele atributii de baza:

a) asigura executarea deciziilor consiliului raional;

b) incheie, in baza deciziei consiliului raional si in conditiile legii, acte juridice de
administrare sau de dispozitie privind bunurile domeniului public sau privat al raionului;

C) asigura, respectarea Constitutiei, a legilor si altor acte normative;

d) contribuie la mentinerea ordinii publice, asigurarea securitatii si apararea drepturilor
cetatenilor;

e) contribuie la buna colaborare a serviciilor publice desconcentrate in solutionarea
problemelor de interes raional,

f) asigura elaborarea studiilor de fezabilitate si propune spre aprobare listele bunurilor si
serviciilor publice de interes raional pentru realizarea proiectelor de parteneriat public-
privat;

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

h) prezinta consiliului raional rezultatele auditului public extern efectuat in cadrul raionului
st asigurd executarea hotararilor Curtii de Conturi;

1) convoaca sedintele consiliului raional si asigura prezenta consilierilor;
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J) semneaza actele si contractele incheiate in numele raionului sau al consiliului raional;

K) asigura elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale de nivelul 11,
intocmirea rapoartelor periodice si anuale privind executarea bugetului si le prezinta spre
aprobare consiliului raional,

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

m) conduce, coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice descentralizate ale
consiliului raional; audiaza rapoartele si informatiile sefilor acestor servicii si propune
solutii pentru Tmbunatatirea activitatii acestora;

n) organizeaza examinarea necesitatilor raionului in privinga tipurilor de servicii sociale,
propune spre aprobare consiliului raional, conform necesitatilor stabilite, programul de
dezvoltare a serviciilor sociale;

0) asigura elaborarea si avizarea, in conditiile legii, a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului; elaboreaza, conform necesitatilor stabilite, proiectele
programelor de dezvoltare a serviciilor sociale si le supune procedurii de evaluare
strategicd de mediu in conformitate cu Legea nr. 11/2017 privind evaluarea strategica de
mediu;

p) contribuie , in calitate de presedinte al comisiei pentru situatii exceptionale, la realizarea,
la nivel raional, a masurilor de protectie a populatiei in caz de calamitati naturale si
tehnogene, de catastrofe, incendii, epidemii, epifitotii si epizootii, ia masuri de prevenire
a situatiilor exceptionale, de reducere a prejudiciului si de lichidare a consecintelor;

g) contribuie, in conditiile legii, la protejarea patrimoniului cultural imobil (monumente
arheologice, monumente de istorie si culturd), a patrimoniului cultural imaterial si mobil,
a monumentelor de for public, a rezervatiilor culturale si naturale, situate pe teritoriul
administrat;

r) propune consiliului raional sd consulte, prin referendum, populatia in probleme locale de
interes deosebit si, in temeiul deciziei consiliului, ia masuri In vederea organizarii
referendumului;

s) contribuie la desfasurarea, pe teritoriul raionului, in conformitate cu legislatia electorala,
a alegerilor autoritatilor administratiei publice reprezentative de toate nivelurile si a
referendumurilor;

t) asigura colaborarea raionului cu alte unitati administrativ-teritoriale, inclusiv din alte tari;

u) asigura executarea deciziilor consiliului raional in domeniul de asigurare a egalitatii de
sanse Intre femei si barbati in unitatea administrativ-teritoriala;

V) colaboreaza in acest domeniu cu institutii statale si organizatii necomerciale si
internationale; coordoneaza activitatea unitatii gender; organizeaza audierea rapoartelor
si a informatiilor la subiectul respectiv in cadrul sedintelor consiliului raional si propune
solutii pentru Tmbunatatirea situatiei in domeniu; asigura inlaturarea, in termen de 30 de
zile, a conditiilor discriminatorii §i a cauzelor care le-au generat;

W) prezinta, la solicitarea consiliului raional, informatii despre activitatea sa si a serviciilor
publice din subordine.

9. Presedintele raionului, In calitatea sa de autoritate publicd executiva, poate indeplini si alte
atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul raional.

10. In exercitarea atributiilor sale, presedintele raionului emite dispozitii cu caracter normativ si
individual.

11. Proiectele de dispozitii ale presedintelui raionului in problemele de interes raional care pot
avea impact economic, de mediu, social (asupra modului de viata si drepturilor omului, asupra
culturii, sanatatii si protectiei sociale, asupra colectivitatilor locale, serviciilor publice) se
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consulta public, prin afisarea in locuri publice si plasarea pe pagina web oficiala a Consiliului
Raional Cantemir, in conformitate cu legea, respectindu-se prevederile Regulamentului cu
privire la procedurile de consultare publica cu societatea civila in procesul decizional, aprobat de
Consiliul Raional Cantemir.

12. Dispozitiile cu caracter normativ se remit, in termen de 5 zile dupa semnare, oficiului
teritorial al Cancelariei de Stat.

13. Dispozitiile presedintelui raionului se includ in Registrul de stat al actelor locale in termen de
5 zile lucratoare de la data semnarii de catre acesta. Suplimentar, dispozitiile cu caracter
normativ se afiseaza in locuri publice.

14. Dispozitiile cu caracter normativ intrd In vigoare la data includerii lor in Registrul de stat al
actelor locale sau la data indicata in textul dispozitiei, care nu poate preceda data includerii
acesteia Tn Registrul de stat al actelor locale.

15. Dispozitiile cu caracter individual intra 1n vigoare la data comunicarii persoanelor vizate sau
la data indicata in textul dispozitiei. In ambele cazuri, intrarea in vigoare nu poate preceda data
includerii in Registrul de stat al actelor locale.

16. Presedintele raionului este in drept sd emitd dispozifii numai in chestiuni ce tin de
competenta sa. Dispozitiile presedintelui raionului sau, dupa caz, ale vicepresedintelui raionului
se consemneaza intr-un registru special.

17. La emiterea dispozitiilor, presedintele raionului are dreptul sa consulte oficiului teritorial al
Cancelariei de Stat, conducatorii sau reprezentantii autoritatilor administratiei publice atit locale,
cit si centrale.

IV. Vicepresedintii raionului

1. Vicepresedintii raionului cad sub incidenta Legii nr.199/2010 cu privire la statutul
persoanelor cu functii de demnitate publica si Legii nr.768/2000 privind statutul alesului
localv si poarta raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare, se bucura de protectia si
garantiile acordate prin lege, are dreptul la concediu de odihna anual, care se acorda conform
programarii aprobate de consiliul.

2. Vicepresedintii raionului exercitd atributii in domeniile stabilite prin dispozitia presedintelui
raionului.

3. Vicepresedintele raionului in exercitarea atributiilor realizeaza urmatoarele sarcini de baza:

a) promoveaza reforme, prezintd viziunea strategica a autoritatii publice locale pe domeniile
de care sunt responsabili in raport cu actorii sociali, institutiile statului din tard si de peste
hotare;

b) asigura intocmirea documentelor, materialelor analitice si a altor sinteze informationale
necesare pentru sedintele comisiilor consultative de specialitate, sedintele consiliului raional,
a altor acte si proiecte de acte privind dezvoltarea economica, sociald, culturala a raionului;

C) participa la sedintele consiliului raional, intocmeste proiectul actului si prezinta
Consiliului raional proiecte de decizii pe domeniile proprii de activitate, analizeaza si
formuleaza amendamente In procesul examinarii proiectelor de decizii si propune la
necesitate operarea modificarii componentei organului administratiei autoritatii publice
locale a carui presedinte a fost desemnat;



d) coordoneazd activitatea institutiilor publice si a subdiviziunilor consiliului raional
incredintate de presedintele raionului, elaboreaza si prezintd presedintelui raionului proiecte
de acte administrative pe domeniul propriu de activitate;

e) asigura colaborarea cu sectorul asociativ, identifica si propune relatii de parteneriat public/
privat in domeniile de care este responsabil;

f) reprezintd prin comunicat oficial autoritatea publicd locald in cadrul evenimentelor
publice;

g) participd in pregatirea si desfasurarea conferintelor, seminarelor, meselor rotunde,
intrunirilor, consfatuirilor, sarbatorilor oficiale, profesionale, traditionale legate de activitatea
serviciilor din subordine;

h) exercitd atributiile presedintele raionului in absenta acestuia, inclusiv semneaza in acesta
perioada dispozitiile presedintelui raionului in modul stabilit de actele normative in vigoare;

1) examineaza petitii, primeste in audienta cetdteni, examineaza adresdrile acestora si asigura
expedierea raspunsului la adresari, cereri, petitii;
1) indeplineste si alte atributii menite sa asigure exercitarea deplind, calitativa si  operativad a
sarcinilor date in competentda de presedintelui raionului, stabilite in deciziile Consiliului
raional sau in dispozitiile presedintelui raionului.

V. Secretarul Consiliului Raional Cantemir

Secretarul consiliului raional, se bucura de stabilitate si cade sub incidenta Legii nr.158-XVI
din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public. Persoana numita
in functia de secretar al Consiliului Raional Cantemir trebuie sa detina studii de licenta a unei
facultati de drept sau administratie publica.

Secretarul consiliului raional indeplineste sub autoritatea presedintelui raionului urmatoarele
atributii de baza:

a) asigura instiintarea consilierilor convocarii consiliului raional;

b) participarea la sedintele consiliului raional;

c) avizarea proiectelor de decizii ale consiliului raional si contrasemneaza deciziile, cu
exceptia deciziei de numire in functie a secretarului consiliului;

d) asigura buna functionare a aparatului presedintelui raionulu;

e) asigurarea efectuarii lucrarilor de secretariat;

f) pregatirea materialelor pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliul raional;
g) comunica si remite in termen de 5 zile daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul raional sau de presedintele raionului;

h) asigurad aducerea la cunostinta publicd a deciziilor consiliului raional si a dispozitiilor
presedintelui cu caracter normativ;

I) asigura consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului local si de dispozitii
normative ale prpresedintelui, informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la
dispozitiile emise;

J) exercita atributiile unitatii gender la nivel local, garantind implementarea principiului
egalitatii Iintre femei si barbati;

k) asigurd includerea actelor autoritatii administratiei publice locale in Registrul de stat al
actelor locale, in conformitate cu prevederile legale;

) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului raional, in afara celor care
contin informatii secrete, stabilite portivit legii;
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m) acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului raional;

n) pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;

o) planifica activitatea Consiliului raional si intocmeste programului proiectelor de decizii
pentru anul urmator care vor fi supuse consultarilor publice in mod obligatoriu.

3.Secretarul consiliului raional indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau incredintate de
catre consiliuraional sau presedintele raionului.

4. Secretarului consiliului raional i se aplica, Tn modul corespunzator , dispozitiile Legii privind
administratia publica locala, referitor la secretarul consiliului local.

5. Desemnarea invingatorului concursului pentru ocparea functiei de secretar, organizat in
conformitate cu legislatia in vigoare, se face la prima sedintd a consiliului dupad anuntarea
rezultatelor concursului.

6.Prevederile alin.4 se aplica numai in cazul in care functia de secretar este vacantd. Vacanta
intervine in cazul eliberarii, in conformitate cu Legea cu privire la functia publica si statutul
functionarului public nr.158/2008, a persoanei care o detine.

7. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului se face, in
conditiile legii, prin decizia consiliului raional. Evaluarea performantelor profesionale ale
secretarului se face de citre presedintele raionului, in baza deciziei consiliului raional.

8.Secretarul consiliului este concomitent si secretarul raionului.
V1. Arhitect-sef in aparatul presedintelui raionului
1.Arhitectul-sef in aparatul presedintelui raionului indeplineste urmatoarele sarcini si atributii:

a) asigura coordonarea activitdtii in domeniul constructiilor cu orice destinatie in corespundere
cu Planul Urbanistic General de Dezvoltare, amenajarea complexa a terioriului administrativ
si cu actele normative 1n vigoare;

b) coordoneaza activitatea serviciilor de proiectare si prospectiuni instituite de catre Consiliul
raional;

C) asigurd activitatea Consiliul urbanistic al serviciului arhitecturd, precum si lucrarile
Consiliului de administratie al IM ,,Biroul de Producere si Proiectare pe langid Consiliul
Raional Cantemir” in calitate de secretar;

d) realizeaza audientei cetatenilor care se adreseaza cu probleme in domeniul constructiilor din
localitatile raionului;

e) coordoneza activitatea serviciului de urbanizm in unitatile administrativ-teritoriale de nivelul
I;

f) coordoneaza, avizeaza lucrarile de proiectare, constructie, amenajare a zonelor economice,
monumentelor, zonelore istorice ocrotite de stat, precum si a zonelor protejate si stabilite
prin documentatia de urbanism si amenajarea teritoriului;

g) participd in comun cu unitatile specializate, la proiectarea lucrarilor de constructii a
caminelor culturale, sediilor primariilor, la asigurarea documentatiei tehnice pentru lucrari
de reparatii capitale si curente a cladirilor din administrarea consiliilor locale;

h) organizeaza examinarea §i avizarea proiectelor de decor interior ale cladirilor de utilitate
publica;

i) asigurd elaborarea proiector individuale in calitate de autor, aceastd implicare calificindu-se
ca activitate de creatie, admisa prin Legea serviciului public;



j) asigurd avizarea planului urbanistic general ale tuturor localitatilor din raion, conform
reglementarilor urbanistice de utilizare rationald a terenurilor si constructiilor la prioritatile
strategice;

k) coordoneaza elaborarea planurilor operative de amenajare si constructie a localitatilor
(schemele de amplasare a obiectelor in constructie);

I) participd in componenta colectivelor de autori la elaborarea planurilor urbanistice generale,
zonale si de detaliu ale localitatilor;

m) avizeaza proiectele mobilierului urban, si solutiile coloristice ale tuturor elementelor urbane
care determina decorul localitatilor;

n) tine la controlul proiectarea si constructia obiectivelor economice si sociale in corespundere
cu planul amenajarii teritoriului raionului si planul amenajarii teritoriului unitagilor
administrativ-teritoriale a planurilor urbanistice generale ale localitatilor;

0) propune presedintelui raionului sesizarea organelor de control a cazurilor de incélcare a
legislatiei n vigoare in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, conform cerintelor
actelor normative si de directiva;

p) Solicitd documentatia de proiect intocmita si aprobata de la beneficiar executarii lucrarilor de
amplasament, construire, modificare, reconstructie, extindere si amenajare a teritoriului in
conformitate cu ordinea stabilita si actele normative in vigoare;

q) propune autoritatilor publice locale adoptarea deciziilor cu privire la elaborarea
documentatiei in domeniul arhitecturii, urbanismului $i amenajarii teritoriului in unitatile
administrativ-teritoriale din raionul Cantemir.

V1. Contabil-sef
1.Contabil-sef in aparatul presedintelui raionului exercita urmatoarele sarcini si atributii:

a) asigura planificarea bugetului entitatii publice pentru anul urmator de gestiune;

b) asigura evidenta si utilizarea mijloacelor financiare in baza clasificatiei bugetare si planului
de finantare;

C) asigurd organizarea si desfasurarea inventarierii patrimoniului aparatului presedintelui
raionului, directiei agriculturd, economie si relatii funciare, directiei constructii, gospodarie
comunald, dezvoltare locala si regionald;

d) intocmeste si prezinta trimestrial si anual rapoarte financiare;

e) intocmeste si prezinta in termen documentele primare, registrele contabile conform normelor

stabilite de Ministerul Finantelor;

f) documenteaza operatiunile executdrii de casd a aparatului presdintelui raionului, Directiei
agriculturd, economie si relatii funciare, Directiei constructii, gospoddrie comunala,
dezvoltare locala si regionald, si reflectarea acestora in contabilitate.

g) monitorizeaza gestionarea mijloacelor financiare conform destinatiei in baza planurilor de
finantare;

h) tine evidenta documentelor contabile ale aparatului presedintelui raionului, directiei

agriculturd, economie si relatii funciare, directiei constructii, gospodarie comunald, dezvoltare

locala si regionala, sectiei administrativ-militare, serviciului de deservire tehnica pe langa
aparatul presedintelui raionului;

1) intocmeste dispozitiile de plata spre achitare, conform planului de finantare si clasificatiei

bugetare;

J) asigurd integritatea si pastrarea documentelor primare si registrele contabile conform
cerintelor organului de stat pentru supravegherea si administrare a fondului arhivistic al
Republicii Moldova;

k) intocmeste, dupa caz si prezenta modificari la planurile de finantare;

I) verifica corectitudinea evidentei analitice a cheltuielilor efective pe fiecare cod eco;

m)tine evidenta veniturilor si cheltuielilor conform devizului finaciar al mijloacelor speciale;

n) efectueaza analiza utilizarii mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat;
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0) asigura finantarea in termen a mijloacelor prevazute in planul de finantare;

p) asigura calcularea si plata la timp a salariilor colaboratorilor entitatilor publice gestionate;

q) verifica integritatea fondurilor fixe, a obiectelor de mica valoare si scurta durata in locurile
de pastrare si utilizare;

r) asigurd organizarea inventarierii mijloacelor fixe, obiectelor de mica valoare si scurta durata,
valorilor materiale, mijloacelor banesti, decontarilor (debitorii si creditorii) si articole de
bilant;

S) intocmeste si prezintd propuneri la proiectul de buget a devizelor de cheltuieli cu calcule
argumentate conform normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor;

t) intocmeste si prezintd proiectul de buget elaborat pentru analiza in termenii stabiliti;

VII. Auditor intern principal

1. Auditor intern principal exercitd urmatoarele atributii:

a) elaboreaza si prezinta carta de audit, planul anual de audit intern al entitatii publice;

b) intocmeste si prezinta notificari pentru defasurarea misiunilor de autit, informatii, acte,
materiale pe domeniul de activitate;

c) documenteaza constatarile de audit in dosarele curente si permanente de audit, acumuleaza
materiale pentru intocmirea dosarului de audit ;

d) analizeaza capacitatea administrativa a entiratii audiate si ofera recomandari de eficientizare a
sistemului managerial intern;

e) formuleaza recomandaril pentru raportul de audit intern;

f) intocmeste si prezinta rapoarte de audit conducatorilor entitatilor publice si Ministerului de
Finante;

g) intocmeste proiecte de acte administrative, raport anual privind controlul financiar public
intern;

h) evalueaza sistemul de management financiar si control intern ale entitatii audiate;

1) colaboreaza cu conducatorii entitatilor audiate si Ministerul de Finante.

V1. Specialist principal( responsabil de probleme juridice)

1. Specialistul principal (responsabil de probleme juridice) In activitatea sa exercitd urmatoarele sarcini si
atributii:

a) intocmeste avizul si asigurd legalitatea proiectelor de acte administrative cu caracter normativ
si individual ale presedintelui raionului si a proiectelor de decizii ale Consiliul raional;

b) reprezenta Consiliului raional, Presedintelui raionului in instanta de judecata;

C) avizeaza contractele incheiate de catre Consiliul raional si de catre Presedintele raionului;

d) asigura activitatea comisiilor din care face parte in calitate de secretar, acordd asistenta
juridica in calitatea sa de membru al comisiei, informeaza factorii de decizie, persoanele
vizate despre rezultatele chestiunilor examinate si a hotdrarilor adoptate;

e) informeazaa membrii comisiilor din care face parte despre convocarea si desfasurarea
sedintei, intocmeste si semneaza procese- vVerbale ale comisiilor in termenii stabiliti.

f) monitorizeaza si informeaza conducerea raionului despre completarile si modificarile operate
la cadrul normativ -legislativ in vigoare;

g) consultda conducatorii subdiviziunilor Consiliului raional, colaboratorii acestora privind
aplicarea corecta a cadrului normativ-legislativ in activitatea acestora;

h) participa la elaborarea regulamentelor de functionare a Consiliului raional si a aparatului
presedintelui raionului;

1) initiazd si desfasoara actiuni in vederea instruirii functionarilor publici din aparatul
presedintelui raionului si a subdiviziunilor Consiliului raional;
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J) verifica aplicarea corectd a cadrului normativ-legislativ in clauzele stipulate si asigurd
perfectarea proiectelor contractelor incheiate de catre Consiliul raional si de catre Presedintele
raionului;

K) la solicitare acorda suport de specialitate consiliilor locale, primériilor satelor, comunelor,
asista la sedintele acestora;

I) asigura transmiterea operativd a contractelor semnate si Inregistrate serviciului financiar
pentru aplicarea in termen a clauzelor stipulate

m) examineaza petitii, contestatii pe domeniul de competenta, intocmeste si expediaza raspunsul
in termen.

VIII. Specialist principal( responsabil de resurse umane)

1.Specialistul principal (responsabil de resurse umane) in activitatea sa exercitd urmatoarele sarcini si

atributii:

a) ofera asistenta presedintelui raionului in planificarea, coordonarea, organizarea si desfasurarea
procedurilor de personal;

b) acorda asistenta informationa si metodologica presedintelui raionului in organizarea functiilor
publice, posturilor de munca in cadrul aparatului presedintelui si serviciului de deservire de pe
langa aparatul presedintelui raionului;

c) asigura evidenta datelor si documentelor cu privire la personal in aparatul presedintelui
raionului;

d) intocmeste regulamentul intern al apartului pesedintelui, participa la elaborarea regulamentului
de organizare si functionare a aparatului presedintelui raionului si a serviciului de deservire de
pe langa aparatul presedintelui raionului;

e) ofera informatii si date generale in domeniu de competentd pentru elaborarea documentelor de
dezvoltare strategicd a autoritatii publice;

f) asigurd organizarea si desfasurarea procedurilor ocupdrii functiilor vacante, pregateste si
asigurd lucrdrile de secretariat ale sedintelor comisiei de concurs pentru ocuparea functiei
publice vacante;

g) acumuleaza si prezinta informatii cu privire la personal, participad la elaborarea planului anual
de dezvoltare profesionald a personalului in baza necesitdtilor de instruire, recomandate in fisa
de evaluare a performantelor profesionale;

h) intocmeste si prezintd presedintelui raionului proiecte de acte administrative cu caracter
individual, alte materiale necesare in procesul de administrare, gestionare a resurselor umane;

1) organizeaza si monitorizeaza procesul de integrare socio-profesionald a noilor angajati;

J)  completeazd dosarelor personale cu inscrisurile necesare in conformitate cu actele
corespunzatoare, creaza si administrarea baza de date computerizatd a personalului si functiilor
aparatului presedintelui raionului, conducdtorilor institutiilor publice, intreprinderii municipale
a caror fondator este Consiliul raional Cantemir;

K) intocmeste fise de post in baza prezentului regulament si a actelor normative in vigoare;

[) tine evidenta personalului si documentelor privind remunerarea, concediu, identificarea
necesitatilor de instruire, dezvoltare profesionald, avansare in grad de calificare si treptelor de
salarizare, promovare in functie, motivarea , sanctionare, eliberare a personalului din aparatul
presedintelui, serviciului de deservire de pe 1anga aparatul presedintelui raionului Cantemir;

m) acorda consultanta in probleme ce tin de legislatia muncii, procedurilor de personal;

n) examineaza petitii pe domeniul de competenta, intocmeste si expediaza raspunsul in termen;

0) pregateste si transmite in arhiva materialele ce tin de activitatea serviciului resurse umane.

IX.Specialist principal( responsabil de problemele privatizarii si e-guvernare)
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1. Specialistul principal( responsabil de problemele privatizarii si e-guvernare) in activitatea sa exercitd
urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

pregdteste proiecte de decizii, note informative pe domeniul privatizarii fondului de locuinte;
prezinta dari de seama privind valoarea patrimoniului public a institutiilor publice din raion;
primeste cereri si setul de documente pentru privatizarea locuintelor de la cetatent;

formeaza si perfecteaza dosarul privatizarii fondului locativ a persoanelor fizice;

efectueaza estimari a costului locuintelor supuse privatizarii;

asigurd organizarea si desfasurarea sedintei comisiei de privatizare a fondului de locuinte,
intocmeste procesul-verbal al sedintei, perfectarea contractelor de vanzare-cumparare;
pregateste dosarele pentru transmiterea in arhiva raionului;

promoveaza si realizeaza programe si planuri de actiuni e-guvernare.

X. Specialist principal(problemele tineret si sport)

1. Specialistul principal(in probleme tineret si sport) in activitatea sa exercita urmatoarele atributii:

a)
b)
c)

d)
e)

asigurd implimentarea politicilor publice de tineret si sport, participa la elaborarea Strategiei
raionale de titeret, a planul raional de activitate pentru tineret si Sport;

acumuleazad informatii despre efectivul de tineret din raion, Intocmeste raspuns la solicitarile
parvenite de la administratia publica centrala, alte organizatii/institutii;

promoveaza si ofera suport metodologic si informational tinerilor pentru participare la procesul
decizional al autoritatii publice locale si 1n organele administratiei publice locale;

planifica, organizeaza si desfasoara activitati culturale si sportive pentru tineri la nivel raional;
intocmeste si prezintd note, proiecte de acte administrative, devize de cheltuieli a activitatlor

planificate, Regulamente de organizare si desfasurare a competitiilor sportive si a activitatilor
culturale, scenarii a evenimentelor festive pe domeniul de competenta;

f)

9)

h)

coordoneaza activitdtile din domeniul de competentd cu reprezentantii autoritdtilor
administratiei publice locale, federatiile de sport si actorii sociali implicati in procesul de lucru;
colaboreaza si dezvolta relatii de parteneriat cu institutii de invatamant, arta, cultura, sport si
organizatiile care presteaza servicii pentru tineri pentru extinderea serviciilor de educatie non-
formala a tinerilor, inclusiv cu oportunitati reduse;

identifica si propune autoritatii publice locale dezvoltarea mecanismelor de implicare a tinerilor
in procesul decizional,

participd la organizarea seminarelor informative pentru reprezentantii autoritdtilor publice,
servicii desconcentrate, institutiilor active si voluntari care presteaza serviciii pentru tineri, alti
actori comunitari in promovarea voluntariatului si spiritului civic;

asigura desfasurarea activitdtilor cultural-distractive si promovarea tinerelor talente din raion;
ofera asistenta pentru crearea si consolidarea structurilor reprezentative a tinerilor la nivel local
si raional.

XI. Specialist (in probleme relatii cu publicul)

1.Specialistul (in probleme relatii cu publicul) exercitd urmatoarele atributii:

a) oferd suport la coordonarea activitatilor agendei de lucru persoanelor cu functii de demnitate
publica;

b) tine evidenta petitiilor persoanelor fizice si juridice parvenite la Consiliul raional, intocmeste
dosarul petitiet;

C) intocmeste si expediaza raspuns petitionarilor si persoanelor primite in audienta de catre
presedintele raionului si vicepresedintii raionului;

d) informaeza Cancelaria de Stat privind petitiile parvenite la Consiliul raional, anual catre data de
15 ianuarie;

e) organizeaza activitati de protocol pentru persoane delegate si invitate la Consiliul raional,

f) ofera suport si consultanta la intocmirea ludrilor de cuvant pentru eventimente oficale, festivitati,
sarbatori organizate de autoritatea publica locala;
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g) intocmeste mesaje, comunicate, anunturi pentru public despre evenimentele organizate si
desfasurate de cétre Consiliul raional si presedintele raionului;

h) pregateste diplome si intocmeste scrisori de gratitudine, felicitari cu prilejul anumitor
evenimente, sarbatori profesionale;

i) informeaza presedintele raionului referitor la mersul executarii poruncilor privind solutionarea
problemelor expuse in audienta sau in petiii parvenite la adresa autoritatii;

J) asigura afisarea pe panoul informativ a anunturilor, actelor administrative de interes public
emise/adoptate de catre autoritatile publice ale raionului;

K) tine evidenta sarbatorilor oficiale, zilelor de nastere ale consilierilor, primarilor si a
colaboratorilor din aparatul presedintelui si prealabil informeaza presedintele raionului;

I) pregateste si asigura expedierea felicitarilor conducatorilor serviciilor desconcentrate si
descentralizate, primariilor, presedintilor raioanelor vecine cu ocazia sarbatorilor oficiale.

VIII. Sef serviciu administratie publica

1. Sef serviciu administratie publicd exercitd urmatoarele sarcini si atributii:

a) asigura asistenta metodologica, tehnica si logistica autoritatilor publice locale de nivelul I si
IT in vederea exercitarii prerogativelor de putere publica,

b) asigura planificarea anuald a activitatii autoritatii publice locale de nivelul II, monitorizeaza
organizarea si desfasurarea activitatilor planificate si informeaza conducerea raionului;

c) oferira consultanta functionarilor publici, alesilor locali si persoanelor cu functii de
demnitate publica la elaborarea politicilor publice, proiectelor de acte normative si
administrative;

d) intocmeste si perfectarea proiecte de decizii, dispozitii in domeniul administrarii publice;

e) participa in comun cu conducatorii subdiviziunilor consiliului raional la elaborarea
proiectelor de acte administrative de creare a serviciilor publice/institutiilor publice
raionale/intreprinderii municipale;

f) asigura ajustarea proiectelor de acte administrative si normative la cerintele tehnicii
legislative si juridice, conform prevederilor legislatiei in vigoare;

g) asigura organizarea seminarelor in cadrul ,,Zilei primarului ” si ,,Zilei secretarului”,
intocmeste agenda seminarelor/ intrunirilor planificate, determina in comun cu raportorii
continutul subiectelor;

h) conduce activitatea serviciului administratiei publicd, evalueaza performantele profesionale
ale functionarilor publici din subordine;

1) asigura intocmirea si perfectarea notelor informative, mesajelor, comunicatelor, darilor de
seamd, rapoartelor de activitate, proceselor-verbale pe domeniul de activitate;

j) asigura colaborerea APL de nivelul 11 cu APL de nivelul I, serviciilor publice descentralizate
si desconcentrate, administratia publica centrald, organizatii, institutii;

k) tine la control acumularea in termen a informatiilor solicitate, intocmirea si expedierea
raspunsului ;

I) examineaza petitii pe domeniul de competentd, intocmeste si expediaza raspunsul in
termen;

m) participa in cadrul sedintelor comisiilor consultative de specialitate ale consiliului raional si
in cadrul altor comisii create de APL de nivelul II, la intruniri, consfatuiri, ofera
consultantd presedintilor organelor APL in exercitarea atributiilor;

n) coordoneaza procesul de consultare publica cu societatea civilad in procesul decizional,

0) ofera consultantd metodologic la organizarea si desfasurarea alegerilor, referendum,
audierilor publice, dezbaterilor publice, trainingurilor, seminarelor, conferintelor, meselor

rotunde, sedintelor operative, sarbatorilor oficiale organizate de APL;

p) monitorizeaza mersul executarii deciziilor cu termen de control adoptate de consiliul
raional si prezenta trimestrial secretarului consiliului raional note informative.
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IX. Specialist principal(serviciul administratie publica)

1. Specialist principal(serviciul administratie publicd) exercita urmatoarele atributii:
a) coordoneaza actiunile de nivel raional ale aparatului presedintelui raionului,
subdiviziunilor consiliului raional si a altor servicii, institutii publice din raion si intocmeste
planul lunar de activitate;
b) intocmeste proiectele de raspuns oficial la scrisorile parvenite din partea institutiilor
ierarhic superioare sau a altor autoritati pe domeniul sau de activitate;
C) Monitorizeaza (acumuleaza informatii, analizeaza, generalizeaza, identificd situatii
specifice si generale) actiunile autoritatilor publice locale in vederea implimentarii
prevederilor legislatiei in vigoare;
d) acumuleaza, generalizeaza, prezinta informatii cu referire la situatia sociald, economica si
politica a UAT, solicitata de autoritatile publice centrale pe domeniul de activitate;
e) Creaza si actualizeaza baza de date a alesilor locali si a functionarilor publici din
administratia publica locala de nivelul I si II si a personalitatilor marcante din raion;
f) tine evidenta sarbatorilor oficiale si traditionale, datele marcante, informeaza conducerea
raionului despre eventualele evenimente si participd in comun cu alti functionari publici la
elaborarea scenariilor de defasurare a evenimentelor oficiale;
g) avizeaza telefonic si in scris consilierii despre convocarea in sedintd a consiliului raional a
comisiilor consultative de specialitate si persoanele invitate la sedinte, efectueaza inregistrarea
participantilor;
h) participa la sedintele convocate de conducerea raionului, intocmeste procese-verbale si
ofera sprijin secretarului consiliului raional la pregatirea sedintei, la inregistrarea proiectelor
de decizii si evidenta deciziilor cu termen de control,
i) ofera asistentd tehnicd pentru organizarea seminarelor (anunta telefonic participantii,
pregateste sala si echipamentul tehnic de lucru, inregistreaza participantii;
J) organizeaza in cooperare cu alti specialisti, sprijinul si suportul informational, metodologic
si consultativ functionarilor publici, pregateste si prezintd suportul informational in cadrul
seminarelor organizate, propune forme si metode eficiente de activitate;
k) Intocmeste scrisori oficiale, rapoarte, pasaportul raionului si sistematic actualizeaza
continutul lui;
I) intocmeste si afisaza anunguri publice despre convocarea sedintelor si vizitele oficialilor;
m)consulta secretarii consiliilor locale in domeniul tinerii lucrarilor de secretariat, completarii
dosarelor personale ale functionarilor publici, comunicarii cu publicul, actiunilor de protocol,
planificarii i organizarii evenimentelor publice;
n) intocmeste proiecte de decizii, note informative pe domeniul de activitate si le prezinta in
termen;
0) in caz de absentd a persoanei responsabile de serviciul tehnic, multiplicd proiecte de
decizii, conform ordinii de zi pregateste setul de materiale pentru fiecare consilier.

X.Specialist(in probleme protectie civile si serviciului de alternativa)

1. Specialistul (in probleme protectie civile si serviciului de alternativa) exercitd urmatoarele atributii:

a) efectueaza lucrari de secretariat ale Comisiei raionale pentru situatii exceptionale, avizeaza
telefonic membrii comisiei pentru situatii exceptionale, Intocmeste proiecte de acte
administrative ale comisiei;

b) monitorizeaza si informeaza autoritatile publice locale de nivelul I despre declansarea
calamitatilor naturale pe teritoriul raionulut;

c) informeaza populata raionului, prin mijloacele disponibile, despre cauzele, factorii,
proportiile si pericolele iminente in caz de incendiu, inec, electrocutare alte situatii
exceptionale si regulile de protectie;

d) intocmeste proiecte de acte administrative ale autoritatii publice ale raionului in chestiunile
de protectie civila si le prezinta in termen pentru adaptare/aprobare;
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e) contribuie la realizarea masurilor profilactice de zadarnicire si diminuare a probabilitatii

f)

9)

h)

)

aparitiei situatiilor exceptionale, reducerii proportiilor si efectelor acestora prin organizarea
aplicatiilor practice de protectie civild a populatiei, a proprietdfii domeniului public si
privat in caz de calamitate naturald, tehnogena, catastrofe, incendii, epidemii, epitotifii,
epizootii din raion;

pregateste setul de acte necesar pentru fiecare tip de situatie exceptionala si completeaza,
actualizeazd dosarele pe domeniul de activitate conform instructiunilor sau
nomenclatorului aprobat;

organizeaza 1n cooperare cu alti specialisti si ofera suport metodologic, prezinta suportul
informational in cadrul seminarelor organizate, propune forme si metode eficiente de
activitate in domeniul protectiei civile pentru primari, presedinti ai comisiilor pentru
situatii exceptionale;

identifica necesitatile de interventie a serviciilor specializate si propune autoritatii publice
locale masuri urgente in caz de calamitati naturale si situatii exceptionale conform
instructiunilor aprobate in domeniu,

participa la evaluarea pagubelor si consecintelor calamitatilor naturale care s-au produs in
raion, acumuleaza materiale a comisiei pentru situatii exceptionale locale privind
rezultatul evaluarilor efectuate;

participa in limitele competentei la implimentarea planul de activite a serviciului protectie
civila, in cadrul aparatului presedintelui raionului ;

K) monitorizeaza nivelul de pregatire a specialistilor desemnati responsabili de domeniul

protectie civild si propune autoritatilor locale cursuri de instruire la necesitate;
exercitd si alte atributii incredintate de secretarul consiliului raional si seful serviciului
administratie publica

XI. Sef serviciu arhiva

1. Sef serviciu arhiva exercitd urmatoarele sarcini i atributii:

a)
b)
c)

d)

planifica anual completarea fondul arhivistic raional ;

efectueaza completarea documentelor de evidenta a dosarelor,

asigurd ordonarea, pdstrarea si reanimarea dosarelor in arhivele departamentale ale
institutiilor/organizatiilor;

efectueaza verificari a existentului si starii fizice a dosarelor cu termen permanent de
pastrare si ale personalului scriptic (dosarele permanente si cu termen expirat de pastrare).;
asigura inventarierea dosarelor ;

efectueaza evidenta starii arhivelor departamentale si a lucrarilor de secretariat in institutii
publice/organizatii din lista nr.1;

primeste 1n audientai cetdteni, elibereaza copii, inscrisuri de pe documentele de athiva ;
asigura cifrarea dosarelor, controlul calitétii ordonarii lor ;

asigura intocmirea intervalelor de control al fondurilor;

asigura ordonarea lucrarilor de expertiza a valorii documentelor din fondurile arhivei .

Xl1.Specialist serviciu arhiva

1. Specialistul serviciului arhiva exercitd urméatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

e)

efectueaza completari a documentelor de evidentd a dosarelor ;

intocmeste darile de seamad cu privire la organizarea si pastrarea documentelor Fondului
Arhivistic (formanr.1) ;

efectueaza controlul intocmirii intervalelor de control si lucru ;

alcatuieste drumul scurt al fondurilor ;

efectueaza evidenta starii arhivelor departamentale privind ordonarea, pastrarea si
reanimarea dosarelor si a lucrarilor de secretariat a institutiilor din lista nr.1,
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f)

9)
h)

i)
)

1.
a)
b)
c)
d)
€)

efectueaza inventarierea dosarelor permanent de pastrare si ale personalului scriptic
(dosarele permanente si cu termen expirat de pastrare) ;
verifica cifrarea dosarelor, controlul calitétii ordonatrii lor ;
tine evidenta starii arhivelor departamentale si a lucrarilor de secretariat in institutia din
lista.1 ;
asigura utilizarea documentelor de citre cercetatori ;
verifica ordonarea lucrarilor de expertiza a valorii documentelor din fondurile arhivei .

XI11. Specialist (contabil )

Specialistul(contabil ) exercita urmatoarele atributii:
intocmeste note de transfer, ordine de plata, note contabile;
efectueaza evidenta contabila privind calculul si achitarile serviciilor;
intocmeste registrele de evidenta contabila,
efectueaza calculul salariului angajatii;
intocmeste si prezinta dari de seama.

Posturi de desrvire tehnica ce asiguri functionarea autorititii publice

XIX. Secretar

1.Secretarul executa lucrarile specifice activitatii de secretariat:

primeste si tine evidenta corespondentei, intrate si iesite ,in registre corespunzatoare, zilnic o prezinta
presedintelui raionului pentru aplicarea rezolutiei asupra documentului, distribuie documentele intrate
conform acestei rezolutii persoanelor nominalizate, aduce la cunostinta persoanelor responsabile
rezolutia pentru indeplinirea documentelor respective, urmareste efectuarea in termen a lucrarilor
stipulate in document si rezolutie;
gestioneaza emailul institutiei presedintelui raionului;,
zilnic inregistreaza documentele expediate, selecteaza si perfecteaza corespondenta pentru expediere,
impacheteaza si transmite scrisorile respective , alte documente responsabililor de la IS ,,Posta
Moldovei”;
tine evidenta documentelor cu termen de control a Decretelor Presedintelui Republicii Moldova ,
Hotéririlor Parlamentului , Hotéririlor si dispozitiilor Guvernului si perfecteaza notele prezentate spre
executarea lor;
intocmeste  nomenclatorul dosarelor ale aparatului presedintelui raionului, consiliului, este
responsabil de constituirea dosarelor, pregatirea lor , pastrarea lor , inregistrarea, si de predarea
acestora la arhiva;
tine si actualizeaza baza de date a tuturor conducatorilor din raion;
multiplicd documentele pentru expediere sau aducere la cunostintd publica la indicatia presedintelui
raionului, vicepresedintilor raionului, secretarului raionului;
multiplicd documentele pentru sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului raional;
acorda ajutor metodologic si practic autoritatilor publice locale in problemele de secretariat;
exercitd si alte atributii indicatie presedintelui raionului , vicepresedintilor raionului si secretarului
raionului.

XX. Dactilograf

1. Dactilograful executa lucrarile specifice activitatii de secretariat si dactilografiere:

a)

b)

c)
d)

€)

efectueaza dactilografierea tuturor documentelor si actelor prezentate de conducerea
raionului,functionarii publici din cadrul aparatului presedintelui raionului in conformitate cu
regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat si a normelor de dactilografiere;

respectd normele ortografice la dactilografiere, pastrarea confidentialitdtii, in virtutea exercitarii
functiei;

prezintd informatiile solicitate de administratie in termenii stabiliti;

sporirea competentei profesionale

indeplineste si alte atributii la indicarea administratiei.
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XXI. Conducator auto

1. Conducitorul auto respectd cu strictete prevederile actelor normative care reglementeaza circulatia
auto pe drumurile publice si are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

K)

a)
b)

c)
d)

verifica starea tehnica a vehicolului pe care il conduce ;

efectueaza deplasarea si transportarea administratiei conform foii de parcurs ;
completeaza si prezinta foile de parcurs contabilitatii ;

pregateste si prezintd automobilul pentru efectuarea reviziei tehnice ;
efectueaza actiunile necesare de Ingrijire zilnica a autovehicolului.

XXI11. Sef serviciu auxiliar

Sef serviciu auxiliar gestioneaza activitatea personalului de deservire tehnica a cladirii si asigurad
lucrarile de intretinere a edificiului si a terenului aferent cladirii, exercutd urmatoarele atributii de
serviciu:

sesizeaza deficientele care apar in sectoarele de activitate si ia masuri pentru remedierea acestora;
coordoneaza utilizarea judicioasd a mobilierului si a echipamentului tehnic, electric de curétire a
spatiilor Consiliului raional Cantemir;

duce evidenta personalului auxiliar si intocmeste tabelul de pontaj;

efectueaza instructajul introductiv general pentru persoanele nou angajate;

verifica calitatea lucrului efectuat de catre personalul de deservire a cladirii;

coordoneaza, verifica respectarea regimului de activitate a personalului de deservire a cladirii;
supravegheaza buna functionare a sistemelor de Intretinere a cladirii;

este responsabild de integritatea bunurilor aflate in interiorul cladirii Consiliului Raional;

asigurd angajatii cu necesarul pentru buna lor activitate;

este responsabil de procurarea materialelor pentru reparatia retelilor edilitare a materialelor
igienico-sanitare si de distribuirea acestora;

tine evidenta datelor consumului de apa, energie electricdi si monitorizeaza indicatorii
contoarelor;

monitorizeaza starea tehnicd a acoperisului cladirii si informeaza presedintele raionului despre
interventiile efectuate de citre operatorii care detin instalatii si utilaj tehnic pe acoperis;

pune la dispozitie sélile de sedinte si acorda suport tehnic la organizarea actiunilor de protocol;
monitorizeaza starea tehnica a drapelor arborate pe frontispiciu cladirii si organizeaza schimbarea
panzei deteriorate a acestora;

efectucaza alte actiuni la indicatia presedintelui, vicepresedintilor si secretarului consiliului
raional.

XXIII. Electrician

Electricianul este responsabil de mentinerea si functionarea adecvatd a sistemului de
electricitate si executd urmatoarele atributii:

instaleaza lampile, prizele electrice;
repara si monteza cadluri electrice in caz de defectiune;
verifica starea tehnica de functionare a panourilor de distribuire a energiei electrice si a
dispozitivelor electrice;
efectueaza si alte activitati la indicatia sefului serviciului auxiliar, in caz de aparitie a
situatiilor neordinare.

XXIV.Lacatus-instalator

Lacatusul instalator este responsabil de mentinerea si functionarea adecvata a
apeductului, a sistemului de canalizare si executd urmatoarele atributii:

17



f)

verifica starea functionald a sistemului de apad si canalizare,inlatura defectiunile si
restaureaza tevile uzate, monteaza robinete, chiuvete;
verifica starea functionala a sistemului termic, intreprinde actiuni de reglare a robinetelor
conductei pentru eliberarea aerului din sistema si demonteaza caloriferele defectate,
monteaza calorifere;
efectueaza si alte activitati la indicatia intendentului, in caz de aparitie a situatiilor
neordinare.

XXV. Paznic
Paznicul este responsabil de paza edificiului si anexelor cladirii Consiliului raional si
executa urmatoarele atributii:
verifica toate birourile sa fie incuiate pe timp de noapte;
sesizeazd organele de politie despre situatiile si incidentele intervenite prin spargere, furt,
deteriorare a imobililui, in perioada aflarii la postul de munca;
efectueaza curatirea permanentd a spatiului aferent cladirii si curdtirea zapezii in timp de
iarna;
verificd si Inregistreaza persoanele care in afara orelor de munca s-au aflat in incinta
Consiliului raional;
in zile de odihna/de sarbatoare sau dupa orele 17.00, dupa coordonarea cu intendentul,
permite acesul persoanelor de a interveni cu lucrari pe acoperisul cladirii;
efectueaza si alte activitati la indicatia sefului serviciului auxiliar.

XXVI.Lemnar

1.Lemnarul este responsabil de efectuarea lucrarilor de tamplarie si exercutd urmdtoarele
atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

monteaza usi si ferestre la edificiul Consiliului raional;
repard la necesitate mobilierul defectat;
monteaza moblierul procurat;
instaleaza lacate la usi si ferestre din birouri,
efectueaza si alte activitati la indicatia i sefului serviciului auxiliar, in caz de aparitic a
situatiilor neordinare.
XXVI1.Ingrijitoare

Ingrijitoarea (deriticatoarea) este responsabild de efectuarea actiunilor de curdtenie in
incaperile care 1 s-au incredintat si executa urmatoarele atributii:

a)

b)
c)
d)
€)

efectueaza curatinie zilnic n birouri, séli de sedinte inclusiv: spalatul usii, pardoselei, stergerea
mobilierului de praf;
scoate gunoiul din edificiu si il duce la punctul de colectare in exteriorul cladirii;
spald peretii din interiorul cladirii o data in saptamana, sau dupa necesitate;
spald usile, ferestrele o datd 1n sdptdmana, sau dupa necesitate;
ingrijeste florile din birouri si din holul cladirii, cat si florile din exterior aflate pe terenul aferent
cladirii Consiliului raional,
dezinfecteaza zilnic spatiul si utilajele interiorului WC-urilor;
efectueaza curatenie generald o datd pe saptdmana;
curatd geamurile pentru fiecare anotimp si la necesitate;
efectueaza si alte activitati la indicatia sefului serviciului auxiliar.

XXVIII.Fochist
Fochistul( muncitor calificat care conduce arderea combustibilului intr-un cazan) se
angajaza pentru sezonul de incalzire in baza orelor normative de serviciu si indeplineste
urmatoarele atributii:
a)respecta cu strictete actele normative care reglementeaza functionarea adecvata a
sistemului de incdlzire a edificiului consiliului raional, cat si normele de protectie si
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securitate a muncii;

b)este responsabil de buna functionare a utilajului incredintat;

c)verifica zilnic parametrii de baza si starea de functionare a sistemului de incélzire;

d)efectueaza curatenia zilnic a spatiului interior si aferent incaperii in care este instalat
sistemul de incalzire;

e)anunta seful erarhic despre eventualele defectiuni, participa la inlaturarea lor;

f) efectueaza si alte activitati la indicatia sefului serviciului auxiliar.

XXIX.Dispozitii generale.
Prezentul Regulament poate fi modificat, completat, abrogat prin decizia Consiliului raional.

Presedintele sedimteilly signed by Hifu Valeriu
Date: 2024.01.05 08:24:04 EET

Contrasemneaza : Reason: MoldSign Signature
* Location: Moldova

Secretar al consiliului raional ,
Digitally signed by Turcanu Ludmila

Date: 2024.01.05 08:25:54 EET
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova
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