‘ REPUBLICA MOLDOVA
CONSILIUL RAIONAL CANTEMIR

DECIZIE Proiect

nr.08/ din 15.11.2024
or. Cantemir

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

In temeiul art. 43, alin.2, art. 51, alin.(1), art.52, art.53 din Legea nr.436/2006
privind administratia publica locala , Legii cu privire la actele normative nr.
100/2017, 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 avizul comisiei consultative de specialitate drept, disciplina si culte,
Consiliul Raional Cantemir

DECIDE:

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

2. Se abroga decizia nr.04/33 din 13.06.2024 Cu privire la aprobarea in redactie noua
a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului presedintelui raionului
Cantemir.

3. Decizia se plaseaza pe panoul informativ, se publica pe pagina web a consiliului
raional si in Registrul de stat al Actelor Locale in termen de 10 zile.

4. Decizia poate fi contestatda la Judecdtoria Cahul, sediul Cantemir (
or.Cantemir,str.Nicolaec Testemiteanu, 2) in termen de 30 de zile de la data
comunicarii potrivit prevederilor Codului Administrativ nr.116/2018.

Presedintele sedintei

Initiator al proiectului de decizie

Presedinte al raionului, Pavel CULICOVSCHI
Avizat la legalitate, specialist principal Aliona ENACHI
Elaborat: sef serviociu administratie publici Victoria BALAN
Avizat: Secretar al Consiliului Raional Ludmila TURCANU



Nota de fundamentare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare

a 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 propun aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului presedintelui raionului Cantemir.

Prevederile art.51, alinl din Legea nr. 436 din 28.12.2006 privind administratia
publica locald stabilesc ca aparatul presedintelui raionului se organizeaza si
functioneaza in baza unui regulament aprobat de consiliul raional.

Organigrama, structura si efectivul limita de personal ale aparatului presedintelui
raionului au fost modificate si respectiv Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului presedintelui raionului Cantemir necesitad a fi adus 1n concordanta cu
modificarile actelor normative respective.

De asemenea, propun abrogarea deciziei nr.04/33 din 13.06.2024 ,,Cu privire la
aprobarea in redactie noud a Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului presedintelui raionului Cantemir™.

Presedintele raionului Cantemir Pavel CULICOVSCHI



Anexa
la decizia Consiliului Raional Cantemir
nr. 08/ din 00.11.2024

Regulamentul de
organizare si functionare a aparatului presedintelui raionului Cantemir

I.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 problemelor 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 efectivul de personal ale aparatului presedintelui raionului sant aprobate,
modificate de consiliul raional.

6. Lucrdrile de secretariat In aparatul presedintelui raionului sant tinute in conformitate cu
Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat in aparatul presedintelui raionului,
elaborat in temeiul Hotararii 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 1V al anului. Graficul lunar al activitatilor de nivel raional se perfecteaza catre data
de intai a fiecarei luni de catre serviciul administratie publica la propunerea conducatorilor,
serviciilor descentralizate si desconcentrate, se aproba de presedintele raionului si se aduce la
cunostinta publicului prin afisare, site-ul consiliului raional, prin alte modalitati 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
efectivului de personal aprobat si Regulamentul intern de activitate al aparatului presedintelui
raionului.

II. Atributiile aparatului presedintelui raionului

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



a) planifica activitatea la toate functiile/procesele sale de baza;

b) tine un registru al riscurilor, identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor si
atributiilor sale de baza;

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

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

e) colecteaza si prezintd presedintelui raionului informatii pentru raportul anual privind
starea economica si sociala a raionului;

f) asista presedintele raionului in exercitarea obligatiilor de implimentare a legislatiei in
domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

g) prezintd presedintelui raionului informatii privind organizarea si functionarea
subdiviziunilor, serviciilor publice si a intreprinderilor de interes raional constituite in teritoriu si
aflate in subordinea autoritatilor administratiei publice locale respective;

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

1) asista secretarul consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform legii;

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

2. Strutura si efectivul -limita a aparatului presedintelui raionului .

Nr.or | Denumirea postului /functie Unitati
1 Presedinte al raionului 1
2 Vicepresedinte al raionului 2
3 Secretar al consiliului raional 1
4 Arhitect-sef 1
5 Auditor intern principal 1
6 Specialist (in probleme relatii cu publicul) 1
Serviciul administrativ-financiar
Contabil-sef 1
Specialist principal( responsabil de achizitii publice) 1
9 Specialist (contabil) 1
Serviciul juridic
8 Sef serviciu 1
9 Specialist principal ( responsabil de probleme juridice) |1




10 Specialist  principal  (responsabil de domeniul | 1
managementului resurse umane)
Serviciul administratie publica

11 Sef serviciu 1
12 Specialist principal(serviciul administratie publica) 1
13 Specialist(in probleme protectie civile si serviciului de | 1
alternativa)
Serviciul arhiva
14 Sef serviciu 1
15 Specialist principal 1
Posturi de deservire tehnica
16 Secretar 1
17 Dactilograf 1
Total aparatul presedintelui 20
Serviciul auxiliar
18 Sef serviciu 1
19 Conducator auto 4
20 Electrician 1
21 Lacatus instalator 2
22 Paznic 3
23 Fochist 3
24 Ingrijitoare 6
Total serviciu 20
Total unitati 40

2). Presedintele raionului

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

2. Presedintele raionului exercitd conducerea operativa a serviciilor publice de interes raional.

3. Presedintele raionului reprezinta raionul in rporturile cu Guvernul, cu alte autoritati publice
centrale, cu persoane fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si In instantele
judecatoresti.

4. Presedintele raionului este coordonator al serviciilor publice descentralizate din cadrul
raionului si exercitd atributiile de presedinte al comisiei pentru situatii exceptionale.

5. 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 raional.

6. Presedintele raionului numeste in functii publice, modifica, suspenda si inceteaza, in conditiile
legii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici din aparatul presedintelui, Incheie si



reziliaza contractele individuale de muncd cu personalul aparatului fara statut de functionar
public, administreaza personalul, stabileste atributiile acestora.

Presedintele raionului ia masuri si este responsabil pentru instruirea si pregatirea profesionala
a functionarilor din aparatul sau.

Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatii administratiei publice de nivelul al doilea,
presedintele raionului exercitd 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) contribuic 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
si asigurd executarea hotararilor Curtii de Conturi,

1) convoaca sedintele consiliului raional si asigura prezenta consilierilor;

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,

[) 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, coordoneazd si controleaza activitatea serviciilor publice descentralizate ale
consiliului raional; audiaza rapoartele si informatiile sefilor acestor servicii §i propune
solutii pentru Tmbunatatirea activitatii acestora;

n) organizeaza examinarea necesitatilor raionului in privinta 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 strategica 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 §i 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 sa 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) colaboreazd in acest domeniu cu institutii statului si organizatiile necomerciale si
internationale;

w) coordoneaza activitatea unitatii gender; organizeaza audierea rapoartelor si a informatiilor
la subiectul respectiv in cadrul sedintelor consiliului raional si propune solutii pentru
imbunatatirea situatiei in domeniu;

X) asigura inldturarea, in termen de 30 de zile, a conditiilor discriminatorii i a cauzelor care
le-au generat;

y) 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 Tn 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, sdnatatii si protectiei sociale, asupra colectivitatilor locale, serviciilor publice) se consulta
public, prin afisarea in locuri publice si plasarea pe pagina web oficiald a Consiliului Raional
Cantemir, in conformitate cu legea, respectindu-se prevederile Regulamentului cu privire la
procedurile de consultare publica cu societatea civild 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
in Registrul de stat al actelor locale.



15. Dispozitiile cu caracter individual intrd in 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 s emita dispozitii 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 oficiul teritorial al
Cancelariei de Stat, conducatorii sau reprezentantii autoritatilor administratiei publice atat locale,
cat si centrale.

3). Vicepresedinte al 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 Tn domeniile stabilite prin dispozitia presedintelui
raionului.

3. Vicepresedintele raionului in exercitarea atributiilor realizeaza urméatoarele 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) asigurd intocmirea documentelor, materialelor analitice s1 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 examindrii 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) asigurd colaborarea cu sectorul asociativ, identifica si propune relatii de parteneriat public/
privat in domeniile de care este responsabil;

f) reprezintd prin comunicat oficial autoritatea publica locala 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, examineazd adresdrile acestora si asigura
expedierea raspunsului la adresari, cereri, petitii;

1) Indeplineste si alte atributii menite sd asigure exercitarea deplind, calitativa si operativa a
sarcinilor date in competenta de presedintelui raionului, stabilite In deciziile Consiliului raional
sau in dispozitiile presedintelui raionului.

4). Secretar al Consiliului Raional Cantemir

1. 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.

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

a) asigura instiintarea consilierilor raionali despre convocarea consiliului in sedinta;

b) participarea la sedintele consiliului raional;

C) avizarea proiectelor de decizii ale consiliului raional si contrasemneaza deciziile, cu
exceptia deciziei de numire 1n functie a secretarului consiliului;

d) asigura buna functionare a aparatului presedintelui raionului;

e) asigurarea efectuarii lucrarilor de secretariat;

f) pregitirea 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) asigura aducerea la cunostinta publica a deciziilor consiliului raional;

1) asigurd consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului local, informarea
publicului referitor la deciziile adoptate;

J) exercita atributiile unitatii gender la nivel local, garantand implementarea principiului
egalitatii intre femei si barbati,

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

[) acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului raional;

m) planificd activitatea Consiliului raional si intocmeste programul 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 consiliu raional sau presedintele raionului.

4. Secretarului consiliului raional 1 se aplica, Tn modul corespunzator , dispozitiile Legii privind
administratia publica locala, referitor la secretarul consiliului local si p.26 din Legea nr.457/2003
9



pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind constituirea si functionarea consiliilor locale si
raionale.

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

6. Vacanta la functia de secretar al consiliului raional intervine in cazul eliberarii persoanei care
o detine, Tn conformitate cu Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public
nr.158/2008,

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 catre presedintele raionului, in baza deciziei consiliului raional.

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

a) asigura coordonarea activitatii 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) asigura activitatea Consiliul urbanistic al serviciului arhitecturd, precum si lucrarile
Consiliului de administratie al IM , Biroul de Producere si Proiectare pe langd 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) participa 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
publicd;

i) asigura elaborarea proiector individuale in calitate de autor, aceasta implicare calificindu-se
ca activitate de creatie, admisa prin Legea privind functia publica si statutul functionarului
public;

j) asigura avizarea planului urbanistic general ale tuturor localitatilor din raion, conform
reglementdrilor urbanistice de utilizare rationald a terenurilor si constructiilor la prioritatile
strategice;
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k) coordoneaza elaborarea planurilor operative de amenajare si constructie a localitatilor
(schemele de amplasare a obiectelor in constructie);

I) participa 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 determind decorul localitatilor;

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

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

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

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

6). Auditor intern principal

1. Auditor intern principal exercita urmatoarele atributii:

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

b) intocmeste si prezintd 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) analizeazd 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 pe domeniul de competenta, raport anual privind
controlul financiar public intern;

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

I) colaboreaza cu conducatorii entitatilor publice si Ministerul de Finante.

7). Specialist
1.Specialistul (in probleme relatii cu publicul) exercita urmétoarele atributii:

a) tine evidenta petitiilor persoanelor fizice si juridice parvenite catre Consiliul raional,
presedintele raionului si Intocmeste dosarul petitiei;

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

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

f)
9)
h)
i)
)

K)

organizeaza activitati de protocol pentru vizite oficiale, invitati de catre autaritatile publice
raionale;

elaboreazd mesaje, luari de cuvant, felicitari cu prilejul eventimentelor oficale,
festivitatilor, sarbatorilor organizate de autoritatile publice locale;

intocmeste comunicate, anunturi pentru public despre evenimentele organizate si
desfasurate de catre Consiliul raional si presedintele raionului;

pregateste diplome si Intocmeste scrisori de gratitudine, felicitdri cu prilejul anumitor
evenimente, sarbatori profesionale;

informeaza presedintele raionului referitor la mersul executarii poruncilor privind
solutionarea problemelor expuse in audienta sau in petitii parvenite la adresa autoritatii;
asigura afigarea pe panoul informativ a anunturilor, actelor administrative de interes public
emise/adoptate de catre autoritatile publice ale raionului;

tine evidenta sarbatorilor oficiale, zilelor de nastere ale consilierilor, primarilor si a
colaboratorilor din aparatul presedintelui si prealabil informeaza presedintele raionului;
gestioneaza pagina web a Consiliului raional Cantemir.

8). Serviciul administrativ — financiar
1. Serviciul administrativ — financiar format din 1 contabilul-sef si 0,5 contabil realizeaza
urmatoarele obiective de baza:

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

h)

)

Elaborarea si administrarea bugetului aparatului presedintelui raionului si
subdiviziunilor fara statut de persoana juridica, subordonate Consiliului raional;
Asigurarea evidentei mijloacelor circulante aflate la bilantul Consiliului raional;
Evidenta si efectuarea la timp a operatiunilor bancare, inclusiv asigura calcularea
platilor salariale angajatilor si altor plati si contributii legale;

Asigurarea controlului asupra prezentarii corecte si in termenii stabilit a bilanturilor si
darilor de seama;

Asigura corectitudinea si plenitudinea inregistrarilor contabile, a documentelor si a altor
informatii cu caracter contabil;

Controlul existentei, calitatii si corespunderii activelor si datoriilor cu datele contabile,
inclusiv prin efectuarea periodica a inventarierii;

Asigurarea trasferului de surse financiare pentru achizitionarea bunurilor, serviciilor si
lucrarilor necesare pentru activitate.

Participa in calitate de mebru al Comisiilor de achizitii publice, licitatii publice;
Pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta, rapoartelor, devizelor de
cheltuieli si predarea in arhivd in modul stabilit.

Intocmirea si prezentarea, in modul si in termenele stabilite a rapoartelor financiare
(trimestriale si anuale);

2.Contabilul-sef exercita urmatoarele sarcini si atributii:

a)
b)
c)

d)

asigura planificarea bugetului aparatului presedintelui raionului, directiei economie
agriculturd dezvoltare regionala si atrgerea investitiilor pentru anul urmator de gestiune;
asigurd evidenta si utilizarea mijloacelor financiare in baza clasificatiei bugetare si
planului de finantare;

asigura organizarea si desfdasurarea inventarierii patrimoniului aparatului presedintelui
raionului, directiei economie agricultura dezvoltare regionala si atrgerea investitiilor;
intocmeste si prezinta trimestrial si anual rapoarte financiare;
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f)

9)

h)

)

intocmeste si prezintd in termen documentele primare, registrele contabile conform
normelor stabilite de Ministerul Finantelor;

documenteaza operatiunile executarii de casa a aparatului presdintelui raionului, directiei
economie agricultura dezvoltare regionala si atrgerea investitiilor si reflectarea acestora
in programul electronic 1C.

monitorizeaza gestionarea mijloacelor financiare conform destinatiei in baza planurilor
de finantare, intocmeste si prezenta modificari la necesitate;

tine evidenta documentelor contabile ale aparatului presedintelui raionului, sectiei
administrativ-militare, serviciului de deservire tehnica pe langa aparatul presedintelui
raionului;

intocmeste dispozitiile de platd spre achitare, conform planului de finantare si clasificatiei
bugetare;

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

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

tine evidenta veniturilor si cheltuielilor conform devizului finaciar al mijloacelor speciale;
efectueaza analiza utilizarii mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat;

asigura finantarea In termen a mijloacelor prevazute in planul de finantare;

asigura calcularea si plata la timp a salariilor colaboratorilor entitatilor publice gestionate;
asigura organizarea inventarierii mijloacelor fixe, obiectelor de micad valoare si scurtd
duratd, valorilor materiale, mijloacelor banesti, decontérilor (debitorii si creditorii) pe
articole de bilant;

intocmeste si prezinta propuneri la proiectul de buget a devizelor de cheltuieli cu calcule
argumentate conform normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor;
intocmeste si prezintd prognoga si proiectul de buget elaborat pentru analiza in termenii
stabiliti;

asigurd intocmirea actele de casare a mijloacelor fixe.

Specialist principal

1.

a)

b)

f)

Specialist principal( responsabil de achizitii publice) in activitatea sa exercita urmatoarele sarcini
si atributii:

asigura organizarea si desfasurarea activitatii grupului de lucru pentru achizitii publice

in conformitate cu planul de achizituii, legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor
publice, conform Regulamentului si procedurilor stabilite de actele normative in vigoare;
elaborarea documentelor a concursului ofertelor de pret si alte documente aplicabile in
cadrul procedurii de achizitii publice;

ofera asistentd administrativda si de birou pentru achzitii publice desfasurate de
subdiviziunie Consiliului raional (circularea, copierea, scanarea, arhivarea, inregistrarea si
arhivarea contractelor etc., precum si pregatirea corespondentei cu contractantii);

consulta reprezentantii APL in probleme de achizitii publice privind organizarea si
desfasurarea procedurilor administrative pentru realizarea achizitiilor publice;

participa la elaborarea si revizuirea modelelor de contracte, scanarea, trimiterea si primirea
contractelor/acordurilor sau a modificarilor;

asigurd verificarea administrativa a ofertelor primite, verificarea conformitatii propunerii
financiare si a documentelor administrative, inclusiv a capacitatii financiare;
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9)

h)

)

K)

0)

participd la etapele administrative necesare pentru cererile de oferte/propuneri, evaluari,
atribuiri, instiintari si pregatirea proiectelor de contracte/acorduri/modificari;

gestioneaza intocmirea si incheierea contractelor de achizitii publice cu operatorii
economici;

intocmirea si pastrarea dosarului de achizitie publica cu toate documentele aferente
procedurii de achizitii, conform legislatiei in vigoare;

Monitorizarea executdrii conforme a contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru si
intocmirea rapoartele privind executarea contractelor;

asigura publicarea in termen a materialilor de achizitii publice in sistemul electronic de
achizitii publice si pe pagina web a Consiliului raional,

asigura organizarea deschiderilor sau numirilor pentru comisiile de deschidere si de
evaluare, participarea la sedintele de deschidere si de evaluare ofertelor de pret;

asigura furnizarea de date/informatii unitatilor operationale si responsabililor de contract;
asigura in comun cu alti specialisti din serviciul economico-financiar, contabili-sefi,
specialisti in domeniul constructiilor, juristi calcule operationale a volumelor serviciilor/
lucrarilor contractate;

exercita alte sarcini legate de domeniul sau de activitate, conform solicitarilor.

4.Specialist

1.

Specialistul (contabil) se afla in subordinea directd a contabililui - sef si exercita

urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

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;

verificd integritatea fondurilor fixe, a obiectelor de micd valoare si scurtd durata in
locurile de pastrare si utilizare;

pregatirea si predarea in arhiva a documentelor contabile, registrelor de evidenta,
rapoartelor in modul stabilit.

intocmeste s1 prezinta dari de seama

efectuieaza procurari de bunuri pentru activitatea aparatului presedintelui raionului.

9). Serviciul juridic.
Serviciului juridic realizeaza urmatoarele obiective de baza:
1.Elaborarea, avizarea, colaborarea in scopul promovarii, examinarii proiectelor actelor

normative si administrative:

a) studiaza legislatia si informeaza conducerea cu privire la modificarile legislative;

b) acorda avizul de legalitate pentru actele emise de Consiliul Raional si Presedintele

raionului;

C) desfasoara activititi de documentare pentru fundamentarea proiectelor de acte
normative initiate de presedintele raionului;

d) colaboreaza la elaborarea proiectelor de acte normative in domeniul de activitate al
presedintelui raionului si subdiviziunilor fara persoana juridica, subordonate Consiliului
raional,
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e) asigura consultanta juridica si reprezentare pentru elaborarea si negocierea unor proiecte
de documente de cooperare internationald cu caracter juridic si propune avizarea si
contrasemnarea pentru legalitate a acestora.

2. Reprezentarea si apararea drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale Consiliului

Raional Cantemir si a Presedintelui raionului:

a) formuleaza si inainteaza somatii/notificari, cereri prealabile, actiuni, depune referinte si
raspunsuri la referinte, exercitd orice mijloace legale de aparare a drepturilor, libertatilor
si intereselor legitime la instantele judecatoresti si la alte organe, in cauzele in care
aceasta este parte sau participant;

a) informeaza conducerea raionului cu privire la deficientele constatate ca urmare a
solutionarii litigiilor la instantele judecatoresti sau la alte organe de jurisdictie, pentru
luarea masurilor de inldturare si asigurarea legalitatii si a ordinii de drept.

3. Asistentd juridica in cadrul raporturile juridice cu alte categorii de subiecti de drept:

a) acorda asistenta juridica in activitatea presedintelui raionului;

b) pregdteste sau examineaza, sub aspectul legalitatii, documentatia care sta la baza
deciziilor Consiliului raional si a presedintelui raionului;

C) avizeaza pentru legalitate proiecte de contracte, acorduri/intelegeri sau alte categorii de
acte juridice care angajeaza raspunderea juridica a autoritatilor publice ale raionului,
proiecte de acte cu caracter individual care se emit sau se semneaza de conducatorul
entitatii, precum si alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala;

d) avizeaza legalitatea incheierii, modificarii, suspendarii si incetarii contractului individual
de munca si actele aditionale la contractele individuale de munca;

e) participa in comisiile de evaluare constituite pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica sau a acordurilor-cadru;

f) colaboreaza cu structura de specialitate la formularea de raspunsuri la petitii repartizate
spre solutionare, in conditiile legii;

g) sustine proiectele de acte normative din domeniul de activitate, precum si propunerile si
observatiile formulate si motivate juridic, in raporturile cu alte autoritdti, organisme sau
comisii, potrivit competentelor.

4. Sef serviciu juridic
1. Sef serviciu juridic in activitatea sa exercita urmatoarele sarcini i atributii:

a) conduce activitatea serviciului juridic, stabileste  competenta, responsabilitatea
angajatilor serviciului si coordoneaza realizarea sarcinilor, evalueaza performantele
profesionale ale functionarilor publici din subordine;

b) asigurd planificarea activitatii serviciului juridic, monitorizeaza organizarea si
desfasurarea activitatilor planificate si informeaza conducerea raionului;

C) studiaza legislatia si informeaza conducerea cu privire la modificarile legislative
monitorizeaza si informeaza conducerea raionului despre completarile si modificarile
operate la cadrul normativ -legislativ in vigoare;

d) 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;

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

f) reprezinta Consiliul raional, Presedintele raionului in toate institutiile de drept si
instantele de judecata de toate nivelurile in litigiile privind legalitatea deciziilor adoptate
si din raporturile cu alte autoritati publice persoane fizice si juridice;
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g) formuleaza si inainteaza somatii/notificari, cereri prealabile, actiuni, depune referinte si
raspunsuri la referinte, exercita orice mijloace legale de aparare a drepturilor, libertatilor
si intereselor legitime in instantele judecatoresti si alte organe, in cauzele in care aceasta
este parte sau participant;

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

1) ofera asistentd presedintelui raionului in planificarea, coordonarea, organizarea si
desfasurarea procedurilor de personal,

J) sustine proiectele de acte normative din domeniul de activitate, precum si propunerile
si observatiile formulate si motivate juridic, in raporturile cu alte autoritati, organisme
sau comisii, potrivit competentelor;

K) prezinta Consiliului raional proiectele de decizii pe domeniul de competenta al
serviciului;

I) poarta responsabilitate pentre realizarea calitativa si deplina a obiectivelor serviciului,

5. Specialist principal ( responsabil de domeniul managementului resurselor umane)
P) Specialist principal in activitatea sa exercitd urmatoarele sarcini si atributii:

a) consulta la solicitare privind aplicarea corecta a cadrului normativ-legislativ in probleme
ce tin de legislatia muncii, procedurilor de personal si declararea averii si intereselor
personale;

b) intocmeste proiecte de acte administrative pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative pe domeniul administrarii si gestionarii resurselor umane de catre
presedintele raionului, a directiei economie agricultura dezvoltare regionala si atragerea
investitiilor;

C) publica actele administrative cu caracter individual emise de presedintele raionului in
Registrul de stat al actelor locale;

d) intocmeste fise de post, statul de personal, completeaza dosarele functionarilor publici, a
persoanelor cu statut de demnitate publica, personalului serviciului auxiliar din aparatul
presedintelui raionului, a directiei economie agriculturd dezvoltare regionala si atragerea
investitiilor, conducatorilor de institutii publice, Intreprindere municipala;

e) colaboreaza cu alti angajati intocmeste si prezinta schema de incadrare a personalului
aparatul presedintelui raionului si a directiei economie agricultura dezvoltare regionald si
atragerea investitiilor;

f) creaza si administrarea baza de date computerizata a personalului si functiilor aparatului
presedintelui raionului, conducatorilor institutiilor publice, intreprinderii municipale a
caror fondator este Consiliul raional Cantemir;

g) tine evidenta personalului, asigura actualizarea informatiilor in Sistemul Informational
Automatizat Registrul electronic al angajatilor;

h) participa la intocmirea regulamentului intern al apratului presedintelui raionului si statului
de personal in baza prevederilor actelor normative in vigoare si regulamentului de
organizare si functionare a apartului pesedintelui raionului;

i) oferd informatii si date generale in domeniu de competentda pentru elaborarea
documentelor de dezvoltare strategica a autoritatii publice;

J) asigura organizarea si desfasurarea procedurilor ocuparii functiilor vacante, pregateste si
asigura lucrarile de secretariat ale sedintei comisiei de concurs pentru ocuparea functiei
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publice vacante din aparatul presedintelui raionului, informeazd membrii despre
convocarea si desfasurarea sedintei, intocmeste si semneaza procese- verbale ale
sedintelor comisiilor in termenul stabilit;

K) acumuleaza si prezinta informatii cu privire la personal, participa la elaborarea planului
anual de dezvoltare profesionala a personalului in baza necesitatilor de instruire,
recomandate in fisa de evaluare a performantelor profesionale;

[) intocmeste si prezinta sefului serviciului juridic proiecte de acte administrative cu
caracter individual, alte materiale necesare in procesul de administrare, gestionare a
resurselor umane;

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

n) tine evidenta documentelor privind remunerarea, concediu, identificarea necesitatilor de
instruire, dezvoltare profesionald, avansare in grad de calificare si treptelor de salarizare,
promovare in functie, motivarea , sanctionare, eliberarea personalului de catre
presedintele raionului;

0) examineaza petitii pe domeniul de competentd, intocmeste si prezintd raspunsul in
termen;

p) pregateste si transmite in arhiva materialele ce tin de activitatea serviciului resurse
umane asigurd transmiterea operativa a contractelor semnate si inregistrate serviciului
financiar pentru aplicarea in termen a clauzelor stipulate;

g) asigurd inregistrarea contractelor de achizitii publice la trezoreria teritoriala a
Ministerului Finantelor.

6. Specialist principal (responsabil de probleme juridice)
1. Specialist principal (responsabil de probleme juridice) in activitatea sa exercita urmatoarele sarcini
si atributii:

a) intocmeste proiecte de acte juridice de administrare sau de dispozitie privind bunurile

domeniului public sau privat ale raionului;

b) wverifica aplicarea corecta a cadrului normativ-legislativ in clauzele stipulate si

asigura perfectarea proiectelor contractelor incheiate de cétre Presedintele raionului;

C) participa in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publica

sau a acordurilor-cadru si asigura consultanta juridica in corespundere cu functiile si
sarcinile atribuite in cadrul grupului de lucru pentru achizitii;

d) organizeaza si participa la proceduri administrative cu caracter juridic asigura

consultanta juridica vicepresedintilor raionului;

e) asigura publicarea pe pagina web, informarea si consultarea publica a proiectelor de
dispozitie emise de presedintele raioinului;

f) publica actele administrative cu caracter administrativ emise de presedintele raionului
in Registrul de stat al actelor locale;

g) asigurd consultanta juridica si reprezentare pentru elaborarea si negocierea unor
proiecte de documente de cooperare internationald cu caracter juridic si propune
avizarea gi contrasemnarea pentru legalitate a acestora

h) asigura secretariatul Comisiilor raionale de prevenire a traficului de fiinte umane,
pentru drepturile omului, Comisiei pentru negocieri directe, s.a.

1) exercita si alte atributii incredintate de seful serviciului, secretarul consiliului raional,
vicepresedintii raionului.

10). Serviciul administratie publica
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1. Rolul Serviciului administratie publici

Rolul Serviciului administratie publica este de a oferi suport autoritatii publice executive
de nivelul I 1in exercitarea prerogativelor de putere publica, contribuind la stabilirea si
mentinerea bunei relatii publice de comunicare cu persoanele fizice si juridice din raion si
tara (persoane fizice, autoritdti si institutii publice, institutii mass-media, organizatii
neguvernamentale etc.) si functionarea aparatului presedintelui raionului conform
competentelor legale.

2. Misiunea Serviciului administratie publica

Serviciului administratie publicd contribuie la organizarea executarii si implimentarii
legilor si a actelor normative de catre autoritatile publice locale ale raionului Cantemir,
asigura consultarea alesilor locali, a persoanelor cu demnitate publica, functionarii publici
in problemele generale de administrare si realizeaza conlucrarea si colaborarea autoritagilor

publice de nivelul II cu autoritatile publice centrale, locale, institutii, servicii, organizatii

din tara si de peste hotare.

3. Serviciul administratie publica asigura realizarea urmatoarelor obiective:

a)
b)

d)

f)

9)

Elaborarea proiectelor de acte normative, administrative pe domeniul de competenta;
Asigurarea relatiilor de colaborare/parteneriat cu autoritatile publice locale, asociatii
neguvernamentale si organizarea procesului de colaborare cu institutiile, organizatiile din
tara si de peste hotare in solutionarea problemelor de interes comun;

Consultarea functionarilor publici si formarea abilitatilor profesionale prin cunoasterea si
intelegerea competentelor, proceselor, mecanismelor din domeniul administrarii,
organizarea schimbului de experienta , dezvoltarea capacitatilor de intocmire/elaborare
a proiectelor de acte normative, administrative si ajustarea la normele tehnicii juridice;
Planificarea activitatii autoritatilor publice locale de nivelul 1l si monitorizarea
activitatilor de nivel raional, comisiilor create de autoritatile publice raionale;
Asigurarea transparentei activitatii autoritatilor publice, presedintele raionului si
Consiliului raional si coordonarea procesului de consultare publica cu societatea civila
prin sporirea accesului la proiectele documentelor de politici publice adoptate/emise de
autoritatile publice locale de nivelul 11.

Realizarea activitatilor tehnico - organizatorice de pregatire a sedintelor Consiliului
raional Cantemir si comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului, monitorizarea
procesului de circulatie a proiectelor de decizii pana la adoptarea deciziilor si realizarea
actiunilor de protocol;

Examinarea diverselor tipuri de documente oficiale, a adresarilor si petitiilor cetatenilor.

4. Sef serviciu administratie publica exercita urmatoarele sarcini si atributii:

a) conduce activitatea serviciului administratiei publica, evalueazd performantele

profesionale ale functionarilor publici din subordine;

b) asigura asistenta metodologica, tehnica si logistica autoritatilor publice locale de nivelul

I'si II in vederea exercitarii prerogativelor de putere publica;

C) asigura planificarea anuald a activitatii autoritatii publice locale de nivelul II,

monitorizeaza organizarea si desfasurarea activitatilor planificate si informeaza
conducerea raionului;

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

e) intocmeste si perfecteaza proiecte de decizii, dispozitii in domeniul administrarii publice;

f) participa in comun cu conducitorii subdiviziunilor consiliului raional la elaborarea
proiectelor de acte administrative de creare a serviciilor publice/institutiilor publice
raionale/intreprinderi municipale;

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

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

I) asigurd intocmirea si perfectarea notelor informative, mesajelor, comunicatelor, darilor
de seama, rapoartelor de activitate, proceselor-verbale pe domeniul de activitate;

J) asigura colaborerea APL de nivelul 1l cu APL de nivelul 1, serviciilor publice
descentralizatesi 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 competenta, intocmeste si expediazd 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 civila in procesul decizional;

0) ofera consultanta 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 §i prezenta trimestrial secretarului consiliului raional note informative.

5. Specialist principal (serviciul administratie publici)

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 si prezinta 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, identifica situatii
specifice si generale) actiunile autoritatilor publice locale in vederea implimentarii
prevederilor legislatiei in vigoare;

d) acumuleaza, generalizeaza, prezinta informatii cu referire la situatia sociala, economica
si politica a UAT, solicitata de autoritatile publice centrale pe domeniul de activitate;

e) Creaza si actualizeazd 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) participa in comun cu alti functionari publici la elaborarea scenariilor de defasurare a
evenimentelor oficiale, sarbatorilor oficiale si traditionale, date marcante;

19



g) avizeaza telefonic si in scris consilierii despre convocarea in sedinta 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 inregistrarca
proiectelor de decizii si evidenta deciziilor cu termen de control;

1) ofera asistentd tehnica pentru organizarea seminarelor (anunta telefonic participantii,
pregateste sala si echipamentul tehnic de lucru, inregistreaza participantii);

J) organizeaza in cooperare cu alfi specialisti, sprijinul si suportul informational,
metodologic si consultativ functionarilor publici, pregiteste 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 anunturi publice despre convocarea sedintelor si vizitele oficialilor;

m) consultd secretarii consiliilor locale in domeniul tinerii lucrarilor de secretariat,

completarii dosarelor personale ale functionarilor publici, comunicarii cu publicul,
actiunilor de protocol, planificarii si organizarii evenimentelor publice;

n) intocmeste proiecte de decizii, note informative pe domeniul de activitate si le prezinta

in termen sefului serviciului;

0) 1in caz de absenta a persoanei responsabile de serviciul tehnic, multiplica proiecte de

decizii, conform ordinii de zi pregateste setul de materiale pentru fiecare consilier

p) gestioneaza pagina web a Consiliului raional;

g) exercita si alte atributii incredintate de secretarul consiliului raional si seful serviciului

administratie publica.

6 .Specialist

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

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

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

¢) 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 prezintd in termen pentru adaptare/aprobare;

e) contribuie la realizarea masurilor profilactice de zadarnicire si diminuare a probabilitatii
aparitiei situatiilor exceptionale, reducerii proportiilor si efectelor acestora prin
organizarea aplicatiilor practice de protectie civila a populatiei, a proprietatii domeniului
public si privat in caz de calamitate naturala, tehnogena, catastrofe, incendii, epidemii,
epitotifii, epizootii din raion;
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f) pregateste setul de acte necesar pentru fiecare tip de situatie exceptionald si completeaza,
actualizeaza dosarele pe domeniul de activitate conform instructiunilor sau
nomenclatorului aprobat;

g) organizeaza in 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;

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

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

J) participa in limitele competentei la implimentarea planul de activitate 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;

[) exercita si alte atributii incredintate de secretarul consiliului raional si seful serviciului
administratie publica.

11). Serviciul arhiva.

1. Serviciul arhiva realizeaza urmatoarele obiective de baza:

a)

b)

f)

9)

Efectueaza pastrarea si evidenta documentelor si prezintd la Agentia Nationald a Arhivelor,
conform normelor stabilite, date referitoare la fondurile pastrate in depozitele de arhiva,
intreprinde mdsuri In scopul credrii conditiilor de pastrare a documentelor si asigurd
integritatea lor.

Intocmeste listele institutiilor-surse de completare, le coordoneaza cu Agentia Nationala a
Arhivelor si le prezintd Presedintelui raionului spre aprobare. Permanent precizeaza si
perfectioneaza aceste liste, organizeaza selectarea si preluarea la pastrare de stat a
documentelor din aceste institutii.

Efectueaza preluarea documentelor personalului scriptic din institutiile, organizatiile si
intreprinderile lichidate, ce nu au succesori de drepturi.

Efectueaza in modul stabilit expertiza valorii documentelor, prezintd spre examinare la
Comisia Centrald de Expertiza si Control a Agentiei Nationale a Arhivelor inventarele
modificate si procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre eliminare din
fondurile pastrate in depozitele de arhiva.

Completeaza fonduri de arhivda si perfectioneaza aparatul informativ-stiintific a
documentelor ce se pastreaza in depozitele de arhiva.

Informeaza organele administratiei publice locale, alte institutii din raion referitor la
componenta si continutul documentelor ce se pastreaza in depozitele de arhiva,
indeplineste solicitarile lor.

Organizeazd utilizarea documentelor in scopuri social-economice si culturale (emisiuni
radio, televiziune, publicatii in presa, expozitii), prezintd documentele de arhiva savantilor,
cercetatorilor pentru studierea lor in salile de lecturd, indeplineste cereri cu caracter social-
juridic ale cetatenilor, elibereaza certificate de arhiva, copii si extrase din documente.
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h)

i)

)

K)

m)

Examineazd si coordoneazd regulamente ale arhivelor departamentale, comisiilor de
expertiza, nomenclatoarelor dosarelor institutiilor-surse de completare.

Efectueaza controlul organizatoric si metodic asupra activitdtii arhivelor departamentale si
starii lucrarilor de secretariat in institutiile-surse de completare, tine evidenta documentelor
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova in arhivele departamentale, in modul stabilit
informeaza Agentia Nationald a Arhivelor a Republicii Moldova.

Acorda ajutor practic si metodic institutiilor-surse de completare in organizarea activitatii
arhivelor departamentale si lucrarilor de secretariat, organizeaza perfectionarea lucrarilor
de arhiva si lucrari de secretariat.

Monitorizeaza executarea Legii Fondului Arhivistic al Republicii Moldova de catre
institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului, informeaza Presedintele raionului
despre cazurile de distrugere a documentelor, intocmeste procesele-verbale cu privire la
sdvarsirea contraventiei administrative conform Codului cu privire la contraventiile
administrative si le prezintd Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova.
Examineaza si prezintd Comisiei Centrale de Expertiza si Control a Agentiei Nationale a
Arhivelor a Republicii Moldova spre aprobare inventarele dosarelor cu termen permanent
de pastrare intocmite de catre institutii, vizeaza inventarele dosarelor cu termen lung de
pastrare si procesele-verbale cu privire la nimicirea documentelor, termenul cirora a
expirat.

Studiaza si generalizeaza practica de lucru a arhivelor departamentale si starea lucrarilor
de secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului, propaga experienta de
munca Tnaintatd, organizeaza si petrece sedinte, seminare, consultatii, instruiri pe probleme
ce tin de organizarea si metodica activitatii arhivelor departamentale, starii lucrarilor de
secretariat s1 activitatii comisiilor de expertiza si control.

Introduce in practica de lucru normative si instructiuni metodice ce tin de activitatea
arhivisticd si lucrari de secretariat, metode de lucru progresive, experienta de munca
inaintata.

2. Sef serviciu arhiva exercitd urmatoarele sarcini si atributii:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)
h)
)
)
k)

asigurarea managmentului  organizational al serviciului arhiva, planifica anual
completarea fondul arhivistic raional;

efectueaza completarea documentelor de evidenta a dosarelor,

asigurd ordonarea, pastrarea 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 in audientai cetdteni, elibereaza copii, inscrisuri de pe documentele de athiva ;
asigura cifrarea dosarelor, controlul calitatii ordonarii lor ;

asigura intocmirea intervalelor de control al fondurilor;

asigurd ordonarea lucrarilor de expertiza a valorii documentelor din fondurile arhivei.
intocmeste si prezinta informatii, rapoarte, dari de seama pe domeniul de competenta .

evalueaza performantele profesionale a functionarului public din subordine.
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3. Specialist principal

1.Specialistul principal al serviciului arhiva exercita urmatoarele atributii:

a) acorda suport informativ responsabililor de arhiva din institutii, organizatii, intreprinderi
la ordonarea si prezentarea documentelor de arhiva ;
b) coordoneazd si primeste documente de arhiva a institutiilor, organizatiilor,
intreprinderilor ;
c) efectueaza completari a documentelor de evidenta a dosarelor ;
d) intocmeste darile de seama cu privire la organizarea si pastrarea documentelor Fondului
Arhivistic (formanr.1) ;
e) efectueaza controlul intocmirii intervalelor de control si lucru ;
f) alcatuieste drumul scurt al fondurilor ;
g) efectueaza evidenta starii arhivelor departamentale privind ordonarea, pastrarea si
reanimarea dosarelor si a lucrarilor de secretariat a institutiilor din lista nr.1,
h) efectueaza inventarierea dosarelor cu termen de lunga duratda de pastrare si ale
personalului scriptic (dosarele permanente si cu termen expirat de pastrare) ;
1) verifica cifrarea dosarelor, controlul calitatii ordonarii lor ;
j) asigura utilizarea documentelor de catre cercetatori ;
k) verifica ordonarea lucrarilor de expertiza a valorii documentelor din fondurile arhivei ;
I) verifica existenta informatiilor solicitate si intocmeste certificate de calcularea pensiei ;
m) coordoneaza cu institutiile, organizatiile, intreprinderile procedura de lichidare a
dosarelor cu termen 1,3,5 ani fard valoare stiintifica, istorica.

12). Responsabilititile aparatului presedintelui raionului:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

realizarea cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea a atributiilor si
abtinerea de la orice faptd care ar prejudicia imaginea, prestigiul sau interesele institutiei;
respectarea normelor de conduita profesionald;

consacrarea activitatii profesionale si indeplinirii cu competenta, integritate si corectitudine
a atributiilor, adoptarea unei atitudini maxim constructive si & unui comportament colegial;
respectarea programului de munca si utilizarea integrald si eficienta a timpului de munca
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

perfectionarea continua a abilitdtilor profesionale;

mentinerea ordinii si disciplinei la locul de munca, purtarea unei tinute decente si
manifestarea unui comportament corect in relatiile de serviciu.

13). Posturi de deservire tehnica.

1. Secretar. .Secretarul executa lucrarile specifice activitatii de secretariat:

a)

b)
c)

primeste si tine evidenta corespondentei, intrate si iesite ,in registre corespunzatoare, zilnic o
prezintd presedintelui raionului pentru aplicarea rezolutiei asupra documentului, distribuie
documentele intrate conform acestei rezolutii persoanelor nominalizate, aduce la cunostinta
persoanelor responsabile rezolutia pentru 1indeplinirea documentelor respective, urmareste
efectuarea in termen a lucrarilor stipulate in document si rezolutie;

gestioneaza emailul institutiei presedintelui raionului;

zilnic nregistreazd documentele expediate, selecteazd si perfecteaza corespondenta pentru
expediere, impacheteaza si transmite scrisorile respective , alte documente responsabililor de la
IS ,,Posta Moldovei”;
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d) tine evidenta documentelor cu termen de control a Decretelor Presedintelui Republicii Moldova,
Hotararilor Parlamentului , Hotararilor si dispozitiilor Guvernului si perfecteaza notele prezentate
spre executarea lor;

e) Iintocmeste nomenclatorul dosarelor ale aparatului presedintelui raionului, consiliului, este
responsabil de tinerea registrelor, constituirea dosarelor de evidenta a documentelor intrari, iesiri,
petitii, de pregatirea lor inregistrarea si de predarea acestora la arhiva;

f) tine si actualizeazd baza de date a tuturor conducatorilor din raion;

g) multiplica documentele pentru sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului raional;

h) exercita si alte atributii, indicatii ale presedintelui raionului , vicepresedintilor raionului si
secretarului raionului.

2. Dactilograf. Dactilograful executa lucrari activitatii specifice de dactilografiere:

a) 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 i a normelor de dactilografiere;

b) respectd normele ortografice la dactilografiere, pastrarea confidentialitatii, in virtutea exercitarii
functiei;

C) prezinta informatiile solicitate de administratie in termenii stabiliti;

d) sporirea competentei profesionale;

e) multiplica documentele pentru expediere sau aducere la cunostinta publica la indicatia presedintelui
raionului, vicepresedintilor raionului, secretarului raionului;

f) indeplineste si alte atributii la indicarea administratiei.

14). Serviciul auxiliar.
1.Serviciul auxiliar realizeaza urmatoarele sarcini de baza:

a) asigurd exploatarea in conditii de eficientd a automobilelor de serviciu, urmarind
incadrarea in cotele de carburant aprobate, starea tehnica a acestora;

b) asigura conditiile de protocol necesare desfasurarii diverselor activitati organizate in
cadrul Consiliului raional;

C) asigurd aprovizionarea cu materiale si obiecte de inventar, distribuirea acestora pe
structurile functionale ale aparatului presedintelui raionului, astfel Incat sa asigure buna
desfasurare a activitdtii aparatului presedintelui raionului, precum si gestionarea acestora,
conform legii;

d) asigura dotarea spatiilor Consiliului raional cu mijloace de prima interventie pentru
stingerea incendiilor

b) asigura intretinerea si curatenia sediului consiliului raional si in acest scop raspunde de
activitatea personalului administrativ (ingrijitoare de incaperi, paznici, fochisti, lemnar,
electrician, lacatus si conducatori auto.);

C) asigura utilizarea autospecialelor si altor unitati de transport de tehnica specializata,
inclusiv in vederea lichidarii rezultatelor situatiilor exceptionale, prevenirii cataclismelor
naturale si lichidarii rezultatelor lor, stingerii incendiilor, etc.

d) participa, impreuna cu subdiviziunile teritoriale ale Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgentd, la lichidarea rezultatelor situatiilor exceptionale, prevenirea
cataclismelor naturale si lichidarea rezultatelor lor, stingerea incendiilor, etc;

2.Serviciul are in gestiunea sa mijloacele de transport, proprietate a unitatii administrativ-
teritoriale de nivelul doi, unitati de transport de serviciu.
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3. Seful serviciului auxiliar exercita urmatoarele sarcini si atributii de serviciu:

a)

b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)
i)

)
K)

P)

q)

gestioneaza activitatea personalului auxiliar ce asigura deservirea tehnica a cladirii si
asigurd lucrarile de intretinere a edificiului, a terenului aferent cladirii;

sesizeaza conducerea despre deficientele care apar in sectoarele de activitate si ia masuri
pentru remedierea acestora;

coordoneaza functionarea echipamentului tehnic, electric, de curdtire a spatiilor
Consiliului raional Cantemir si utilizarea judicioasad a mobilierului;

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;

poarta responsabilitate pentru integritatea bunurilor aflate in interiorul cladirii Consiliului
Raional;

asigura angajatii cu necesarul pentru buna lor activitate;

este responsabil de procurarea materialelor pentru reparatia retelelor edilitare a
materialelor pentru ingrijiri sanitare si distribuirea acestora;

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

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

pune la dispozitie sdlile de sedinte si acorda suport tehnic la organizarea actiunilor de
protocol,

monitorizeaza starea tehnica a drapelelor arborate pe frontispiciu cladirii si organizeaza
schimbarea panzei deteriorate a acestora;

participd la inventarierea bunurilor mijloace fixe si a bunurilor proprietate publica din
domeniul privat a aparatului presedintelui raionului;

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

4. Conducator auto. Conducatorul auto respectd cu strictete prevederile actelor normative care

reglementeaza circulatia auto pe drumurile publice si are urmétoarele atributii:

a) verifica starea tehnica a automobilului pe care il conduce ;
b) efectueaza deplasarea si transportarea administratiei conform foii de parcurs ;

¢) completeaza si prezinta foile de parcurs contabilitatii ;

d) pregateste si prezinta automobilul pentru efectuarea reviziei tehnice ;
e) efectueaza actiunile necesare de ingrijire zilnica a automobilului.

5. Electrician
1.Electricianul este responsabil de mentinerea si functionarea adecvata a sistemului de

electricitate si executa urmatoarele atributii:

a) instaleaza lampile, prizele electrice;
b) repara si monteaza cabluri electrice in caz de defectiune;
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c) verifica starea tehnica de functionare a panourilor de distribuire a energiei electrice si

a dispozitivelor electrice din interior si exteriorul edificiului Consiliului raional;

d) efectueaza si alte activitati la indicatia sefului serviciului auxiliar, in caz de aparitie a

situatiilor neordinare.

6. Lacatus instalator

1.

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

a) verifica starea functionala a sistemului de apa si canalizare, inlatura defectiunile si

restaureaza tevile uzate, monteaza robinete, chiuvete;

b) verifica starea functionala a sistemului termic, intreprinde actiuni de reglare a

robinetelor conductei pentru eliberarea aerului din sistema si demonteaza caloriferele
defectate, monteaza calorifere;

c) efectueaza si alte activitati la indicatia intendentului, in caz de aparitie a situatiilor

neordinare.

7. Paznic
1. Paznicul este responsabil de paza edificiului si anexelor cladirii Consiliului raional si
executa urmatoarele atributii:
a) verifica toate birourile sa fie Incuiate pe timp de noapte;

b) sesizeazd organele de politie despre situatiile si incidentele intervenite prin spargere,

furt, deteriorare a imobilului, in timpul aflarii la postul de munca;

c) efectueaza curdtirea permanentd a spatiului aferent cladirii si curatirea zapezii in timp

de iarna;

d) verifica si Inregistreaza persoanele care in afara orelor de munca s-au aflat in incinta

Consiliului raional;

e) in zile de odihnd/de sarbatoare sau dupa orele 17.00, dupa coordonarea cu seful

f)

serviciului auxiliar, permite sau interzice accesul persoanelor cu lucrari pe acoperisul
cladirii;
efectueaza si alte activitdti la indicatia sefului serviciului auxiliar.

8. Lemnar

1.Lemna

rul este responsabil de efectuarea lucrarilor de timplarie si executa urmatoarele atributii:

a) monteaza usi si ferestre la edificiul Consiliului raional;

b) repara la necesitate mobilierul defectat;

€) monteaza mobilierul procurat;

d) instaleaza lacate la usi si ferestre;

e) efectueaza si alte activitati la indicatia sefului serviciului auxiliar, in caz de aparitie a

situatiilor neordinare.

9.Ingrijitoare
1 Ingrijitoarea (deriticdtoarea) este responsabild de efectuarea actiunilor de curatenie in
incaperile care 1 s-au incredintat si executd urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

efectueaza curatenie zilnic in birouri, sdli de sedinte inclusiv: spalatul usii, pardoselei,
covoarelor, stergerea mobilierului de praf;

scoate gunoiul din edificiu si il duce la punctul de colectare in exteriorul cladirii;
efectueaza curatenie generald, spala peretii si ferestrele din interiorul cladirii, o data pe
saptamana, pentru fiecare anotimp sau dupa necesitate;
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d) ingrijeste florile din birouri si din holul cladirii, cat si florile din exterior aflate pe terenul
aferent cladirii Consiliului raional;

e) dezinfecteaza zilnic spatiul si utilajele interiorului WC-urilor;

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

10. Fochist
1. Fochistul( muncitor calificat care conduce arderea combustibilului intr-un cazan) se
angajeaza 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 incalzire a edificiului consiliului raional, cét si normele de protectie si
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 incilzire;

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

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

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

15). Dispozitii generale.
1.Prezentul Regulament poate fi modificat, completat, abrogat prin decizia Consiliului raional.
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