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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A PRIMARIEI ORASULUI ORHEI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament de organizare si functionare a primariei orasului Orhei (denumit in
continuare — Regulament) este elaborat in temeiul art. 40 alin. (1) din Legea nr. 436-XV1 din
28 decembrie 2006 privind administratia publica locala si stabileste modul de organizare si
functionare a primdriei ca structurd functionald ce asistd primarul orasului Orhei in
exercitarea atributiilor sale legale.

2. Primarul, viceprimarii, secretarul Consiliului orasenesc, impreund cu personalul primariei,
asigurd solutionarea operativa a problemelor orasului, gestioneazd si raspund de treburile
publice, 1n interesul cetatenilor orasului.

3. Primaria orasului Orhei activeaza in sediul situat la adresa: MD-3500, or. Orhei, str. Vasile
Mahu, 160.

4. Finantarea Primariei orasului Orhei se asigura din bugetul orasului, din impozitele si taxele
locale instituite potrivit legii, si alte venituri proprii.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA PRIMARIEI
Sectiunea 1
Structura organizatorica

5. Structura organizatorica a Primariei orasului Orhei este stabilitd prin organigrama si statele
de personal ale primariei.

6. Organigrama a si statele primariei orasului, sunt aprobate la propunerea primarului, prin
decizia Consiliului orasenesc Orhei, in conformitate cu prevederile art. 14, lit. 1) si art. 29 lit.
b) al Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind administratia publica locala.

7. Consiliul oragenesc Orhei, la propunerea primarului, modifica organigrama si statele
primariei, in functie de necesitatile si prioritatile de dezvoltare social-economicd a orasului,
precum si reiesind din necesitdtile 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 n vigoare.

CAPITOLUL 111
FUNCTIONAREA PRIMARIEI
Sectiunea a 1-a
Primaria
9. Conducerea generala a Primariei orasului Orhei este exercitata de cétre primar.
10. Primaria, ca structura functionala, are urmatoarele atributii:
a) intocmeste proiecte de decizii ale Consiliului ordsenesc si proiecte de dispozitii ale
primarului;
b) aduce la cunostinta publica deciziile Consiliului orasenesc si dispozitiile cu caracter
normativ ale primarului;



11.

12.

C) colecteaza si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a orasului;

d) prezinta primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a intreprinderilor municipale al caror fondator este Consiliul
orasenesc;

e) supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atat in cadrul primariei, cat si in
teritoriul administrat;

f) contribuie la elaborarea proiectului de buget al orasului pentru urmatorul an bugetar si a
proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza si fie prezentate de primar spre
examinare Consiliului orasenesc;

g) asigura executarea bugetului orasului, in conformitate cu deciziile Consiliului orasenesc,
si respectarea prevederilor legale;

h) intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar al orasului;

i) asista secretarul Consiliului orasenesc in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

Sectiunea a 2-a
Primarul

Primarul orasului Orhei este autoritate reprezentativa a populatiei orasului si executiva a

Consiliului orasenesc Orhei.

Primarul exercita in teritoriul administrat urmatoarele atributii de baza:

a) participa la sedintele Consiliului orasenesc si are dreptul sa se pronunte asupra tuturor
problemelor supuse dezbaterii;

b) asigura executarea deciziilor Consiliului orasenesc;

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

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

e) stabileste atributiile viceprimarilor;

f) asigurd elaborarea proiectului de buget local al unitatii administrativ-teritoriale pe
urmatorul an bugetar si a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le prezinta spre
aprobare Consiliului orasenesc;

g) exercita functia de ordonator principal de credite al orasului; verifica, din oficiu sau la
cerere, incasarea si cheltuirea mijloacelor de la bugetul ordsenesc si informeaza Consiliul
ordgenesC despre situatia existenta;

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

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

j) propune Consiliului orasenesc schema de organizare si conditiile de prestare a serviciilor
publice de gospodarie comunala, ia masuri pentru buna functionare a serviciilor
respective de gospodarie comunala;

K) conduce, coordoneazd si controleaza activitatea serviciilor publice locale, asigurad
functionarea a autoritatii tutelare, contribuie la realizarea masurilor de asistenta sociala si
ajutor social;

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

j%) asigurd monitorizarea si controlul realizarii proiectelor de parteneriat public-privat in care
autoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;
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I) elibereaza autorizatiile si licentele prevazute de lege;

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

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

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

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

p) prezinta Consiliului orasenesc, anual si ori de cate ori este necesar, rapoarte cu privire la
situatia social-economica a orasului;

q) inregistreaza asociatiile obstesti care intentioneaza sa activeze in unitatea administrativ-
teritoriala respectiva;

r) exercita, in numele Consiliului orasenesc, functiile de autoritate tutelara, supravegheaza
activitatea tutorilor si a curatorilor;

s) coordoneaza activitatea de asistenta sociala privind copiii, persoanele in etate, invalizii,
familiile cu multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala, alte categorii de
persoane socialmente vulnerabile, sprijind activitatea asociatiilor obstesti de utilitate
publica din teritoriul orasului,

t) asigura claborarea planului general de urbanism si a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului si le prezinta spre aprobare Consiliului orasenesc, in conditiile
legii;

u) constata incalcarile legislatiei in vigoare comise de persoane fizice si juridice in teritoriul
administrat, ia masuri pentru inldturarea sau curmarea acestora si, dupa caz, sesizeaza
organele de drept, acestea fiind obligate sa reactioneze cu promptitudine, in conditiile
legii, la solicitarile primarului;

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

w) propune Consiliului orasenesc consultarea populatiei prin referendum in probleme locale
de interes deosebit, ia mdsuri pentru organizarea acestor consultari;

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

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

Primarul exercita si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de

Consiliul orasenesc.

Primarul este 1n drept si poate stabili exercitarea unor atributii ale sale de catre viceprimari.

Sectiunea a 3-a
Viceprimarii
Viceprimarii exercita atributiile stabilite prin dispozitia primarului. Atributiile stabilite
trebuie sa fie In corespundere cu domeniile de competentd si cu organigrama primariei,
aprobatd prin decizia Consiliului ordsenesc Orhei.
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Viceprimarii exercitda urmatoarele atributii de baza:

a) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatile in domeniile de competenta;

b) conduc, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din
subordine, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliului ordsenesc Orhet;

C) coordoneaza si controleaza intocmirea de catre personalul din subordine a
documentelor si materialelor analitice, notelor informative necesare pentru sedintele
Consiliului orasenesc;

d) participa in procesul de elaborare a proiectelor de decizii si de dispozitii intocmite de
catre personalul din subordine.

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

f) administreaza activitatea comisiilor/consiliilor instituite pe langa primaria orasului,
care se referd la domeniile sale de competenta;

g) colaboreaza cu institutiile bugetare finantate din bugetul orasului, cu intreprinderile
municipale si alte intreprinderi a carui fondator este Consiliul ordsenesc si
coordoneaza activitatile acestora, care se refera la domeniile sale de competenta.

h) exercita atributiile stabilite de primar si poartd raspundere in conformitate cu
legislatia in vigoare;

1) indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului orasului si/sau prin
deciziile Consiliului oragenesc, pentru a asigura exercitarea deplind si operativa a
atributiilor date in competenta;

J) participa la sedintele Consiliului orasenesc si ale comisiilor de specialitate ale
acestuia;

K) exercitd controlul asupra indeplinirii dispozitiilor emise de primarul orasului si a
deciziilor aprobate de Consiliul ordsenesc;

[) exercitd, in baza dispozitiei primarului, atributiile primarului orasului in absenta
acestuia (concediu de odihna, concediu medical, detasare etc.).

Sectiunea a 4-a
Secretarul Consiliului orasenesc Orhei
Secretarul Consiliului orasenesc Orhei este si secretar al orasului Orhei.
Desemnarea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale
secretarului Consiliului orasenesc se face in conformitate cu legislatia in vigoare.
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.
Evaluarea performantelor profesionale ale secretarului Consiliului orasenesc se face de catre
primarul orasului, in baza deciziei Consiliului.
Pe durata concediului sau a unei lipse Indelungate (mai mult de 60 zile calendaristice) a
secretarului pe motive intemeiate, Consiliul orasenesc poate imputernici un alt functionar
din cadrul primariei sd indeplineascd toate atributiile secretarului sau unele din ele.
Secretarul indeplineste, sub autoritatea primarului, urmatoarele atributii de baza:
a) asigura instiintarea convocarii Consiliului orasenesc;
b) participa la sedintele Consiliului orasenesc;
C) avizeaza proiectele de decizii ale Consiliului orasenesc al si contrasemneaza deciziile;
d) asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;
e) pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in Consiliul
orasenesc;
f) comunica si remite, in termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de Consiliul ordsenesc sau de primar;
g) asigura 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;



h) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului orasenesc, in afara
celor care confin informatii secrete, stabilite potrivit legii;

1) pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;

J) acorda ajutor consilierilor si comisiilor Consiliului ordsenesc;

K) 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.

23. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul
orasenesc ori de catre primar.

Sectiunea a 5-a.
Personalul primariei
Contabil-sef

24. Contabilul-sef exercita urmatoarele atributii de baza:

conduce, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea contabilitatii centralizate, a
personalului din subordine, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliului
orasenesc Orhei;

asigura organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;
asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetare precum si a mijloacelor
speciale;

tine evidenta si supravegheaza asupra onorarii platilor pentru imprumuturile bugetare si a
creditelor, asigura controlul asupra reducerii datoriei debitoare si cele creditoare;

exercitd controlul asupra integritatii mijloacelor financiare si controleaza documentele de
casa;

analizeaza si prezinta spre examinare comisiei consultative de specialitate si Consiliului
orasenesc 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 ordsenesc);

asigura intocmirea si prezentarea in termenele stabilite a darilor de seama, care se refera
la domeniul de competenta,;

asigura pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, rapoartelor, devizelor
de cheltuieli si predarea acestora in arhiva in modul stabilit;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de competentd;
coordoneaza activitdtile care se referd la domeniul sau de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afld, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
ordsenesc.

25. Contabilul-sef 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, executd insarcindrile date de primar, in conformitate cu
legislatia.

Sectiunea a 7-a
Contabil

26. Contabilul exercita sub conducerea contabilului-sef, urmatoarele atributii de baza:

duce evidenta contabila in conformitate cu legislatia in vigoare;

intocmeste darile de seama contabile si statistica;

duce evidenta analitica a cheltuielilor efective si reale la toate institutiile bugetare
finantate din bugetul orasenesc;

efectueaza decontari cu personalul privind retribuirea muncit;

duce evidenta operatiunilor de casa si evidenta materialelor;

duce evidenta mijloacelor fixe si uzura mijloacelor fixe;
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- duce evidenta tipurilor speciale de plata;
- duce evidenta produselor alimentare destinate institutiilor prescolare;
- coordoneaza activitdtile care se refera la domeniul sau de competenta cu contabilul-sef in
a carui subordine se afla.
Contabilul exercita si alte atributii, care se referda la domeniul sdu de competentd, stipulate
in 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.

Sectiunea a 8-a
Specialist in planificare

Specialistul in planificare exercita urmatoarele atributii de baza:

- eclaboreaza documentatia privind planificarea bugetara;

- intocmeste, in colaborare cu contabilului-sef si cu alti specialisti/functionari ai primariei,
prognoza anuala a surselor bugetare si de mijloace speciale;

- intocmeste devizele de venituri si cheltuieli bugetare;

- Intocmeste rapoarte statistice si financiare privind executarea bugetului;

- participa la procesul de elaborare a proiectului de decizie privind statele primariei si ale
institutiilor bugetare finantate din bugetul ordsenesc si duce evidenta indicilor de retea,
state si contingente;

- efectueaza analiza executdrii bugetului pe partea veniturilor (pe tipuri) a bugetului
oragenesc, prezintd spre aprobare Consiliului orasenesc proiectul deciziei privind
operarea modificarilor in planul de venituri si cheltuieli;

- analizeaza, planifica si propune, cu motivatia necesard, stabilirea pe teritoriul orasului a
cotelor impozitelor si taxelor locale, reiesind din planul bugetar anual la venituri si
cheltuieli;

- asigurd informarea persoanelor fizice si juridice asupra calculelor taxelor locale ce
urmeaza a fi stabilite si achitate de catre acestea in bugetul orasului si, dupa caz,
perfecteaza reclamatiile necesare rau-platnicilor;

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sdu de competent;

- coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul in planificare exercita si alte atributii, care se referd la domeniul sdau de

competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,

regulamentele si regulile interne ale primariei, executd insarcinarile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 9-a
Specialist pe venituri

Specialistul pe venituri exercita urmatoarele atributii de baza:

- asigurd evidenta executdrii obligatiunilor de platda pe contractele de vanzare-cumparare
si/sau dare Tn arendd/folosinta a terenurilor si altor bunuri imobile proprietate publicd a
orasului;

- calculeaza partea veniturilor (pe tipuri) a bugetului ordsenesc;

- analizeaza si elaboreaza proiectele de decizii privind punerea in aplicare a taxelor locale;

- elaboreaza si face propuneri pentru stabilirea pe teritoriul orasului a cotelor impozitului
pe bunurile imobiliare;

- elaboreaza programe de dezvoltare social-economice si indicii social-economici privind
conditiile de trai ale populatiei;

- analizeaza executarea planului pe venituri si face propuneri de redresare a situatiei in
domeniu;
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- solicita trimestrial de Inspectoratul Fiscal datele privind calcularea si achitarea
impozitelor si taxelor de catre agentii economici din teritoriu §i intreprinde masurile
necesare in scopul urgentarii achitarii restantelor.

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de competenta;

- coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afld, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul pe venituri exercitd si alte atributii, care se refera la domeniul sdu de

competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,

regulamentele si regulile interne ale primariei, executd Insarcinarile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 10-a
Specialist in problemele perceperii fiscale

Specialistul in problemele perceperii fiscale exercita urmatoarele atributii de baza:

- organizeaza calcularea si perceperea de la contribuabili a impozitelor si taxelor locale;

- duce evidenta contribuabililor si a obligatiilor fiscale ale acestora;

- intreprinde masurile necesare pentru asigurarea stingerii benevole si silite a obligatiilor
fiscale;

- inmaneaza §i repartizeaza avizele de plata contribuabililor, asigura evidenta, Incasarea si
transferarea la timp a mijloacelor banesti la buget;

- efectueaza si prezinta dari de seama privitor la achitarea impozitelor;

- introduce date si gestioneazd baza de date cu privire la subiectul si obiectul impunerii,
atat pentru persoanele fizice, cat si pentru agentii economici;

- efectueaza calculul preventiv al contributiei agentilor economici la bugetul ordsenesc;

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de competenta;

- coordoneaza activitatile care se referda la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul in problemele perceperii fiscale exercita 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 primdriei, executd insarcindrile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 11-a
Specialist in achizitii publice
Specialistul in achizitii publice exercita urmatoarele atributii de baza:

- elaboreaza planuri anuale si trimestriale de efectuare a achizitiilor publice;

- planifica incheierea contractelor de achizitie publica de valoare mica, in conformitate cu
regulile generale de calculare a valorii estimative a contractelor de achizitii publice,
prevazute de legislatie

- initiazd procedurile de achizitii publice, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste invitatii In cadrul procedurilor de achizitii publice;

- sigurd publicarea anunturilor de achizitii si furnizeaza informatii necesare realizarii
ofertelor, potrivit procedurilor;

- elaboreaza documente de licitatie si alte documente aplicabile in cadrul procedurilor de
achizitii publice;

- activeaza in cadrul grupului de lucru responsabil de realizarea achizitiilor publice;

- asigurd participarea larga a operatorilor economici la procedurile de achizitii publice;

- pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;
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asigura, conform prevederilor legale, efectuarea a corespondentei (inclusiv respectarea
cerintelor privind inregistrarea documentelor) ce se deruleaza cu operatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, la fiecare etapa;

examineaza, evalueaza si compara ofertele operatorilor economici prezentate in cadrul
procedurilor de achizitii publice;

intocmeste dari de seama privind rezultatul procedurilor de achizitii publice;

tine evidenta tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor de achizitii
publice.

asigurd pastrarea tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor de
achizitii publice si predarea acestora in arhiva in modul stabilit;

creeaza, gestioneaza si actualizeaza ori de cate ori este necesar, baza de date privind
furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competentd;
coordoneaza activitdtile care se referd la domeniul sau de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul 1n achizitii publice exercitd si alte atributii, care se referd la domeniul sau 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.

Sectiunea a 12-a
Specialist jurist in achizitii publice

Specialistul jurist in achizitii publice exercita urmatoarele atributii de baza:

asigurd implementarea actelor normative ce reglementeaza achizitiile publice si
respectarea acestora pe parcursul aplicarii procedurilor de achizitii publice;

asigura realizarea procesului de monitorizare, evaluare si control a modului in care partile
contractante respectd procedurile de achizitii publice si de atribuire a contractelor de
achizitii publice;

asigurd acordarea partilor contractante ajutor metodologic si consultatii in domeniul
achizitiilor publice;

asigurd transparenta, publicitatea, obiectivitatea si impartialitatea procesului de achizitie
si increderea publica fata de acesta;

verificd corectitudinea completarii documentatiei aplicabile procedurilor de achizitii
publice;

monitorizeaza realizarea contractelor de achizitii;

intocmeste dari de seama privind stadiul achizitiilor si realizarea contractelor de achizitii;
asigurd respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicdrii procedurilor de achizitii publice;

contribuie la solutionarea eventualelor contestatii privind derularea procedurii de achizitii
publice;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de competentd;
coordoneaza activitdtile care se referd la domeniul sau de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
ordsenesc.

37. Specialistul jurist in achizitii publice exercitd si alte atributii, care se refera la domeniul sau

de competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primariei, executd Insarcinarile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 13-a



38.

39.

40.

Specialist in atragerea investitiilor

Specialistul in atragerea investitiilor exercitd urmatoarele atributii de baza:

- identificd oportunitatile de investitii, le evalueaza si prezintd informatii privind atragerea
investitorilor;

- acorda informatia, suportului si asistenta necesard potentialilor investitori si partenerilor
de proiecte;

- colaboreaza cu autoritatile publice centrale si locale in vederea exercitarii atributiilor din
domeniul sau de competenta;

- elaboreaza propuneri pentru determinarea directiilor prioritare, privind dezvoltarea
social-economica a orasului;

- 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 sdu de
competenta;

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sdu de competent;

- coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul in atragerea investitiilor exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau

de competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,

regulamentele si regulile interne ale primariei, executd insarcinarile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 14-a
Arhitect-sef
Arhitectul-sef exercita urmatoarele atributii de baza:
- conduce, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din subordine;
- asigurd respectarea prevederilor legislatiei in domeniul urbanismului si amenajarii

teritoriului;

- contribuie la realizarea politicii statului privind amenajarea teritoriului si urbanismului,
ameliorarea aspectului arhitectural si estetic al orasului;

- efectueaza controlul asupra implementarii prevederilor planului urbanistic al orasului;

- intocmeste, avizeaza si asigura corectitudinea documentatiei de proiect pentru toate
tipurile de constructii, inclusiv schemele de amplasare a panourilor publicitare si a
unitatilor mobile de comert;

- propune solutii coloristice pentru cladiri i constructii, iluminare exterioard, de creare a
spatiilor verzi si altor elemente ce definesc aspectul exterior al constructiilor urbane;

- intocmeste planuri de amenajare urbanistica a strazilor si cartierelor orasului, conform
specificului amplasarii;

- efectueaza controlul asupra elaborarii, avizarii planurilor urbanistice ale orasului si a
documentatiei de urbanism;

- avizeaza documentatia de urbanism si de amenajare a teritoriului, precum si a proiectelor
obiectelor amplasate in limita teritoriului administrat;

- elibereaza, potrivit legislatiei in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de constructie
si amplasate, desfiintare s.a.;

- instituie §i tine registre ale certificatelor de wurbanism, ale autorizatiilor de
construire/desfiintare;



41.

asigura accesul public la registrele certificatelor de urbanism si  autorizatiile de
construire / desfiintare;

conlucreaza cu specialistii in problemele reglementarii regimului funciar in urmatoarele
activitati: organizarea teritoriului, atribuirea terenurilor, perfectarea documentelor
cadastrale si urbanistice in sensul respectarii planului urbanistic general.

solicitd expertiza de stat la reconstructia si replanificarea obiectelor;

emite prescriptii si controleaza executarea lor referitor la problemele de arhitectura,
urbanism, si constructii;

consultd personalul primariei, consilierii orasenesti, populatia In problemele de
planificare urbanistica si amenajare a teritoriului;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdau de competent;
coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afld, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Arhitectul-sef exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sdu de competenta,
stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si

regulile interne ale primariei, executd insdrcindrile date de primar, in conformitate cu

42.

legislatia.

Sectiunea a 15-a
Specialist arhitect

Specialistul arhitect exercitd, sub conducerea arhitectului-sef, urmatoarele atributii de baza:

contribuie la exercitarea controlului executarii constructiilor si amenajarilor in baza
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

elaboreaza planuri urbanistice si alte documentatii de urbanism;

perfecteaza scheme de planificare urbana, contribuie la supravegherea respectarii
planurilor de amenajare urbanistica a orasului;

contribuie la realizarea masurilor privind amenajarea teritoriului, cresterea nivelului
urbanistic al localitatii, imbunatatirea aspectului ei arhitectural si estetic;

contribuie la supravegherea asupra lucrarilor de amplasare, amenajare si exploatare a
pietelor agroalimentare §i de madrfuri industriale, cladirilor/spatiilor comerciale, altor
obiective necesare pentru dezvoltarea economica a orasului;

consulta populatia in problemele de planificare urbanistica si amenajare a teritoriului;
coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sdu de competenta cu arhitectul-sef in
a carui subordine se afla.

43. Arhitectul-sef exercita si alte atributii, care se referda la domeniul sdu de competenta,

stipulate 1n actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si
regulile interne ale primariei, executa insdrcinarile date de primar, in conformitate cu
legislatia.

Sectiunea a 16-a
Specialist in reglementarea regimului funciar

44. Specialistul in reglementarea regimului funciar exercitd urmatoarele atributii de baza:

coordoneaza procesul de reglementare a regimului funciar pe teritoriul orasului;

tine cadastrul funciar al orasului, identifica terenurile §i posesorii acestora, asigura
evidenta funciara si controlul de stat asupra folosirii rationale si protectiei terenurilor;
efectueaza controlul asupra respectarii prevederilor Codului funciar de catre detinatorii
de terenuri din teritoriul administrat, stabilirii suprafetelor de pamant in proprietatea
publica a orasului si a cotei fondului de rezerva funciara;
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- tine registrul contractelor de arenda/folosintd a terenurilor si altor bunuri agricole in
conformitate Regulamentul privind modul de tinere in cadrul primariilor a registrelor
contractelor de arendd a terenurilor si altor bunuri agricole, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 72 din 30.01.2004;
elaboreaza si prezinta primarului/Consiliului orasenesc informatii analitice privind
utilizarea terenurilor cu destinatie agricola, a gradinilor si, dupa caz, a loturilor de pe
langa casa pentru culturi agricole sau plante multianuale;

- Intreprinde actiuni in scopul neadmiterii distrugerii, degradarii sau aducerii in stare de
neintrebuintare a terenurilor agricole, urmareste executarea lucrdrilor de Tmbunatatire
funciara si contribuie, conform legislatiei in vigoare, la conservarea unor lucrari care pot
duce la degradarea sau folosirea nerationala a pamantului;

- supravegheaza folosirea, conform destinatiei, a intregii suprafete de teren de catre
detindtori de teren cu orice titlu;

- supravegheaza, ca amplasarea obiectelor industriale, agrozootehnice, social-culturale,
sanatate, administrative, etc., sd se efectueze in perimetrul intravilanului si/sau in hotarul
orasului, precum si pe terenuri care nu sunt destinate productiei agricole;

- ia masuri Tmpotriva distrugerii, degradarii sau aducerii in stare de neintrebuintare a
terenurilor, urmareste executarea lucrarilor de imbunatatire funciari;

- propune schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor agricole, indiferent de tipul de
proprietate si/sau forma de organizare juridica a detinatorului;

- examineaza, propune spre aprobare si coordoneaza scheme, proiecte si alte documente
referitoare la organizarea teritoriului

- propune sesizarea, conform Codului contraventional , a organelor publice cu atributii de
control, privind savarsirea de catre persoanele fizice si/sau juridice a contraventiilor
administrative in domeniul funciar;

- asigurd perfectarea, conform legislatiei, a actelor privind darea in administrare, locatiune,
arenda, concesiune a terenurilor proprietate publica din domeniul public si/sau privat al
orasului;

- elaboreaza si prezintd spre examinare si aprobare proiecte de decizii/dispozitii pentru
reglementarea relatiilor funciare, vanzarea-cumpararea loturilor pomicole, transmiterea in
proprietate si folosinta a loturilor de pe langa casa; atribuirea in folosinta, retragerea din
folosintd a terenurilor, examinarea litigiilor funciare, atribuirea terenurilor pentru
necesitati de stat si obstesti, scoaterea terenurilor la licitatie funciara s.a.

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de competenta
(reglementarea relatiilor funciare, vanzarea-cumpararea loturilor pomicole, transmiterea
in proprietate si folosinta a loturilor de pe langa casd; atribuirea in folosin{d, retragerea
din folosinta a terenurilor, examinarea litigiilor funciare, atribuirea terenurilor pentru
necesitati de stat si obstesti, scoaterea terenurilor la licitatie funciara s.a.);

- coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
ordsenesc.

45. Specialistul in reglementarea regimului funciar 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 primdriei, executd Insdrcindrile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 17-a
Specialist in constructie si gospodérie comunala
46. Specialist n constructie si gospodarie comunald exercita urmatoarele atributii de baza:
- intocmeste planul anual de reparatii la bunurile imobile aflate in proprietatea publica a
orasului, cu fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrdrile de reparatii capitale
si/sau cele curente;
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47.

48.

asigura repararea curenta si capitala a infrastructurii ingineresti si edificiilor institutiilor
bugetare din subordinea primariei;

asigura aprovizionarea cu materiale necesare pentru efectuarea lucrarilor de catre
echipele de lacatusi si constructori;

efectueaza controlul echipamentului de evidenta pentru energie termica, electrica, apa
potabila;

participa la contractarea prin concurs a materialelor si serviciilor necesare pentru buna
functionare a institutiilor bugetare;

asigura pregatirea institutiilor bugetare pentru functionarea lor stabila in perioada
toamna iarna;

asigurd executarea lucrarilor a edificiilor publice si asigurarea eficientei energetice a

acestora;

organizeaza si monitorizeazd lucrul echipei de lacatusi si constructori, prezentand
evidenta respectiva contabilitatii;

asigurd depistarea la timp a lacunelor existente privind constructiile si gospodaria
comunala si elaboreaza propuneri de inlaturare ale acestora;

examineaza petitiile, sesizarile, reclamatiile,ce tin de problemele drumurilor si
constructiilor;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de competenta;
coordoneaza activitdtile care se refera la domeniul sau de competentd cu viceprimarul in

a carui subordine se afld, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul in constructie si gospodarie comunala 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.

Sectiunea a 18-a
Specialist in protectie civila si securitatea traficului rutier

Specialistul in protectie civila si securitatea traficului rutier exercitd urmatoarele atributii de
baza:

asigura supravegherea situatiei din oras in domeniul protectiei civile;

contribuire la pregatirea populatiei orasului in domeniul protectiei civile;

participa la activitatile comisiei orasenesti pentru situatii exceptionale;

elaboreazd masuri In domeniul protectiei civile, In caz de declansare a situatiilor
exceptionale;

elaboreazd planul anual de instruire in domeniul protectiei civile a efectivului de
conducere a institutiilor bugetare subordonate primariei;

selecteaza persoanele si elaboreaza proiectele dispozitiilor primarului orasului privind
delegarea la cursurile de pregatire in domeniul protectiei civile;

participa la aplicatii in domeniul protectiei civile;

promoveaza si asigura implementarea politicii statului ce tine intretinerea drumurilor
publice;

participa la stabilirea strategiilor, elaborarea programelor ordsenesti privind constructia,
reconstructia, reparatia drumurilor;

elaboreaza si propune spre aprobare proiecte de decizii privind realizarea programelor
de interes local in domeniul intretinerii drumurilor, traseele de circulatie i reglementari
privind transportul public local, constructia statiilor de asteptare a transportului public,
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49.

50.

realizarea actiunilor de securizare a traficului rutier si cel pietonal prin organizarea
circulatiei transportului si instalarea semnelor rutiere in raza teritoriului administrat;

- asigurd examinarea si propune solutii privind atribuirea sau schimbarea de denumiri,
potrivit reglementarilor legale, pentru parcuri, piete, cartiere, strazi, precum si alte
obiective de interes local,

- tine evidenta strazilor dupa categoria acestora, si face propuneri fezabile pentru
repararea acestora si constructia de drumuri noi reiesind din necesitatile economice ale
orasului;

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competenta;

- coordoneaza activitdtile care se referd la domeniul sdu de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afld, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul 1n protectie civila si securitatea traficului rutier exercita si alte atributii, care se

refera la domeniul sdu de competentd, 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.

Sectiunea a 19-a
Specialist in problemele recrutarii si incorporarii

Specialistul in problemele recrutarii i incorporarii exercitd urmatoarele atributii de baza:

- asigurd evidenta recrutilor si incorporarea lor in randurile fortelor armate si/sau
serviciului civil (de alternativa);

- exercitd controlul ndeplinirii de catre cetateni a obligatiei militare si a regulilor de
evidenta militara.

- depisteaza rezervistii si recrufii care locuiesc permanent sau temporar pe teritoriul
orasului si nu sunt luati la evidentd militara, precum si a persoanelor care au atins varsta
pentru a fi luati la evidenta militard organul administrativ — militar teritorial, dar care nu
au trecut comisia de recrutare-incorporare si nu sunt luati la evidenta militara,

- asigurd evidenta militara a rezervistilor si efectueaza scoaterea lor de la evidenta
militard in conformitate cu actele normative in vigoare;

- asigura Instiintarea, la cererea organul administrativ — militar teritorial, a rezervistilor si
recrutilor despre chemarea lor la sectie si contribuie la prezentarea lor in termenii §i
locurile indicate;

- asigura Instiintarea si alarmarea in mod oportun a populatiei despre pericolul atacurilor

armate;

- asigurd inmanarea catre rezervisti, in termenii stabiliti, a dispozitiilor de mobilizare;

- efectueaza, in termenii stabiliti, schimbarile necesare in fisele de evidenta militara a
rezervistilor si in listele de evidentd a recrutilor, prezentind darea de seama lunara
Sectiei administrativ-militare;

- asigurd controlul asupra organizarii si verificd tinerea evidentei personale a recrutilor si
rezervistilor in institutii publice si Intreprinderi economice, indiferent de tipul de
proprietate si forma de organizare juridica;

- tine evidenta veteranilor celui de-al doilea razboi mondial, razboiului din Afganistan,
participantilor la conflictul armat de pe r. Nistru (an. 1992), a altor conflicte militare;

- elaboreaza si prezintd primarului/ Consiliului ordsenesc informatii privind evidenta
militara.

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competenta;

- coordoneaza activitdtile care se referd la domeniul sdu de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afld, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.
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52.

53.

Specialistul in problemele recrutarii si incorporarii exercita si alte atributii, care se refera la
domeniul sau de competentd, 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.

Sectiunea a 20-a
Specialist in problemele tineretului si sportului

Specialistul in problemele tineretului si sportului exercitd urmatoarele atributii de baza:

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

coordoneaza si organizeaza desfasurarea actiunilor culturale, sportive si/sau de tineret
de nivel local, precum si inainteaza propuneri argumentate de participare a tinerilor si
sportivilor la activitati similare la nivel raional si/sau republican;

examineaza si 1nainteaza propuneri argumentate privind finantarea din bugetul
orasenesc si/sau din contul sponsorilor a actiunilor sportive;

colaboreaza si acordd asistenta metodica si sprijinul necesar asociatiilor obstesti de
tineret si/sau sport din oras in vederea realizarii activitatilor in domeniul tineretului
si/sau sportului;

colaboreaza cu institutiile de invatamant din oras, cu alte organe si institutii publice sau
private, cu responsabilii de domeniul tineretului si/sau sportului la nivel raional in
scopul propagarii sportului, realizarii unor actiuni comune pentru tineret si dezvoltarii
sportului de masa;

tine evidenta asociatiilor sportive locale si acordd sustinere federatiilor sportive in
organizarea si desfasurarea competitiilor sportive atat locale, cat si de nivel raional
si/sau national;

contribuie la organizarea in comun cu asociatiile, cluburile, federatiile de specialitate si
agentii economici prin intermediul mass-media, propagarea pe scard largd a culturii
fizice si sportului in randul populatiei;

monitorizeazd respectarea pe teritoriul orasului a legislatieir in vigoare in domeniul
tineretului;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sdu de competenta;
coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sdu de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afld, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul in problemele tineretului si sportului exercita si alte atributii, care se refera la
domeniul sau de competentd, stipulate in actele legislative si normative In vigoare, in fisa
de post, regulamentele si regulile interne ale primariei, executa insarcindrile date de primar,
in conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 21-a
Specialist in relatiile cu publicul

54. Specialistul in relatiile cu publicul are urmatoarele atributii de baza:

asigura primirea, nregistrarea, distribuirea si ducerea evidentei corespondentei, zilnic o
prezintd primarului si conform dispozitiei lui, o Inmaneaza executorului sub semnétura;
inregistreaza si expediaza corespondenta de iesire;

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii);
asigurd pastrarea documentatiei, registrelor de evidentd si predarea acestora in arhiva in
modul stabilit;
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55.

56.

organizeaza si asigurd primirea In audientd a cetdtenilor, realizand lucrarile de secretariat
pentru audiente, tine evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute de
cetatent;

asigurd evidenta Intrebarilor si interpelarilor adresate de cétre consilierii orasenesti, le
transmite destinatarilor vizati si comunica in termen raspunsurile consilierilor;
monitorizeazad presa centrald si locald si aduce la cunostinta conducerii Primariei si
sefilor serviciilor articole de interes ce vizeaza orasul, Primaria si Consiliul orasenesc;
colaboreaza cu secretarul Consiliului in vederea consultarii publice a proiectelor de
decizii ale Consiliului orasenesc si de dispozitii normative ale primarului,
informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la dispozitiile emise;

asigurd organizarea activitatilor de relatii publice (conferinte de presad ale primarului si
Consiliului ordsenesc, activitati ce tin relatia cu mass-media, monitorizeaza presa centralda
si locald s.a.);

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competent;
coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sdu de competentd cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

Specialistul in relatiile cu publicul exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sdu de
competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primariei, executd insdrcindrile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 22-a
Specialist resurse programate

Specialistul resurse programate are urmatoarele atributii de baza:

asigura lucrul tuturor sistemelor, resurselor informatice si a echipamentelor de calcul ale
primariei;

consulta personalul primariei in domeniul sa de competenta.

asigurd buna functionare a echipamentelor de calcul si remediaza problemele tehnice, sau
de orice alt caracter aferente acestora (devirusari, rezolvarea diverselor probleme de
soft/hard, instalarea/configurarea de pachete software, instalare/configurare periferice,
inlocuire componente s.a.);

asigurd, dupa caz, legatura sistemelor interne de computere cu sistemele informationale
de calcul externe si supravegheaza formarea si corectarea datelor informationale;

exercitd administrarea si gestionarea paginii web oficiale ale primariei, a conturilor
oficiale ale primariei pe retelele de socializare, a sistemului de postd electronica
corporativa unica al primariei;

contribuie la organizeaza activitatii de inzestrare a primdriei cu calculatoare si alte
echipamente de calcul,

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competentd;
coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sdu de competenta cu viceprimarul in
a carui subordine se afla, conform organigramei primadriei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

57. Specialistul resurse programate exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau de

competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primadriei, executd insdrcindrile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 23-a
Specialist jurist

58. Specialistul jurist are urmatoarele atributii de baza:
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59.

60.

61.

consulta primarul si viceprimarii orasului, secretarul Consiliului ordsenesc,
specialistii/functionarii primariei in domeniul juridic.

asigura legalitatea deciziilor adoptate de Consiliul orasenesc si dispozitiilor emise de
primarul orasului, prin avizarea prealabila proiectelor de decizii/dispozitii elaborate;
participa la procesul de elaborare a proiectelor de decizii ale Consiliului orasenesc,
dispozitiilor primarului, pe care le avizeaza pentru legalitate;

verifica si acorda viza de legalitate pentru contractele economice ale primariei (vanzare-
cumparare, de folosintd, achizitii publice s.a.);

participa la negocierea divergentelor contractuale in care este implicatd primaria orasului;
reprezintd Consiliul ordsenesc si primaria in instantele de judecata, in litigiile privind
legalitatea deciziilor adoptate si in cele care rezultd din rapoartele cu alte autoritati
publice;

tine evidenta operativa a tuturor cazurilor in curs de judecata;

intreprinde masuri pentru punerea 1n aplicare a hotararilor judecatoresti;

monitorizeaza modificarile legislatiei, aplicabile activitatii primariei, personalului
acesteia, Consiliului ordsenesc, si face propuneri in consecintd; informeaza primarul,
viceprimarii, secretarul Consiliului orasenesc si personalul primariei cu privire la aceasta;
elaboreaza regulamente si reguli, prevazute de legislatia in vigoare;

acorda asistentd juridica cetatenilor la intocmirea plangerilor si petitiilor;

elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii ce tin domeniul sdu de competenta;

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

Sectiunea a 24-a
Secretar-dactilograf
Secretarul-dactilograf, activeaza sub conducerea nemijlocita a secretarului Consiliului

orasenesc si are urmatoarele atributii de baza:
indeplineste functiile de secretar al primarului si dactilograf al primariei;
asigura ordinea in zilele de audienta ia primar si viceprimari;
asigura legatura telefonica intre primar/viceprimari si conducatorii intreprinderilor,
agentilor economici, organizatiilor, institutiilor, la cererea acestora;
efectueaza lucrarile de secretariat ale primarului si ale primariei;
multiplicd si pregateste materialele preconizate pentru sedintele de lucru organizate in
primarie, sedintele Consiliului orasenesc si ale comisiilor de specialitate;
participd la pregatirea si distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului ordsenesc;
dactilografiaza si redacteaza tehnic dispozitiile primarului, deciziile Consiliului
orasenesc, ale acte ce tin de activitatea primariei;
efectueaza multiplicarea si scanarea documentelor, la cerinta persoanelor ierarhic
superioare  (primar,  viceprimari, secretarul Consiliului  ordsenesc) si a
specialistilor/functionarilor primariei;
completeaza Registrul telefonogramelor;
completeazd Registrul deplasarilor functionarilor si angajatilor primariei;
Secretarul-dactilograf exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau de activitate,
stipulate 1n actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

regulile interne ale primariei, executd insarcindrile date de primar, in conformitate cu
legislatia.

Sectiunea a 25-a
Intendent
Intendentul are urmatoarele atributii de baza:
administreaza sediul primariei;
conduce, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din subordine;
asigura efectuarea activitatilor de paza a sediului primariei;
asigura efectuarea activitatilor de curatenia a incaperilor si a intregului mobilier din
sediul primariei;
asigura buna functionare a retelelor ingineresti ale sediului primariei si prezintd in timp
util informatia privind necesitatea lucrarilor de reparatie;
monitorizeaza starea incaperilor din sediul primariei si intreprinde masuri pentru
repararea lor in timp util.
elaboreaza si prezintd in timp util lista de necesitati pentru desfasurarea activitatilor din
domeniul sau de componenta,
asigura securitatea antiincendiara a sediului primariei, buna functionare a echipamentelor
destinate stingerii de incendii.
asigura realizarea inventarierea bunurilor incredintate.
Intendentul 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 primariei, executa insarcinarile date de primar, in conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 26-a
Paznic
Paznicul activeaza sub conducerea intendentului si are urmatoarele atributii de baza:

asigura paza bunurilor si sediului primariei/cladirile pentru care a fost angajat si le
protejeaza impotriva eventualelor furturi;

monitorizeazd intrarea sau iesirea cladirii, astfel incat sa Tmpiedice persoanele
neautorizate sa intre in cladire;

efectueaza inspectia periodica a cladirilor si facilitatilor si sa le protejeze impotriva
furtului, avariei, dezastrelor naturale sau provocate s.a.;
daca sc produc incendii sau alte dezastre, intreprinde primele masuri pentru prevenirea
accidentelor, avariilor pana la sosirea pompierilor/politiei;
inregistreaza pe perioada serviciului orice evenimente neobisnuite;

Paznicul exercitd si alte atributii, care se refera 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.

Sectiunea a 27-a
ingrijitor al inciperilor de serviciu

Ingrijitorul incdperilor de serviciu activeazi sub conducerea intendentului si are
urmatoarele atributii de baza:

efectueaza curdtenia in iIncdperile repartizate (coridoare, cabinete, oficii, scari,etc.),

curdtenia ferestrelor si mobilierului din incédpert;

curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie WC-urile cu materiale si ustensile

corespunzatoare;
Ingrijitorul incaperilor de serviciu exerciti si alte atributii, care se referd la domeniul sau de
activitate, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
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regulamentele si regulile interne ale primdriei, executd insarcindrile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

Sectiunea a 28-a
Conducitor auto

68. Conducitorul auto (soferul) are urmatoarele atributii de baza:

- conduce automobilul/automobilele din proprietatea primariei orasului si destinat
deplasarilor personalului primariei, in interes de serviciu;
- asigurd mentinerii starii tehnice bune a autoturismului;

69. Conducatorul auto exercita si alte atributii, care se referd la domeniul sdau de activitate,
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.

Sectiunea a 29-a
Comandant al Garzii populare
70. Comandantul Garzii populare activeaza sub conducerea primarului si are urmatoarele
atributii de baza:

- asigurd executarea sarcinilor garzii populare a orasului stipulate 1n legislatia in vigoare;

- contribuie la asigurarea securitatii si apararea intereselor legitime ale cetatenilor;

- sustine organele de drept in actiunile de mentinere a ordinii publice, de prevenire si
reprimare a infractiunilor si contraventiilor;

- asigura participarea garzii populare la actiunile de combatere a vagabondajului infantil, a
criminalitatii infantile si la actiunile de identificare a adultilor care implica minori in acte
de betie si 1n actiuni criminale;

- intreprinde masuri eficiente pentru acordarea ajutorului de urgentd persoanelor care au
suferit n urma accidentelor si infractiunilor, precum si celor aflate in locuri publice in
stare de neajutorare, participa la salvarea oamenilor, a averii lor si la mentinerea ordinii
publice in caz de calamitati naturale si de alte situatii exceptionale;

- realizeazd masuri de protectie si de ocrotire a mediului inconjurdtor si a resurselor
naturale;

- efectueaza, in comun cu politia, masuri in vederea respectdrii de cétre cetateni a regulilor
de circulatie rutiera.

- planificd activitatea garzii, da instructiuni membrilor ei si supravegheaza activitatea lor,
tine evidenta rezultatelor muncii garzii si a fiecarui membru al ei, pregateste materialele
referitoare la organizarea si activitatea garzii in vederea examinarii lor in cadrul adunarii
generale a membrilor garzii;

- organizeazd studierea de catre membrii garzii a formelor §i metodelor de lucru, a
legislatiei in vigoare, tine sedinte de pregatire fizica a membrilor garzii, generalizeaza si
propaga experienta pozitiva;

- determina, de comun acord cu organele afacerilor interne si pornind de la specificul
situatiei operative, numdrul optim de membri ai garzii ce urmeaza a fi antrenati zilnic in
actiunile de mentinere a ordinii publice si de prevenire a infractiunilor si contraventiilor;

- tine documentatia de evidentd a activitatii garzii;

- prezintd rapoarte, note informative primarului si Consiliului orasenesc, privind activitatea
desfasurata in domeniul de competenta.

- coordoneazd cu viceprimarii activitatile, care au tangentd cu domeniile de competenta ale
acestora.

71. Comandantul Garzii populare exercitd si alte atributii, care se refera la domeniul sau de
competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

regulamentele si regulile interne ale primadriei, executd insarcinarile date de primar, in
conformitate cu legislatia.

CAPITOLUL 111
DISPOZITII TRANZITORII SI DISPOZITII FINALE
Sectiunea a 1-a
Programul de lucru al Primariei

Programul de lucru al primariei:
luni-vineri —8:00 si 17:00,

intrerupere -12:00 pana la orele 13:00.
Zile de odihna: sambata si duminica

Sectiunea a 2-a
Audienta cetatenilor
Zilele si orele de primire in audientd a cetatenilor de catre primar, viceprimari, secretarul

Consiliului ordsenesc, de catre specialisti/functionari ai primdriei se stabileste prin
dispozitia primarului.

Informatia privind zilele si orele de primire in audientd a cetdtenilor se afiseaza in holul
primadriei si pe pagina web oficiald a primariei.

Sectiunea a 5-a

Dispozitii finale
Personalul din cadrul Primariei orasului Orhei este obligat sia cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament;
Incilcarea prevederilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza potrivit legislatiei in vigoare.
Aspectele care nu sunt prevazute in prezentul Regulament, sunt reglementate conform
legislatiei n vigoare.
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