Republica Moldova

Consiliul Municipal Ungheni

3600, str. Nationala 7, mun. Ungheni, Republica Moldova, tel. (236) 2.24.37, fax. (236) 2.31.81, primaria_ungheni@yahoo.com

DECIZIE nr. 1/14
din 15.02.2019

Cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a Primdriei Municipiului Ungheni

in temeiul art. 14 alin. (2) lit. m), art. 40 alin. (1) din Legea nr. 436-XVI din
28 decembrie 2006 privind administratia publica locald, Deciziei Consiliului Municipal Ungheni
nr. 8/3 din 28.12.2018 ,, Cu privire la aprobarea statelor de personal si organigramei Primdriei
Municipiului Ungheni”,

Consiliul Municipal

DECIDE:

1. Se aprobd Regulamentul de organizare §i functionare a Primdriei Municipiului
Ungheni, conform anexei la prezenta decizie.

2. Se abrogd Deciziei Consiliului Ordsenesc Ungheni nr. 7/2 din 13.05.2005 ,,Cu privire
la aprobarea Regulamentului de functionare a Primdriei or. Ungheni”.

3. Controlul asupra executdrii prezentei decizii se atribuie primarului municipiului
Ungheni, dlui Alexandru Ambros.

Vladimir POPOVICI

/ Tudor GAVRILIUC




Anexa

la decizia Consiliului Municipal Ungheni
nr. 1/14 din 15.02.2019

REGULAMENT
de organizare si functionare a Priméariei Municipiului Ungheni

CAPITOLUL | . DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament de organizare si functionare a Primariei Municipiului Ungheni
(denumit in continuare — Regulament) este elaborat in temeiul art. 40 alin. (1) din Legea nr. 436-XVI
din 28 decembrie 2006 privind administratia publica locala si stabileste modul de organizare si
functionare a Primariei ca structurda functionalda ce asista Primarul Municipiului Ungheni in
exercitarea atributiilor sale legale.

2. Primarul, viceprimarii, secretarul Consiliului Municipal Ungheni, impreuna cu personalul
primariei, asigurd solutionarea operativa a problemelor municipiului, gestioneaza si raspund de
treburile publice, in interesul locuitorilor municipiului Ungheni.

3. Primaria Municipiului Ungheni activeaza in sediul situat la adresa: MD-3600,
mun. Ungheni, str. Nationala 7.

4. Finantarea Primariei Municipiului Ungheni se asigura din bugetul municipal, din impozitele
si taxele locale instituite potrivit legii, si alte venituri proprii.

CAPITOLUL Il . ORGANIZAREA PRIMARIEI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

5. Structura organizatorica a Primariei Municipiului Ungheni este stabilita prin organigrama si
statele de personal ale primariei.

6. Organigrama si statele de personal ale Primariei Municipiului Ungheni, sunt aprobate la
propunerea primarului, prin decizia Consiliului Municipal Ungheni, in conformitate cu prevederile
art. 14 alin. (2) lit. 1) si art. 29 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind
administratia publica locala.

7. Consiliul Municipal Ungheni, la propunerea primarului, modifica organigrama si statele
primariei, in functie de necesitatile si prioritatile de dezvoltare social-economica a municipiului,
precum si reiesind din necesitatile de performanta institutionala.

8. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctionarii si eliberarii din functie a personalului
primariei, drepturile si obligatiile salariatilor (functionari publici, personal de specialitate, personal
tehnic), alte aspecte referitoare la raporturile de munca, sunt reglementate de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL I11. FUNCTIONAREA PRIMARIEI
PRIMARIA

9. Conducerea generala a Primariei Municipiului Ungheni este exercitata de catre primar.

10. Primaria, ca structura functionala, are urmatoarele atributii:
a) intocmeste proiecte de decizii ale Consiliului Local si proiecte de dispozitii ale primarului, aduce
la cunostinta publica deciziile Consiliului Local si dispozitiile cu caracter normativ ale primarului.
b) colecteaza si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica si
sociald a municipiului;
C) prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora,
precum si a intreprinderilor municipale al caror fondator este Consiliului Municipal Ungheni;
d) supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atat in cadrul primariei, cét si in teritoriul
administrat;
e) contribuie la elaborarea proiectului de buget al municipiului pentru urmatorul an bugetar si a
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proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza sa fie prezentate de primar spre examinare
Consiliului Municipal Ungheni;

f) asigura executarea bugetului municipal, in conformitate cu deciziile Consiliului Municipal
Ungheni, si respectarea prevederilor legale;

g) intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar al municipiului.

h) asista secretarul Consiliului Municipal Ungheni in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

11. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctiondrii $i incetdrii raporturilor de serviciu
sau de munca ale personalului primariei, drepturile si obligatiile lui sint stabilite de legislatia in
vigoare si de prezentul Regulament.

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

PRIMARUL

13. Primarul municipiului Ungheni este autoritate reprezentativa a populatiei municipiului si
executiva a Consiliului Municipal Ungheni.

14. Primarului isi exercitd atributiile de baza conform prevederilor art. 29 al Legii nr. 436-XVI
din 28 decembrie 2006 privind administratia publica locala, inclusiv:

a) asigura executarea deciziilor consiliului local,

b) incheie, in baza deciziei consiliului local si in conditiile legii, acte juridice de administrare
sau de dispozitie privind bunurile domeniului public sau privat al satului (comunei), orasului
(municipiului) respectiv;

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

d) numeste, stabileste atributiile si inceteaza raporturile de serviciu sau de munca cu sefii de
subdiviziuni, de servicii, de Tntreprinderi municipale din subordinea autoritatii administratiei publice
locale respective, personalul primariei, conduce si controleaza activitatea acestora, contribuie la
formarea si reciclarea profesionala;

e) stabileste atributiile viceprimarului (viceprimarilor);

f) asigura elaborarea proiectului de buget local respectiv, intocmirea rapoartelor periodice si
anuale privind executarea bugetului si le prezinta spre aprobare consiliului local;

g) exercitd functia de administrator al bugetului local, asigurind gestionarea resurselor
bugetare, administrarea patrimoniului public in conformitate cu principiille bunei guvernari si
efectuarea cheltuielilor conform alocatiilor bugetare aprobate, informind consiliul local despre
situatia existenta;

h) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public si celui privat ale
municipiului Ungheni, in limitele competentei sale;

1) exercita, in conditiile legii, supravegherea activitatilor din tirguri, piete, oboare, parcuri,
spatii verzi, locuri de distractie si agrement si ia masuri operative pentru buna lor functionare;
1) 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;

j) propune consiliului local schema de organizare si conditiile de prestare a serviciilor
publice de gospodarie comunald, ia masuri pentru buna functionare a serviciilor respective de
gospodarie comunala, alte servicii serviciilor publice locale, contribuie la realizarea masurilor de
asistenta sociala si ajutor social;

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

I) asigura monitorizarea si controlul realizarii proiectelor de parteneriat public-privat in care

autoritatea administratiei publice locale participd in calitate de partener public;

m) elibereaza autorizatii prevazute de legislatia in vigoare.
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n) asigurd securitatea traficului rutier si pietonal prin organizarea circulatiei transportului,
prin intretinerea drumurilor, podurilor si instalarea semnelor rutiere in raza teritoriului administrat;

0) asigura inregistrarea si evidenta ciclomotoarelor, a masinilor si a utilajelor autopropulsate
utilizate la lucrarile de constructii sau agricole, care nu se supun inmatriculdrii, precum si a
vehiculelor cu tractiune animald, in corespundere cu regulamentul-tip aprobat de Guvern;

p) asigura repartizarea fondului locativ si controlul asupra intretinerii si gestionarii acestuia in
unitatea administrativ-teritoriala respectiva,

q) desemneaza agentul constatator in conditiile Codului contraventional;

r) reprezintd colectivitatea locald in relatiile cu alte autoritati publice, persoane fizice sau
juridice din tara sau din strainatate, precum si in instantele judecatoresti, in conditiile legii, semneaza
actele si contractele incheiate in numele colectivitatii locale, cu exceptiile prevazute de lege;

S) asigura executarea deciziilor consiliului local in vederea implementarii politicii de asigurare
a egalitatii de sanse Intre femei si barbati in localitate, colaboreaza 1n acest scop cu institutii statale si
organizatii necomerciale si internationale; coordoneaza activitatea unitatii gender din cadrul
primariei; examineaza plingerile persoanelor care se considera victime ale discriminarii; contribuie la
educarea si sensibilizarea populatiei cu privire la eliminarea discriminarii;

s) prezinta consiliului local, anual si ori de cite ori este necesar, rapoarte cu privire la situatia
social-economica a municipiului Ungheni;

t) exercita atributiile de autoritate tutelara locala in conditiile legii;

t) coordoneaza activitatea de asistentd sociala privind copiii, persoanele in etate, persoanele
cu dizabilitati, familiile cu multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala, alte categorii de
persoane socialmente vulnerabile, sprijind activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publica din
municipiul Ungheni;

u) asigurd elaborarea planului general de urbanism si a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului, le supune procedurii de evaluare strategicad de mediu n conformitate cu
Legea nr. 11/2017 privind evaluarea strategica de mediu si le prezinta spre aprobare consiliului local,
in conditiile legii;

V) constatd incélcdrile legislatiei in vigoare comise de persoane fizice si juridice in teritoriul
administrat, ia masuri pentru inlaturarea sau curmarea acestora si, dupad caz, sesizeaza organele de
drept, acestea fiind obligate sd reactioneze cu promptitudine, in conditiile legii, la solicitarile
primarului;

W) ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau altor
manifestari publice care contravin ordinii de drept sau bunelor moravuri, care atenteaza la ordinea si
linigtea publica;

X) propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum in probleme locale de
interes deosebit, ia mdsuri pentru organizarea acestor consultari;

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

Z) sprijind colaborarea cu localitdti din alte tari, contribuie la extinderea cooperdrii si a
legaturilor directe cu acestea.

15. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd localda executiva, exercita si alte atributii
prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de Consiliului Municipal Ungheni.

VICEPRIMARII

16. Viceprimarii exercitd atributiile stabilite prin dispozitia primarului. Atributiile stabilite
trebuie sa fie In corespundere cu domeniile de competenta si cu organigrama primadriei, aprobata prin
decizia Consiliului Municipal Ungheni.

17. Viceprimarii exercita urmatoarele atributii de baza:

I) coordoneaza, organizeaza si monitorizeaza activitatile in domeniile de competenta;

J) conduc, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din subordine, conform

organigramei primariei, aprobate de Consiliului Municipal Ungheni;

K) coordoneaza si controleazd intocmirea de catre personalul din subordine a documentelor si
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materialelor analitice, notelor informative necesare pentru sedintele Consiliului Municipal Ungheni;
[) participa in procesul de elaborare a proiectelor de decizii si de dispozitii intocmite de catre
personalul din subordine.

m) elaboreaza proiectele de decizii si de dispozitii, care se refera la domeniile lor de competenta;

n) administreaza activitatea comisiilor/consiliilor instituite pe langa Primarie, care se refera la
domeniile sale de competenta;

0) colaboreaza cu institutiile bugetare finantate din bugetul municipal, cu intreprinderile municipale
si alte intreprinderi a carui fondator este Consiliului Municipal Ungheni si coordoneaza activitatile
acestora, care se referd la domeniile sale de competenta.

p) exercita atributiile stabilite de primar si poartd raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;
g) indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului municipiului si/sau prin deciziile
Consiliului Municipal Ungheni, pentru a asigura exercitarea deplind si operativa a atributiilor date in
competenta;

r) participa la sedintele Consiliului Municipal Ungheni si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
s) exercita controlul asupra indeplinirii dispozitiilor emise de primarul mun. Ungheni si a deciziilor
aprobate de Consiliului Municipal Ungheni;

t) exercita, in baza dispozitiei primarului, atributiile primarului in absenta acestuia (concediu de
odihna, concediu medical, detasare, suspendare, etc.).

SECRETARUL CONSILIULUI MUNICIPAL UNGHEN!I

18. Secretarul Consiliului Municipal Ungheni este si secretar al municipiului Ungheni.

19. Desemnarea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
secretarului Consiliului Municipal Ungheni se face in conformitate cu legislatia in vigoare.

20. Secretarul Consiliului se bucura de stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii nr. 158-
XVI din 04.07.2008 privind functia publica si statutul functionarului public.

23. Evaluarea performantelor profesionale ale secretarului Consiliului Municipal Ungheni se
face de catre primarul municipiului, in baza deciziei Consiliului Municipal Ungheni.

24. Pe durata concediului sau a unei lipse indelungate (mai mult de 60 zile calendaristice) a
secretarului pe motive intemeiate, Consiliului Municipal Ungheni poate imputernici un alt functionar
din cadrul primariei sa indeplineasca toate atributiile secretarului sau unele din ele.

25. Secretarul Consiliului Municipal Ungheni isi indeplineste atributiile de baza, sub autoritatea
primarului, conform prevederilor art. 39 din Legea nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 privind
administratia publica locald, inclusiv:

a) asigura instiintarea convocarii Consiliului Municipal Ungheni;

b) participa la sedintele Consiliului Municipal Ungheni;

¢) avizeaza proiectele de decizii ale consiliului local si contrasemneaza deciziile aprobate;

d) exercitd atributiile unitatii gender la nivel local, garantind implementarea principiului
egalitatii intre femei si barbati;

e) asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat, includerea actelor autoritatii administratiei
publice locale n Registrul de stat al actelor locale, in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

f) pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in Consiliului Municipal
Ungheni;

g) comunica si remite, in termen de 5 zile, dacd legea nu prevede altfel, autoritdfilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar;

h) asigurd consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului local si de dispozitii
normative ale primarului, informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la dispozitiile emise;

1) pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul,

1) acorda ajutor consilierilor si comisiilor Consiliului Municipal Ungheni;

J) administreaza sediul primariei si bunurile ei;

k) indeplineste acte notariale conform Legii cu privire la notariat.

26. In cazul aparitiei uneia dintre circumstantele previzute la art.139 alin. (1) din Codul
electoral, secretarul consiliului comunica in scris acest fapt Comisiei Electorale Centrale in termen
de cel mult 10 zile de la data aparitiei acestei circumstante.
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27. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre
Consiliul orasenesc ori de catre primar.

PERSONALUL PRIMARIEI

Arhitectul-sef
28. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigura respectarea prevederilor legislatiei in domeniul urbanismului §i amenajarii
teritoriului.

2. Avizeazd documentatia de amenajare a teritoriului §i celei urbanistice, precum si a
proiectelor tuturor obiectelor amplasate Tn limita teritoriilor administrative.

3. Dirijeaza activitatea serviciului geodezic in vederea eliberarii in modul stabilit a
autorizatiilor pentru realizarea lucrarilor de prospectiuni topografo-geodezice si de cercetare tehnico-
geologica.

4. Organizeaza expertiza de stat a proiectelor si compartimentelor urbanistice elaborate, a
proiectelor obiectelor de constructie noi, contribuie la realizarea politicii statului privind amenajarea
teritoriului si urbanismului, ameliorarea aspectului arhitectural si estetic al urbei.

5. Organizeaza derularea concursurilor de arhitecturd si urbanism pentru promovarea
proiectelor de sistematizare, precum si a proiectelor diferitelor edificii.

6. Poarta raspundere pentru adoptarea hotaririlor adecvate in domeniul amenajarii teritoriului
urbanismului i arhitecturii in limitele municipiului Ungheni, efectueazd controlul asupra
implementarii prevederilor planului urbanistic al municipiului.

7. Elaboreaza proiecte de acte normative inaintate spre adoptare Consiliului Local si
Primarului, in domeniul sau de activitate, duce registrul de evidenta a autorizatiilor de constructii si
certificatelor de urbanism.

8. Constata si intocmeste procese-verbale cu privire la contraventii administrative conform
Codului contraventional, in domeniul sau de activitate.

9. Propune solutii coloristice pentru cladiri si constructii, iluminare exterioard, de creare a
spatiilor verzi si altor elemente ce definesc aspectul exterior al constructiilor urbane.

10. Tntocmeste planuri de amenajare urbanistica a strazilor si cartierelor municipiului, conform
specificului amplasarii.

11. Elibereaza, potrivit legislatiei in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de constructie
si amplasate, desfiintare, schimbare a destinatiei, etc. .

12. Asigura accesul public la registrele certificatelor de urbanism si autorizatiile de construire /
desfiintare;

13. Conlucreaza cu specialistii in problemele reglementarii regimului funciar in problemele
privind organizarea teritoriului, atribuirea terenurilor, perfectarea documentelor cadastrale si
urbanistice in sensul respectarii Planului urbanistic general.

14. Emite prescriptii si controleaza executarea lor referitor la problemele de arhitectura, urbanism

si constructii;

15. Consulta personalul primariei, consilierii locali, populatia, Tn problemele de planificare
urbanistica si amenajare a teritoriului;

16. Coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sau de competentd cu primarul,
viceprimarul n a carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
Local.

17. Arhitectul-sef exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sdu de competenta,
stipulate 1n actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne
ale primariei, executa insdrcindrile date de primar, in conformitate cu legislatia.

Contabil-sef



29. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Efectueaza prognoza bugetului municipal la partea de venituri si cheltuieli.

2. Este responsabil de organizarea evidentei contabile a executarii bugetului in conformitate
cu legislatia in vigoare.

3. Asigura efectuarea decontarilor, ce apar in procesul executdrii devizului de cheltuieli, cu
bugetul de nivelul II pentru imprumuturile si mijloacele primite §i transmise, cu bancile comerciale
pentru creditele contractate.

4. Asigura controlul asupra decontarilor cu furnizorii pentru marfurile si serviciile prestate.

5. Exercita controlul asupra corectitudinii perfectarii documentelor si a caracterului legitim
al operatiunii efectuate, intocmeste si totalizeaza cheltuielile efective a institutiillor pe
compartimente.

6. Asigura pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta, rapoartelor, devizilor de
cheltuieli si a calculilor de deviz, precum si predarea lor la arhiva in modul stabilit.

7. Contribuie la elaborarca prognosticurilor dezvoltarii social-economice a orasului,
proiectelor de acte normative inaintate spre adoptare consiliului local §i primarului, in domeniul sau
de activitate.

8. Analizeaza si prezintd spre examinare comisiei consultative de specialitate si Consiliului
municipal informatia privitor la acumularea veniturilor, inclusiv a impozitelor si taxelor locale,
mersul executarii partii de cheltuieli ( inclusiv la necesitate pe fiecare institutie bugetara finantata din
bugetul municipal.

9. Elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competenta.

Specialist principal (pentru planificare)
30. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Efectueaza elaborarea si administrarea bugetului pe programe la partea cheltuielilor a
institutiilor subordonate Primariei Municipiului Ungheni.

2. Elaborarea devizelor de cheltuieli, calculelor la devizelor de cheltuieli si tarificarii
pedagogilor institutiilor subordinate Primariei.

3. Exercita executarea legislatiei In vigoare ce tine de structura statelor de personal, aplicarii
claselor de salarizare pentru personalul de conducere si specialistilor din aparatul si institutiilor
subordonate Primariei.

4. Prezinta darea de seama lunar, trimistrial $i anual privind salarizarea, raportul privind
statele si efectivul de personal din institutiile publice din subordinea Primariei, Directiei pentru
statistica a raionului Ungheni.

5. Pregateste informatiile solicita Directiei generala finante Ungheni despre salarizarea,
tarificarii pedagogilor si statelor de personal.

6. Participa la elaborarea pronosticurilor dezvoltarii social-economice Tn domeniul de
activitatea respective, contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative Tnaintate spre adoptare
consiliului local si primarului, in domeniul sdu de activitate.

7. Participa la procesul de elaborare a proiectului de decizie privind statele primariei si ale
institutiilor bugetare finantate din bugetul municipal si duce evidenta indicilor de retea, state si
contingente;

8. Efectueaza analiza executdrii bugetului pe partea veniturilor si cheltuielilor a bugetului
municipal, prezinta spre aprobare Consiliului municipal proiectul deciziei privind operarea
modificarilor in planul de venituri si cheltuieli;

Specialist superior (pentru evidenta contabila)

31. Sarcinile de baza ale functiei:



1. Asigura organizarea corectd a evidentei contabile Tn conformitate cu Legea contabilitétii nr.
113-XVI din 27 aprilie 2007, din 04.04.1995 si ordinul Ministerului Finantelor nr.216 din 28
decembrie 2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a
Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

2. Asigurda calcularea in termenele stabilite a salariilor personalului institutiilor deservite,
este responsabila de nota de contabilitate nr.1, nr. 5.

3. Prezentare darii de seama la Fondul Social forma nr. 4BASS si a medicinii asigurate nr.08
MED.

4. Asigura controlul asupra decontdrilor cu titularii de avans este responsabild de nota de
contabilitate nr.8.

5. Intocmeste si prezinti, in termenele stabilite a darilor de seama contabile la Inspectoratul
fiscal teritorial Ungheni privind platile in buget.

6. Asigura pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta, rapoartelor, precum si
predarea lor la arhiva in modul stabilit.

7. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative Tnaintate spre adoptare consiliului
local si primarului, In domeniul sau de activitate.

Specialist principal (in economie si problemele perceperii fiscale)
32. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Dirijeazd activitatea Serviciului de colectare a impozitelor si taxelor locale (SCITL),
conform legislatiei fiscale, in modul si forma stabilitd 1n Regulamentul privind SCITL din cadrul
primdriei si Instructiunea privind modul de calculare, evidenta si achitare a impozitelor si taxelor
locale administrate de SCITL din cadrul primariei.

2. Monitorizeaza procesul de administrare a impozitului pe bunurile imobiliare prin SIA
Cadastrul fiscal si a procesului de incasare si predare a mijloacelor banesti prin SIA ,,Stingerea
obligatiunilor fiscale”.

3.Asigura efectuarea actiunilor necesare privind administrarea eficientd a procesului de
administrare a impozitului pe bunurile imobiliare prin SIA ,,Cadastrul fiscal” si a procesului de
incasare si predare a mijloacelor banesti prin SIA ,,Stingerea obligatiunilor fiscale”.

4. Examineaza petitiile, cererile si reclamatiile, in modul stabilit de legislatie, la cererea scrisa
a contribuabilului, in care se indica destinatia certificatului, sd elibereze certificate ce atesta lipsa sau
existenta restantelor fatd de buget la platile administrate, sa primeasca si sa inregistreze cereri,
comunicari i alte informatii despre ncdlcarile fiscale si sa le verifice, dupa caz;

5. Sé efectueze, inclusiv la cererea contribuabilului, compensarea sau perfectare materialelor
pentru restituirea sumelor platite in plus sau a sumelor care, conform legislatiei fiscale, urmeaza a fi
restituite.

6. Sa nu divulge informatiile care constituie secret fiscal.

7. Participd la elaborarea proiectului bugetului anual al municipiului, la capitolul impozitele
si taxele locale.

8. Coordoneazd si este responsabil de activitatea perceptorilor — fiscali, duce evidenta
chitantierelor si este responsabil de pastrarea lor.

9. Constata si intocmeste procese-verbale cu privire la contraventii administrative conform
Codului contraventional, in domeniul sau de activitate.

Specialist superior (in problemele perceperii fiscale)
33. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Monitorizeaza procesul de administrare a impozitului pe bunurile imobiliare prin SIA
Cadastrul fiscal.



2. Asigura efectuarea actiunilor necesare privind administrarea eficientd a procesului de
administrare a impozitului pe bunurile imobiliare prin SIA ,,Cadastrul fiscal” si a procesului de
incasare si predare a mijloacelor banesti prin SIA ,,Stingerea obligatiunilor fiscale”.

3. Sa tina evidenta contribuabililor, ale caror obligatii fiscale sint calculate de SCITL, precum
si evidenta acestor obligatii fiscale, inclusiv a restantelor, sa transfere la buget sumele incasate ca
impozite, taxe, majorari de intirziere (penalitd{i), amenzi, conform legislatiei fiscale, In modul si
forma stabilitd in Regulamentul privind SCITL din cadrul primariei si Instructiunea privind modul de
calculare, evidentd si achitare a impozitelor si taxelor locale administrate de SCITL din cadrul
primariei.

4. Sa intocmeasca avizele de plata a obligatiilor fiscale.

5. Sa remita contribuabililor, conform legislatiei fiscale, avizele de plata a obligatiilor fiscale,
precum si deciziile emise de SCITL.

6. Exercita executarea silita a obligatiilor fiscale, contribuie la tragerea la raspundere pentru
incélcari fiscale.

7. Sa nu divulge informatiile care constituie secret fiscal.

8. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative inaintate spre adoptare consiliului
local si primarului, in domeniul sau de activitate.

Specialist (in problemele perceperii fiscale)
34. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Sa tina evidenta contribuabililor, ale caror obligatii fiscale sint calculate de SCITL, precum
si evidenta acestor obligatii fiscale, inclusiv a restantelor, sa transfere la buget sumele incasate ca
impozite, taxe, majordri de intirziere (penalitdti), amenzi, conform legislatiei fiscale, Tn modul si
forma stabilitd in Regulamentul privind SCITL din cadrul primariei si Instructiunea privind modul de
calculare, evidentd si achitare a impozitelor si taxelor locale administrate de SCITL din cadrul
primariei.

2. Sa intocmeascd avizele de plata a obligatiilor fiscale.
3. Sa remita contribuabililor, conform legislatiei fiscale, avizele de plata a obligatiilor fiscale,
precum si deciziile emise de SCITL.
4. Exercita executarea silita a obligatiilor fiscale, contribuie la tragerea la raspundere pentru
incalcari fiscale.
5. Sa informeze contribuabilul, in cazurile prevazute de legislatia fiscald sau la solicitarea
acestuia, despre drepturile si obligatiile lui;
6. Sa informeze contribuabilul, la cerere, despre impozitele si taxele in vigoare, despre modul
si termenele lor de achitare si despre actele normative respective.
7. Sa nu divulge informatiile care constituie secret fiscal.

Specialist principal (in probleme investitionale)
35. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Identifica diferite domenii §i programe, precum s§i proiecte cu finantare europeana,
internationald sau nationald, corespunzatoare cerintelor comunitatii locale si realizeaza completarea
cererilor de finantare in vederea obtinerii finantarilor necesare.

2. Elaboreaza si fundamenteaza bugetele necesare implementarii proiectelor, asigura relatii
functionale cu institutiile finantatoare, in vederea indeplinirii scopurilor si rezultatelor proiectelor,
intocmeste rapoarte catre institutiile abilitate cu date, informatii si documente prevazute in
procedurile de finantare.



3. Reprezintd institutia, In legatura cu derularea proiectelor, in relatiile directe cu partenerii de
proiect, cu firmele si institutiile implicate in implementarea activitatilor proiectelor, realizeaza
diferite analize pentru evidentierea factorilor favorabili si nefavorabili deruldrii proiectelor, atat in
mediul intern, cat si in mediul extern.

4. Elaboreaza si propune strategii de comunicare si management la nivel intra/inter-
institutional si informeaza sistematic Consiliul Local si Primarul municipiului cu privire la stadiul
derularii proiectelor si la rezultatele obtinute.

5. Asigura Iintarirea capacitafii administrative a institutiei in activitatile de initiere,
implementare, monitorizare si evaluare a obtinerii finantarilor necesare derularii proiectelor.

6. Intocmeste rapoartele intermediare, de progres si finale aferente proiectelor, planifica si
realizeazd conform planului aprobat toate masurile de asigurare a vizibilitatii proiectului si a
relatiilor cu mass-media.

7. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative Tnaintate spre adoptare consiliului
local si primarului, in domeniul sau de activitate.

8. Colaboreaza cu autoritatile publice locale si centrale in vederea exercitarii atributiilor din
domeniul sau de competenta;

9. Elaboreaza propuneri pentru determinarea directiilor prioritare, privind dezvoltarea social-
economica a municipiului;

10. Monitorizeaza, coordoneaza si evalueaza implementarea proiectelor si programelor de
dezvoltare social-economica, contribuie la informarea populatiei si partilor interesate privind
proiectele initiate, in derulare si finalizate, elaboreaza rapoarte, note informative privind
activitatea ce tine de domeniul sau de competents;

11. Exercita si alte sarcini, atributii, care se refera la domeniul sau de competenta, stipulate in
actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne ale
primariei, executa insarcinarile date de primar, in conformitate cu legislatia.

Specialist principal (pentru reglementarea regimului funciar)
36. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Este responsabil de domeniul funciar, duce evidenta de stat a tuturor terenurilor de pamint
si detinatorilor acestora pe teritoriul oragului precum si a actelor juridice ce prevad relatiile funciare
dintre detinatori si UAT.

2. Intocmeste si realizeaza politici locale in domeniul funciar.

3. Asista si coordoneaza toate tipurile de lucrari cadastrale efectuate pe terenurile amplasate
pe teritoriul localitatii.

4. Duce evidenta folosirii terenurilor si respectarea legislatiei funciare indiferent de domeniu
si tipul de proprietate a terenurilor.

5. Initiaza si coordoneaza lucrdrile complexe de delimitare a proprietatii publice precum si de
inregistrare Tn Registrul Bunurilor Imobile a bunurilor publice

6. Examineaza litigiile funciare aparute intre detindtorii de terenuri in limitele competentei si
propune solutii pentru rezolvarea acestora.

7. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative Tnaintate spre adoptare consiliului
local si primarului, in domeniul funciar.

8. Constata si intocmeste procese-verbale cu privire la contraventii administrative conform
Codului contraventional, in domeniul sau de activitate.

Specialist (pentru reglementarea regimului funciar)
37. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Este responsabil de domeniul funciar, contribuie la tinerea cadastrului si monitoringului

funciar local.
2. Contribuie la intocmirea si implimentarea politici locale in domeniul funciar.



3. Asista la toate tipurile de lucrdri cadastrale efectuate pe terenurile amplasate pe teritoriul
localitatii si coordoneaza cu specialistul principal.

4. Perfecteaza si elibereaza adeverinte/certificate privind lipsa/existenta terenului pe teritoriul
localitatii.

5. Examineaza litigiile funciare aparute intre detinatorii de terenuri in limitele competentei.

6. Inregistreaza si duce evidenta vehiculelor cu tractiune animala de pe teritoriul localitatii

7. Duce evidenta tuturor tipurilor de contracte de locatiune/arenda funciara.

Specialist superior (in probleme constructie, gospoddrie comunald si drumuri)
38. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Participd la elaborarea strategiilor si politicilor ce tin de activitatea in domeniul
constructiilor, gospodarie comunald, salubrizarii si drumuri.

2. Inainteaza propuneri cu privire la eficientizarea activitatii in domeniul salubrizarii si crearii
spatiilor verzi, este responsabil de starea de lucruri in vederea amenajarii si intretinerii spatiilor verzi
in oras.

3. Conlucreaza cu Asociatiile de proprietari ale apartamentelor privatizate, in vederea
amenajarii blocurilor locative si terenurile aferente lor.

4. Conlucreaza cu persoanele juridice si fizice in vedrea mentinerii in ordine sanitara cuvenita
a terenurilor din preajma, face propuneri la comisia administrativa despre sanctionarea persoanelor
juridice si fizice ce nu respectd ordinea sanitara corespunzatoare etc..

5. Controleaza si este responsabil de starea tehnicd a institutiilor bugetare, examineaza
adresarile intreprinderilor, institutiilor, organizatiilor si ale cetatenilor ce tin de probleme constructie,
gospodarie comunala si drumuri.

6. Este responsabil de eliberarea si controlul autorizatiilor de terasament la retelele edilitare
ale municipiului.

7. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative inaintate spre adoptare consiliului
local si primaruluiin probleme de constructie, gospodarie comunala si drumuri.

8. Contribuie la elaborarea planul anual de reparatii la bunurile imobile aflate in proprietatea
publica a municipiului, cu fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii capitale
si/sau cele curente;
asigurd repararea curentd §i capitald a infrastructurii ingineresti si edificiilor institutiilor bugetare din
subordinea primariei;

9. asigurd depistarea la timp a lacunelor existente privind constructiile si gospodaria
comunala si elaboreazad propuneri de inlaturare ale acestora,;

10. xamineazd petitiile, sesizarile, reclamatiile,ce tin de problemele drumurilor si
constructiilor;

11. Coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sau de competentda cu primarul,
viceprimarul Tn a cdrui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
Local.

12. Exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau de competenta, stipulate in actele
legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne ale primariei,
executa insarcinarile date de primar, in conformitate cu legislatia.

Specialist principal (pentru relatii cu publicul)
39. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Participarea la elaborarea strategii si politici in domeniul social, contribuie la realizarea
masurilor de asistentd sociald si ajutor social in cadrul Primariei Municipiului Ungheni.

2. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative inaintate spre adoptare consiliului
local si primarului, in domeniul protectiei sociale, planuri si strategii de dezvoltare in domeniul
protectiei sociale in teritoriu.
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3. Este responsabil de domeniul relatii cu publicul, efectuaza controlul executarii in termen a
petitiilor parvenite de la cetateni, informeaza petitionarii despre examainarea cererilor inaintate pe
diverse probleme, mersul solutiondrii problemelor invocate de persoanele inscrise la audienta la
primar §i viceprimari.

4. Colaboreaza cu secretarul Consiliului Local in vederea consultarii publice a proiectelor de
decizii ale Consiliului si de dispozifii normative ale primarului, informarea publicului referitor la
deciziile adoptate si la dispozitiile emise.

5. Primeste, inregistreaza, distribuirea si ducerea evidentei corespondentei, zilnic o prezinta
primarului i conform dispozitiei lui, o inmaneaza executorului sub semnatura;

6. Inregistreazi si expediazi corespondenta de iesire, asigurd pastrarea documentatiei,
registrelor de evidenta si predarea acestora in arhiva in modul stabilit de legislatie.

7. Elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competenta.

8. Este responsabil de intocmirea corecta a lucrarilor de secretariat, dupd caz, organizeaza audienta
cetdatenilor la primar si viceprimari, duce raspundere de pastrarea documentelor din arhiva Primariei,
ce tin de competenta sa.

9. Supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si in
teritoriul administrat, asista secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

10. Are imputernicirea de a cere de la intreprinderi, organizatii prezentarea informatiilor,
rapoartelor despre indeplinirea deciziilor, dispozitiilor primarului, diferitor Insdrcindri date de
conducerea Primariei.

Specialist (pentru relatii cu publicul)
40. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Organizeaza si asigura primirea in audientd a cetatenilor la primar si viceprimari, duce
raspundere de efectuarea corectd a lucrarilor de secretariat pentru audiente, tine evidenta cererilor,
solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute de cetdteni, asigura evidenta interpelarilor adresate de
catre consilierii municipali, le transmite destinatarilor vizati $i comunica in termen de masurile de
solutionare.

2. Moonitorizeaza presa centrala si locald, posta electonica si aduce la cunostinta conducerii
Primariei informatiile ce vizeaza autoritatile administratiei publice locale, locuitorii mun. Ungheni.

3. Asigura organizarea activitatilor de relatii publice (conferinte de presd ale primarului si
Consiliului Local, activitati ce tin relatia cu mass-media, etc.).

4. Supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si in
teritoriul administrat, asista secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

5. Are Tmputernicirea de a cere de la intreprinderi, organizatii prezentarea informatiilor,
rapoartelor despre indeplinirea deciziilor, dispozitiilor primarului, diferitor insarcinari date de
conducerea Primariei.

6. Colaboreaza cu secretarul Consiliului Local in vederea consultdrii publice a proiectelor de
decizii ale Consiliului si de dispozitii normative ale primarului, informarea publicului referitor la
deciziile adoptate si la dispozitiile emise.

7. Asigurara informarea locuitorilor municipiului privind principalele activitati organizate de
Primaria Municipiului Ungheni.

8. Promoveaza legislatia privind liberul acces la informatie si transparenta in activitatea APL ,
dupa caz, pregdteste materialele necesare pentru prestarea informatiilor solicitate in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Specialist superior (responsabil de resurse umane)
41. Sarcinile de baza ale functiet:

1. Participarea la elaborarea strategiei si politicii de personal in cadrul Primariei Municipiului
Ungheni.
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2. Participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a primadriei, elaboreaza,
in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de dezvoltare profesionala a
personalului, organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza implementarea acestuia.

3. Elaboreazd in baza legislatiei in vigoare a procedurilor de personal cu privire la
planificarea resurselor umane, selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de munca vacante,
angajarea si integrarea noilor angajati, evaluarea §i remunerarea muncii, dezvoltarea profesionala,
promovarea in functie, stimularea, sanctionarea personalului primariei.

4. Participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonal, participa la
procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul Primariei Municipiului Ungheni.

5. Elaboreaza proiecte de dispozitii/decizii si perfecteaza documentele necesare cu privire la
raporturile de munca ale personalului entitatii.

6. Efectuaza evidenta personalului, intocmirea dosarelor personale, completarea carnetelor de
muncd, buletinelor pentru incapacitatea temporard de muncd, eliberarea, la solicitarea
colaboratorilor, certificatelor cu privire la datele lor personale, etc.

7. Coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a performantelor
profesionale individuale, vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta a
functionarilor publici.

8. Este resonsabil de respectarea strictd a legislatiei muncii, altor acte normative,
coolaboreaza cu organizatiile sindicale si cu alte asociatii profesionale legal constituite, in domeniul
resurselor umane.

9. Participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane
depuse de angajati;

10. Promoveaza si cultiva climatul psihologic pozitiv de munca in autoritatea publica si o
cultura organizationald bazata pe principii general umane, management participativ, orientare spre
rezultate si relatii de munca armonioase;

11. Monitorizeazd conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in
domeniu, elaboreaza, la necesitate, si prezinta conducerii autoritatii publice masuri de imbunatatire a
acestora;

12. Participa la evaluarea riscurilor de sandtate in munca in cadrul autoritdtii publice,
abordeaza problemele psihosociale la locul de munca (stresul ocupational, violenta in munca,
hartuirea sexuald la locul de munca); propune solutii pentru prevenirea si ameliorarea acestora;

13. Participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonal, participa la
procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul Primariei Municipiului Unghenti;

14. Acorda asistentd informationala si metodologica Tn domeniu, contribuie la
elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de functii/posturi din cadrul
autoritdtii publice;

15. Examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competentd si formuleaza
raspunsurile de rigoare;

16. Creeaza si administreazd baza de date computerizatd privind functiile si personalul
autoritatii publice;

17. Efectueaza controlul privind realizarea dispozitiilor/deciziilor conducerii cu privire la
personal, formuleaza si prezinta conducerii autoritatii publice propuneri pentru inlaturarea
neajunsurilor depistate;

18. Acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal, intocmeste si
prezinta conducerii autoritatii publice rapoarte informative;

19. Pregateste si preda in arhiva materiale ce tin de activitatea subdiviziunii resurse umane.

20. Este resonsabil de respectarea strictd a legislatiei muncii, altor acte normative,
coolaboreaza cu organizatiile sindicale si cu alte asociatii profesionale legal constituite, in domeniul
resurselor umane.

Specialist (in problemele tineretului si sportului)

42. Sarcinile de baza ale functiei:
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1. Este responsabil de evidenta generala a tineretului din mun. Ungheni, prin colaborare cu
institutiile de invatamint din teritoriu, agentii economici, ONG-urilor, etc., este responsabil de
elaborarea programelor de antrenare a tineretului in viata social-culturala a municipiului.

2. Controleaza si coordoneaza activitatea tuturor cluburilor pentru tineret din municipiu,
acordindu-le totodata ajutor metodic, instructiv si educativ in activitatea lor.

3. Intreprinde masuri de atragere a tineretului in diverse cercuri, culturale, sportive, cluburi
specializate, contribuie la organizarea odihnei tineretului de catre institutiile culturale si de
invatamint si nivelul lor organizatoric.

4. Duce evidenta (saptaminald, lunara, anuald) a tuturor masurilor cu atragerea tineretului din
municipiu si informeaza conducerea Primariei, duce evidenta antrendrii tineretului din municipiu in
cimpul muncii.

5. Elaboreaza, inainteaza spre aprobare si implementeaza planul de actiuni/activitate anual n
domeniul tineretului si sportului si asigurd promovarea programelor nationale si locale in domeniul
tineretului si sportului;

6. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative Tnaintate spre adoptare Consiliului
Local si Primarului, in domeniul sau de activitate.

7. Colaboreaza cu ONG — urile (domeniul culturd, tineret, sport) si acorda ajutor metodic 1n
privinta crearii si activitatii lor, duce evidenta ONG-lor respective.

8. Examineaza si inainteaza propuneri argumentate privind finantarea din bugetul municipal
si/sau din contul sponsorilor a actiunilor sportive;

9. Contribuie la organizarea in comun cu asociatiile, cluburile, federatiile de specialitate si
agentii economici prin intermediul mass-media, propagarea pe scara larga a culturii fizice si
sportului Tn randul populatiei;

10. Coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sau de competentd cu viceprimarul in a
carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul Local.

11. Specialistul in problemele tineretului si sportului exercitd si alte atributii, care se referd la
domeniul sdu de competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primariei, executd insarcindrile date de primar, In conformitate
cu legislatia.

Specialist (in probleme juridice)
43. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Reprezinta Consiliul Local, Primarul, in modul stabilit de lege, in instantele de judecata,
arbitrare, procuraturd, politie i altor organe si organisme, precum s$i a persoanelor fizice si juridice,
conform sferei proprii de atributii $1 competente, abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in
vigoare.

2. Intocmirea si promovarea de actiuni in vederea sesizarii instantelor judecitoresti.

3. Analizeaza si avizeaza contractele pe care Primdria Municipiului Ungheni le incheie cu
diferiti agenti economici, redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale
contractuale.

4. Monitorizeaza executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care le-a
instrumentat.

5. Acorda asistentd juridicad personalului Primariei Municipiului Ungheni, consilierilor locali.

6. Participa In mod obligatoriu la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele
Consiliului Municipal Ungheni.

7. Examineazd si propune variante de solutionare a corespondentei (scrisorii-memorii,
reclamatii, etc.) in termenii stabilifi de legislatie, parvenite in adresa auporitdtilor administratiei
publice locale.

8. Dupa competenta intocmeste proiectele/dispozitiilor si deciziilor care se adopta de catre
auporitatile administratiei publice locale.

9. Acorda raspunsuri in vederea solutionarii in termenul legal a corespondentei repartizate
spre rezolvare;
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10. Elaboreaza, avizeazd din punct de vedere al legalitdtii si prezintd spre semnare
administratiei entitatii: certificate, adeverinte, eliberate de cétre Primdria Municipiului Ungheni
persoanelor fizice si juridice.

11. Asigurd legalitatea deciziilor adoptate de Consiliul ordsenesc si dispozitiilor emise de
primarul orasului, prin avizarea prealabild proiectelor de decizii/dispozitii elaborate;

12. Participa la negocierea divergentelor contractuale in care este implicatd Primaria
Municipiului Ungheni.

13. Duce evidenta operativa a tuturor cazurilor in curs de judecata, intreprinde masuri pentru
punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti.

14. Monitorizeaza permanent modificarile legislatiei, aplicabile activitatii primariei,
personalului acesteia, Consiliului Local, si face propuneri in consecintd, informeaza primarul,
viceprimarii, secretarul Consiliului Local si personalul primariei cu privire la aceasta.

15. Contribuie la elaborarea de regulamente si reguli, prevazute de legislatia in vigoare.

16. Specialistul jurist exercita si alte atributii, care se referd la domeniul sdu de competenta,
stipulate 1n actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne
ale primariei, executa insarcinarile date de primar, in conformitate cu legislatia.

Specialist superior (in problemele comertului)
44. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Este responsabil de operarea in sistemul de ghiseu unic in domeniul comertului, perfectarea
calitativa a informatiei in sistemul informational automatizat.

2. Este responsabil de organizarea comertului in zone publice, monitorizeazapermanent situatia
in domeniul comertului si prestari servicii in mun. Ungheni.

3. Participa nemijlocit la elaborarea programelor de imbunatatire a calitatii serviciilor prestte in
teritoriu (transport, comet, etc.) .

4. Pregateste informatii, proiecte de decizii, dispozitii, regulamente privind reglementarea
comertului 1n teritoriu, organizeaza seminare, mese rotunde cu agentii economici din teritoriu.

5. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative Tnaintate spre adoptare consiliului
local si primarului, in domeniul sdu de activitate.

6. Constata si Intocmeste procese-verbale cu privire la contraventii administrative conform
Codului contraventional, in domeniul sau de activitate.

7. Coordoneaza si monitorizeaza activitatea agentilor economici si detinatirilor patentei de
intreprinzator din teritoriul municipiului in conformitate cu legislatia in vigoare .

8. Participarea la determinarea directiilor prioritare §i elaborarea strategiilor si
programelor privind dezvoltarea social-economica a municipiului pe termen mediu si lung.

9. Coordonarea, monitorizarea si evaluarea implimentdrii programelor de dezvoltare social-
economica, in domeniul sau de activitate.

10. Colaboreaza si conlucreaza cu conducatorii unitatilor comerciale privind elaborarea
masurilor orientate spre asigurarea dezvoltarii social-economice a localitati.

Specialist (in relatii externe si mass-media)
45. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Primeste si duce evidenta corespondentei, cu orasele infragite din tara si de peste hotare,
prezintd conducerii Primariei informatia respectiva.

2. Participe la sedintele Consiliului Local, sedintele de planificare la Primar si alte intruniri,
adunari ce au loc in Primdrie §i municipiu, pregatind mesaje pentru publicitate, coordonate cu
conducerea Primariei.

3. Este responsabil de pregatirea materialelor pentru presa locala si de prezentarea lor la timp
pentru publicare, este responsabil de pagina Web a primariei.

4. Coreleaza si asigura legaturile permanente in relatiile Primériei cu presa.
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5. Coordoneaza si pregateste setul de acte necesare pentru incheierea acordului de cooperare in
cadrul programului “Orase inrudite”, indeplineste functia de traducator in cadrul Primariei.

6. Coordoneaza activitatea de cooperare cu orasele Inrudite.

7. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative naintate spre adoptare consiliului
local si primarului, in domeniul sdu de activitate.

Contabil principal
46. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigura organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu Legea contabilitatii nr.
113-XVI din 27 aprilie 2007, din 04.04.1995 si ordinul Ministerului Finantelor nr.216 din 28
decembrie 2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a
Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

2. Asigura evidenta procurarii si decontdrii produselor alimentare i materialelor in institutiilor
deservite, este responsabild de nota de contabilitate nr.12 si 6.

3. Participa in grupul de lucru privind achizitiile publice.

4. Asigura controlul asupra inregistrarii contractelor cu produse alimentare.

5. Asigura pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta.

6. Contabil principal exercita si alte atributii, care se referd la domeniul, executa insarcinarile
date de contabil-gef.

Contabil superior
47. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurd organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu Legea contabilitatii nr.
113-XVI din 27 aprilie 2007, din 04.04.1995 si ordinul Ministerului Finantelor nr.216 din 28
decembrie 2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a
Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

2. Asigura reflectarea corectd a documentelor primare in evidenta cu inscrierea lor in notele de
contabilitate sunt responsabile de intocmirea darilor de seama contabila pe urmatoarele grupe,
decontdri cu angajatii, decontari cu parintii pentru intretinerea copiilor in institutii, fonduri fixe.

3. Participd la inventaruerea bunurilor materiale si decontdrilor cu persoanele fizice si agentii
economici.

4. Contabil superior exercita si alte atributii, care se refera la domeniul, executd insarcinarile
date de contabil-gef.

Contabil
48. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurd organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu Legea contabilitatii nr.
113-XVI din 27 aprilie 2007, din 04.04.1995 si ordinul Ministerului Finantelor nr.216 din 28
decembrie 2015 cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a
Normelor metodologice privind evidenta contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar.

2. Asigurad reflectarea corectd a documentelor primare in evidenta cu inscrierea lor in notele de
contabilitate.

3. Participd la inventaruerea bunurilor materiale si decontarilor cu persoanele fizice si agentii
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economici.
4. Contabil exercitd si alte atributii, care se referd la domeniul, executd insdrcindrile date de
contabil-sef.

Director administrativ
49. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Este responsabil de mentinerea ordinii sanitare corespunzdtoare a sediului primariei,
terenului adiacent, reparatiei in cladire.

2. Poartd raspundere materiald pentru integritatea bunurilor materiale din sediul primariei,
organizeaza inventarierea trimestriald a bunurilor materiale, in comun cu lucratori din contabilitate,
duce registrul de evidentd a bunurilor materiale.

3. Organizeaza si este responsabil de efectuarea serviciului la postul de la intrare in cladirea
primariei pe parcursul zilei, in timp de noapte si in zilele de odihna si sarbatori;

4. Organizeaza lucrul personalului tehnic al primariei si efectuaza controlul activitatii lor, duce
tabelul evidentei timpului de munca a lor.

5. Organizeaza instructajul sistematic cu personalul tehnic privind securitatea antiincendiara,
protectia muncii, exercitarea atributiilor de serviciu.

6. Asigura buna functionare a retelelor ingineresti ale sediului primariei si prezintd in timp util
informatia privind necesitatea lucrarilor de reparatie.

7. Monitorizeaza starea incaperilor din sediul primariei si intreprinde masuri pentru repararea
lor in timp util.

8. Elaboreaza si prezintd in timp util lista de necesitdti pentru desfasurarea activitatilor din
domeniul sdu de componenta,

Paznic
50. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Asigurd paza bunurilor si sediului primdriei/cladirile pentru care a fost angajat si le
protejeaza impotriva eventualelor furturi, etc. .

2. Monitorizeaza intrarea sau iesirea din sediul Primariei, astfel incat sa impiedice persoanele
neautorizate sa intre in cladire.

3. Efectueaza inspectia periodica a cladirii in scopul rotejarii Tmpotriva furtului, avariei,
dezastrelor naturale sau provocate etc. .

4. Tn caz de incendii sau alte dezastre, intreprinde primele masuri pentru prevenirea
accidentelor, avariilor pana la sosirea pompierilor/politiei.

5. Inregistreazi pe perioada serviciului orice evenimente neobisnuite;

6. Paznicul exercitd si alte atributii, care se referd la domeniul sdu de activitate, stipulate in
actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne ale
primariei, executa insarcinarile date de primar, in conformitate cu legislatia.

ingrijitor al inciperilor de serviciu
51. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Efectueaza curatenia in Incdperile repartizate (coridoare, cabinete, oficii, scari,etc.),
curatenia ferestrelor si mobilierului din incaperi.

2. Efectueaza curatenia si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie WC-urile cu materiale
si ustensile corespunzatoare.

3. Ingrijitorul incdperilor de serviciu exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau de
activitate, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si
regulile interne ale primériei, executa insarcindrile date de conducerea institutiei, in conformitate cu legislatia.
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Conducator auto (sofer)
52. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Mentinerea unitatii de transport in stare functionala, ce presupune:

a) efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita
aceasta operatiune;

b) exploatarea autovehiculului Tn conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a
acestuia.

2. Este obligat sa asigure securitatea la trafic, si cunoasca si sa respecte prevederile legale cu
privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern si international.

3. Raspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire, de cheltuirea
judicioasa a carburantilor.

4. Insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

5. Este obligat sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, ({inutd vestimentara, odihnit
si fara sa fie sub influenta bauturilor alcoolice).

CAPITOLUL IV. DISCIPLINA MUNCII
Norme de conduitd morala si profesionala

1. In scopul sporirii calititii serviciului public, o bund administrare in realizarea interesului
public, pentru eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din cadrul Primariei Municipiului
Ungheni, personalul trebuie s respecte urmatoarele norme de conduitd morala si profesionala:

a) 1n toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

b) sd apere In mod loial prestigiul institutiei, s se abtind de la orice act sau fapt care poate
produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;

¢) sd nu facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care
Primaria este parte;

d) sd nu dezvaluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

e) sd nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice sau de alta naturd impotriva Primariei si Consiliul Local, dacd nu au atributii n acest
sens.

2. In relatiile cu salariatii Primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat
al institutiei este obligat sd aibd un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si
amabilitate, avand obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii acestora, prin
expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizari sau plangeri
calomnioase.

3. Salariatii au obligatia sd adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a sarcinilor de serviciu.

4. In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice, de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricarui
conflict.

5. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre persoana desemnata de catre
Primarul mun. Ungheni sa participe la activitdti sau dezbateri publice, sunt obligati sa respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat.

6. Atunci cand salariatii Primariei Municipiului Ungheni, reprezinta interesele in cadrul altor
organizatii, institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitati, acestia au obligatia sa
creeze/promoveze imaginea favorabild a institutiei, sa nu exprime opinii personale privind diferite
aspectele nationale ori disputele internationale.
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7. Tn activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare
sau participare la anchete ori actiuni de control, salariatii au obligatia de a folosi prerogativele
functiei pe care o detin numai in scopurile prevazute de lege.

8. In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afld in situatia unui
conflict de interese, acestia vor anunta imediat conducerea Primariei, pentru a lua masurile de
rigoare.

9. Angajatii Primariei Municipiului Ungheni au obligatia sd foloseasca timpul de lucru si
bunurile institutiei numai pentru desfasurarea activitatii aferente functiei pe care o detin.

Stimuléiri pentru succese in munca

1. Pentru exercitarea eficientd a atributiilor, manifestarea spiritului de initiativa, pentru
activitate indelungata si ireprosabila in serviciul public, pot fi aplicate stimulari sub forma de:

a) premiu;

b) mulfumire;

c¢) diploma de onoare.

2. Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fatd de stat, salariatii pot fi
inaintati pentru a fi decorati cu distinctii de stat.

3. Stimularile se aplica de catre persoana/organul care are competentd legald de numire 1n
functie printr-un act administrativ.

4. Stimuldrile se inscriu in carnetul de munca si in dosarul personal al functionarului public.

Sanctiuni disciplinare

1. Incilcarea disciplinei de muncd este compatibild cu aplicarea masurilor de influentd
disciplinara sau obsteasca, precum si aplicarea altor sanctiuni prevazute de legislatia muncii.
2. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, administratia aplica fata de salariat urmatoarele
sanctiuni disciplinare:
a) avertisment;
b) mustrare;
¢) mustrare aspra;
d) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie Tn decursul a doi ani;
e) destituirea din functia publica;
f) retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare.
g) concedierea.

3. Sanctiunea disciplinara se aplica de catre persoana/organul care are competenta legala de
numire in functie.

4. Aplicarea/revocarea sanctiunii disciplinare se efectueaza in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.

5. Actul administrativ de sanctionare disciplinard poate fi atacat de catre salariat n instanta de
contencios administrativ Th modul stabilit de lege.

CAPITOLUL V.
DISPOZITII TRANZITORII
Programul de lucru al Primiriei

Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdminii este uniforma si constituiie 8 ore pe zi,
timp de 5 zile, cu 2 zile de odihna, inclusiv:
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Luni - vineri —8:00 - 17:00, intrerupere -12:00 pana la orele 13:00.
Zile de odihna: sambata si duminica.

Administratia este obligatd sa ducad evidenta prezentarii si plecarii de la lucru a salariatilor.
Reducerea timpului de lucru se efectueaza numai in cazurile lipsei conditiilor de activitate, situatiilor
exceptionale ori 1n alte caturi ce necesitd o asemenea masura.

Personalul de deservire si muncitori activeaza in dependentd de graficul schimburilor, care
trebuie sa corespunda duratei stabilite a timpului de munca saptaminal, n conformitate cu legislatia
n vigoare.

Lucrul in zilele de sarbatoare si de odihna este interzis. Chemarea unor salariati la serviciu in
zilele de odihna, sarbatori, munca suplimentara, se face in conformitate cu prevederile art. 104,
art. 157 din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003.

Lucratorilor cu regim permanent (paznicii, persoana de serviciu) li se interzice sa paraseasca
locul de munca pina la sosirea lucritorului de schimb. In cazul in care lucritorul nu se prezinti la
serviciu, lucratorul informeaza despre aceasta administratia, pentru a-1 schimba cu un alt lucrator.

Concediile ordinare sint acordate angajatilor in conformitate cu legislatia in vigoare, tinindu-se
cont de necesitatea de a asigura activitatea normald a entitatii.

Audienta cetatenilor
Zilele si orele de primire Tn audientd a cetatenilor de catre primar, viceprimari, secretarul
Consiliului Local, specialisti/functionari ai primariei:
In fiecare zi de luni a saptaminii de la orele 14:00 pind la 17:00.
Informatia privind zilele si orele de primire in audientd a cetitenilor se afiseaza in holul
primariei si pe pagina web oficiald a primariei.
CAPITOLUL VL.

DISPOZITII FINALE

1. Personalul din cadrul Primariei Municipiului Ungheni este obligat sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

2. Incilcarea prevederilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.

3. Aspectele care nu sunt prevazute in prezentul Regulament, sunt reglementate conform
legislatiei in vigoare.
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