REPUBLICA MOLDOVAg PECIIYBJIMKA MOJIIOBA

CONSILIUL COMUNAL KOMMYHAJBHBIA COBET
LINGURA JIMHI'YPA
MD 7329 s.Lingura r.Cantemir Tel 027377 8 36
DECIZIE
Din 08 mai 2012 nr. 01/03 -XXV

Cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului primariei
comunei Lingura

In temeiul art. 4 alin. (1) din Legea privind descentralizarea administrativa nr
435-XVI din 28.12.2006, art. 14 (2) lit. g, 1, m, u, (3), art. 26 (1), (3), art. 20 (1)
(2), art.29, 31, 39, 40 (3) din Legea privind administratia publica locala nr. 436-
XVI din 28.12.2006 si Titlul VII “Regulamentul intern al unitétii.Disciplina
muncii” din Codul Muncii al R.Moldova nr. 154-XV din 28.03.2003, Instructiunea
privind tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale,
aprobata prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 115 din 28.02.1996 si
Hotaririi Guvernului Republicii Moldova nr. 721 din 28.06.2007 «Cu privire la
aprobarea Regulamentul Cadru privind tinerea lucrarilor de secretariat in
autoritatile publice centrale si locale ale Republicii Moldova si in institutiile din
subordonarea acestora, avizul comisiei consultative de specialitate drept ,
disciplind, agricultura,protectia  mediului i amenajarea teritoriului,consiliul
comunal Lingura

DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a primdriei comunel
Lingura (anexa nr. 1).

2. Regulamentul in cauza se va aduce la cunostinta angajatilor primériei in termen
de 10 zile de la data aprobarii de catre d-na Tantuc Mariana, secretarul consiliului
comunal Lingura.

4. Controlul indeplinirei prezentei decizii se asuma comisiei consultative de
specialitate drept, disciplind, probleme sociale, invatamint, sanatate, cultura, culte
si turism.

Presedintele sedintei Gribinenco V.
Secretarul £
Consiliului comunal Lingiira @ Tantuc M.



Anexa
la decizia Consiliului comunal Lingura
nr.01/03 XXV din 08.05.2012

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a aparatului primariei comunei Lingura
I. Dispozitii generale.
1. Prezentul Regulament este eleborat in temeiul art. 40, aliniatul 1 din Legea privind
administratia publica locala nr. 436-XVI din 28.12.2006.
2. Primarul este autoritatea publica reprezentativa a populatiei comunei Lingura si executiva
a consiliului comunal,aleasa prin vot universal , egal , direct ,secret si liber exprimat.
3. Aparatul primdriei comunei Lingura este structura functionald care asistd primarul in
exercitarea atributilor sale legale. (Art.1 alin. 6 din Legea privind administratia publica locald
nr. 436-XVI din 28.12.2006).
4. Consiliul comunal este autoritatea reprezentativd si deliberativd a populatiei comunei
Lingura aleasa in vederea solutiondrii problemelor de interes local (art. 1 din Legea privind
administratia publica locala nr. 436-X VI din 28.12.2006). ’
5. Aparatul primariei comunei Lingura asigura asistenta organizatoricd,informationala si
tehnicd a activitatii consiliului,comisiilor consultative de specialitate ,fractiunilor consiliului
comunal si consilierilor.
6. Structura si statutul de personal al comunei Lingura sunt aprobate si modificate de catre
consiliul comunal.
7. Lucrdrile de secretariat in aparatul primariei sunt tinute in conformitate cu Instructiunea
privind finerea lucrdrilor de secretariat in organele administratiei publice locale, aprobata
prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 115 din 28.02.1996 si Hotéririi
Guvernului Republicii Moldova nr. 721 din 28.06.2007 « Cu privire la aprobarea
Regulamentul Cadru privind tinerea lucréarilor de secretariat in autoritafile publice centrale si
locale ale Republicii Moldova si 1n institutiile din subordonarea acestora ».
8. Colaboratorii si functionarii publici ai aparatului primariei se afla in relatii de subordonare
cu primarul comunei si consiliul comunal conform organigramei si statelor de personal
aprobat de consiliul comunal si prevederile Regulamentului intern de activitate a aparatului
primariei comunei Lingura.
9. Conducerea generala a primadriei se exercita de cdtre primar.
10. Programul de activitate a primdriei este urmatorul :
Luni-vineri de la 8.00 pina la 17.00
Pauza 12.00-13.00
Zile de odihna : simbata si duminica .
11. Zilele de audienta a cetétenilor :
Primar : Sirbu Ion — luni, 8.00-12.00
Zilele de primire :
Secretarul consiliului comunal : Tanfuc Mariana — luni 8.00-12.00.
12. Sedintele ordinare ale consiliului comunal Lingura se desfdsoara conform programului de
activitate ale consiliului.
II. Atributiile aparatului primariei comunei Lingura
1. Aparatul primariei comunei Lingura ca structura functionala , are urmatoarele atributii :
e intocmeste proiecte de decizii ale Consiliului comunal si proiecte de dispozitii ale
primarului ;
e Aduce la cunostintd publica deciziile consiliului si dispozitile normative ale
primarului ;



e Colecteaza §i prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociald a comunei ;

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

e Contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale
pentru urmatorul an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului , care urmeaza
sa fie prezentate de primar spre examinare consiliului comunal ;

e Asigurd executarea bugetului comunei Lingura in conformitate cu deciziile
Consiliului comunal si la respectarea prevederilor legale ;

e iIntocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar primériei comunei Lingura ;

e Contribuie la indeplinirea de cétre secretarul consiliului comunal a atributiilor lui
conform legii ;

e Asistd secretarul consiliului comunal La indeplinirea atributiilor lui conform legii ;

e Primaria indeplineste si alte atributii prevazute in regulamentul primariei ;

2. Structura actuala si statele de persoanl ale primariei se constituie

Primar 1 unitate
Secretar al consiliului comunal 1 unitate
Contabil sef 1 unitate
Specialist in problemele perceperii fiscale 1 unitate
Specialist pentru rglementarea regimului funciar 1 unitate
Total aparatul primériei 5 unitdti
| Contabil | 1 unitate |
Ingrijitoare de incaperi 0,5 unitate
Paznic-curier 3 unitati
Fochist 0,5 unitati
Total : 4 unitati

[1I. Statutul personalului primariei
Conditiile numirii,angajarii,promovarii,sanctiondrii §i eliberdrii din functie a personalului
primdriei , drepturile si obligatiile lui sunt stabilite de legislatia in vigoare si de prezentul
regulament , aprobat de consiliul comunal.
Functionarii primdriei sunt functionari publici si cad sub incidenta Legii serviciului public.

[V. Organizarea si desfasurarea consfatuirilor si instruirii
Consfatuirile operative cu aparatul primariei sunt prezidate de primar si secretarul consiliului
, se desfasoara in fiecare zi de luni la ora 8.00;
Consfatuirile operative cu conducétorii institutiilor scolare si din domeniul culturii, ultima zi
de vineri a lunii , ora 15.00 ;
Evidenta prezentei si invitatia la consfatuirile operative o asigurd specialistii primariei ;
Secretarul consiliului asigurd intocmirea proceselor-verbale ale consfatuirilor , evidenta si
controlul termenilor de indeplinire a indicatiilor primarului date in cadrul desfasurarii
consfatuirilor vizate ;

V. Executarea lucrarilor de dactilografiat si multiplicat

Materialele pentru dactilografiat si multiplicarea xerox se realizeaza de fiecare functionar
conform atributiilor sale ;

Atributiile de serviciu ale aparatului primariei

1. Primarul comunei
1. Primarul comunei Lingura este autoritate publica reprezentativd a populatiei comunei
Lingura si executivd a consiliului comunal Lingura , concomitnt primarul comunei este
functiei de demnitate publicd obtinutd in urma alegerilor.



2. Primarul este seful administratiei publice locale si exercitd conducerea operativd a
serviciilor din teritoriul comunei Lingura ;

3. Primarul comunei reprezintd comuna in raporturile cu Guvernul , cu alte autoritdti publice
si centrale , cu personae fizice si juridice din tara si din striinatate, precum si in instantele
judecétoresti;

4. Primarul comunei exercita atributiile de presedinte al comisiei pentru situatii exceptionale.
5. Primarul comunei cade sub incidenta Legii privind statutul alesului local si a art. 24,art.25
din Legea serviciului public in ceea ce se refera la garantiile sociale.

6. Pornind de la domeniile de activitate stabilite pentru autorititile publice locale de
nivelul intii,stabilite la art. 4 ,alin. (1) dinh Legea privind descentralizarea
administrativa nr 435-XVI din 28.12.2006 si a art. 29 din Legea privind administratia
publica locald nr. 436-XVI din 28.12.2006, primarul comunei Lingura exercita in
teritoriul administrat , urmitoarele atributii de baza:

* Asigurd respectarea pe plan local , a drepturilor si libertatilor omului , a
Constitutiei , a altor legi, a decretelor Presedintelui Republicii Moldova si a
hotaririlor Guvernului ;

* Asigurd executarea deciziilor consiliului comunal ;

* Propune , in conditiile legii , organigrama si statele primariei , schema de
salarizare a personalului acesteia si le supune aprobarii consiliului comunal ;

* Numeste , stabileste atributiile §i elibereazd din functie sefii de subdiviziuni , de
serviciu , personalul primdriei , conduce si controleazd activitatea acestora ,
contribuie la formarea si reciclarea profesionala ;

e Stabileste atributiile viceprimarului ;

e asigurd elaborarea proiectului de buget comunal al unititii administrativ -
teritoriale pe urmitorul an bugetar §i a contului de fincheiere a exercitiului
bugetar si le prezintd spre aprobarea consiliului comunal ;

e Exercitd functia de ordonator principal de credite al satului, verifici din oficiu
sau la cerere , incasarea si cheltuirea mijloacelor de la bugetul comunal si
informeaza consiliul comunl despre situatia existent ;

* Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public si celui
privat al comunei in limitele competentei sale ;

» Exercitd in condiiile legii , supravegherea activittilor de tirguri, piete , oboare ,
parcuri , spatii verzi , locuri de distractie §i agrement si ia masuri operative
pentru buna functionare ;

* Propune consiliului comunal schema de organizare si conditiile de prestare a
serviciilor publice de gospodarie comunald ,ia masuri pentru buna functionare
a serviciilor respective de gospodirie comunali ;

e Conduce , coordoneazd si controleaza activitatea serviciilor publice locale ,
asigura funcfionarea functionarea serviciului de stare civild, a autoritatii tutelare
, contribuie la realizarea masurilor de asistentd sociald si ajutor social ;

* Elibereazd autorizatiile si licentele previzute de lege ;

* Reprezinta colectivitatea comunald in relagiile cu alte autorititi publice |,
persoane fizice sau juridice din fard sua din straindtate , precum si in instantele
judecdtoresti , in conditiile legii; semneazd actele si contractele incheiate in
numele colectivitafii comunale, cu exceptiile previzute de lege ;

e Prezintd consiliului comunal , anual si ori de cite ori este necesar , rapoarte cu
privire la situatia social economicd a comunei ;

o Inregistreaza asociatiile obstesti care intentioneazi si activeze in unitatea
administrativ — teritoriald respectivi ;

e Exercitd , in numele consiliului comunal functiile de autoritate tutelard ,
supravegheaza activitatea tutorelui si a curatorilor ;



* Coordoneazd activitatea de asistentd sociald privind copii , persoanele in etate ,
invalizi , si familii cu mulfi copii , alte categorii de persoane socialmente
vulnerabile , sprijind activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publici din
teritoriu  comunei ;

® Asigurd elaborarea planului general de urbanism si a documentatiei de
urbanism §i amenajarea teritoriului si prezintd spre aprobarea consiliului
comunal , in cobnditiile legii ;

* Constatd fincilcarile legislatiei 1in vigoare comise de persoanele fizice si
Juridice in teritoriul administrat , ia masuri pentru Inldturarea sau curmarea
acestora , dupd caz , sesizeazd organele de drept, aceste fiind obligate sa
reacfioneze cu promptitudine , in conditiile legii, la solicitarile primarului ;

* Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor , reprezentantiilor
sau altor manifestdri publice care contravin ordinii de drept sau bunurilor
moravuri care antenteazi la ordineasi linistea publici ;

e Propune consiliului comunal consultarea populatiei prin referendum 1in
problemele comunale de interes deosebit , ia masuri pentru organizarea acestor
consultari ;

* Stabileste locul desfasurdrii intrunirilor publice si conditiile ce tin de securitate
si igiend generald a habitatului uman ;

e Ia,in comun cu autorititile centrale de specialitate cu serviciile publice
desconcentrate ale acestora , masuri de prevenire si diminuare a consecintelor
calamitatilor naturale , catastrofelor , incendiilor | epidemiilor , epifitotiilor si
epizooteilor , in acest scop , dispune cu titlu executoriu mobilizarea , dupa caz,
a populatiei , agentilor economici, a instituiilor publice din localitate :

* Sprijind colaborarea cu localitdfi din alte tdri , contribuie la extinderea
cooperarii si alegaturilor directe cu acestea ;

e Primarul este presedintele Comisiei pentru Situatii Exceptionale (C.S.E.) pentru
problemele protectiei civile poartd raspundere pentru :

- Elaborarea documentelor de planificare a C.S.E. ;

- Conducerea generald cu actiunile forelor si calamitatilor naturale ;

- Organizarea actiunilor reciproce a forfelor P.C. a primiriei cu comandantii

unitafilor militare §i subunititile de carabinieri , amplasate pe teritoriul primdriei

sau repartizati pentru acordarea ajutorului ;
El este obligat :

- Cu strictefe si ferm sd transpund in fapte deciziile presedintelui C.S.E. a

primariei ;

- Sa conducd cu grupul de lucru al C.S.E. si organizeze indeplinirea

planurilor elaborate , deciziilor adoptate si sarcinilor puse ,sd adopte mdsurile

necesare  pentru actiunile sigure ale organelor de conducere si fortelor P.C.

subordonate ;

- Sé asigure colectarea si analiza datelor situatiei , informarea organelor de

conducere interactionate si vecinii despre situatia si posibilele schimbiri -

. Sa pregateascd propuneri pe marginea deciziilor presedintelui C.S.E :

- Sa organizeze aducerea la cunostintd subalternilor a sarcinilor ( dispozitiilor

);

- Sa efectuieze controlul asupra indeplinirii dispozitiilor presedintelui C.S.E. si

procesului de lichidare a urmarilor avariiilor , catastrofelor , calamitatilor naturale

;

+ Primarul comunei, in calitatea sa de autoritate publica executiva, poate
indeplini si alte atributii previzute de legislatia in vigoare sau
incredintate de consiliul comunal Lingura :



o iIn exercitarea atributiilor primarul emite dispozitii cu caracter
normative si individual ;

e Dispozitiile cu caracter normative se remit in termen de cinci
zile dupa semnarea Directiei Teritoriale Administrativ Cahul si intrd
in vigoare la momentul aducerii continutului lor la cunostinta
publica ;

e Dispozitiile cu caracter individual devin executorii dupa ce sunt
aduse la cunostintd persoanelor vizate in ele ;

e Primarul comunei Lingura este in drept sa emita dispozitii numai in
chestiunea ce tin de competenta sa. Dispozitiile primarului comunei,
sau dupa caz, ale viceprimarului comunei,se consemneazd intr-un
registruspecial ;

e La emiterea dispozitiilor , primarul este in drept sd consulte Directia
Teritoriala  Control ~Administrativ.  Cahul, conducatorii  sau
reprezentantii autoritatilor publice atit locale cit si cele centrale .

2. Secretarul consiliului comunal

1. Secretarul indeplineste ,sub autoritatea primarului comunei Lingura , urmatoarele atributii de

baza :

Asigurd instiintarea convocarea consiliului comunal ;

Participa la sedintele consiliului comunal ;

Avizeaza proiectele de decizii ale consiliului comunal §i contrasemneazi
deciziile ;

Asigura buna functionare a primariei ;

Asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat ;

Pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliul
comunal ;

Comunicd §i remite ,1in termen de 5 zile, dacd legea nu prevede altfel,
autoritatile si persoanelor interesate actele emise de catre consiliul comunal
sau de cdtre primar ;

Asigura aducerea la cunostintd publica a deciziilor consiliului comunal si a
dispozitiile normative ale primarului ;

Primeste , distribuie si intrefine corespondenta ;

Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului comunal ,
in afara celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii , precum
si extrase si copiide pe actele de stare civild;

Organizeazd , coordoneazd , poartd raspundere pentru activitatea serviciilor de
stare civild, de protectie sociald si exercitd ,dupd caz, atributiile respective ;
Pastreazd si aplica , dupa caz , sigiliul ;

Acordd ajutor consilierilor si comisiilor consiliului comunal ;

Administreaza sediul primariei si bunurile ei ;

Elaboreaza nomenclatorul dosarelor pentru cancelarie, tine lucrarile de secretariat in
conformitate cu instructiunea privind lucrarile de secretariat in conformitate cu
instructiunea privind lucrérile de secretariat in organele de autoadministrare locala ;
Asigurda pastrarea documentelor conform nomenclatorului elaborat la arhiva de
stat ;

Controleaza executarea hotaririlor si dispozitilor Guvernului,Presedintelui, precum
si deciziile consiliului comunal, dispozitile primaruluiin privinta cérora este fixat
termen de executare si de prezentare a informatiei ;

Tine evidenta personalului, intocmeste contracte individuale de muncé , dosarele
personale, completeaza carnetele de muncd , buletinele pentru capacitatea
temporard de munca ;



= Asigurd pregatirea organizatorica si tehnicd pentru desfasurarea sedintelor
consiliului comunal ;

* Perfecteazd procesele —verbale ale sedintelor operative,consfatuirilor, intilnirilor
convocate de primarul comunei ;

* Contribuie la organizarea si desfasurarea activitatilor de protocol, fine evidenta
acestora ;

* Participa la efectuarea masurilor tehnico-organizatorice in vederea pregatirii si
desfasurarii sedintelor consiliului comunal si comisiilor consultative de specialitate,
seminarelor ,sondajelor,referendumurilor in diverse probleme ;

. indeplineste acte notariale conform Legii cu privire la notariat ;

* Inregistreazd contractele de locatiune sau , dupa caz , contractele de arendd a
bunurilor imobile pe un termen mai mic de 3 ani.

» Secretarul indeplineste si alte atribufii prevdazute de lege sau incredintate de
catre consiliul comunal ori de cétre primar .

2. Secretarul consiliului comunal este functionar public.

3. Secretarul se bucura de stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii serviciului public.
4. Eliberarea din functie a secretarului consiliului comunal se face in conditile legii,de cétre
consiliul comunal , la propunerea primarului sau a unei treimi din consilierii alesi.

5. Secretarul consiliului comunal este si secretarul primariei comunei Lingura.

Atributiile de serviciu ale specialistului pentru
reglementarea regimului funciar

Specialistul in reglementarea regimului proprietdtii funciare are 1in activitatea sa
domeniul folosirii si protectiei paminturilor primariei , fiind subordonat primariei .
Specialistul in reglementarea regimului proprietatii financiare pregateste materialele
pentru sedintele comisiei funciare constituita pe lingd consiliul comunal . El
activeaza strict in conformitate cu legile in vigoare cu privire la pamint si
folosirea lui , se orienteaza la instructiunile si dispozitiile organelor ierarhic
superioare . Ingineru — cadastral este remunerat in marime si condifiile prevazute de
Hotarirea corespunzatoare a Guvernului Republicii Moldova .

Specialistul in reglementarea regimului proprietdtii funciare este organizatorul
tuturor lucrdrilor legate de folosirea rationala si protectia pamintului primdriei ,
completarea cadastrului funciar , infaptuirea reformei funciare , elucidare litigiilor
funciare , efectuarea controlului de stat privitor la folosirea péaminturilor , si
impreund cu primarul este responsabil pentru corectitudinea propunerilor facute la
adoptarea deciziilor corespunzitoare ,

Obligatiile principale sunt :

- organizeazd si infaptuieste lucrarile cadastrale in hotarele primadriei;

- face propuneri 1in chestiunile legate de instrainarea pamintului, lipsirea de

drepturi a detinatorilor de pamint , alegerea sectoarelor si acordarea sectoarelor in

scopul edificarii obiectelor in ordinea prevazutda de legislatie , elucidarea litigiilor

funciare ce tin de competenta primariei ;

- completeaza registrele cadastrale si tine evidenta gospodariilor , a contractelor de

vinzare cumpdrare a terenurilor aferente obiectelor privatizate sau care se privatizeaza si

prezinta Inspectoratului Fiscal darea de seama :

- pregateste , inregistreazd si elibereazd detindtorilor de pamint documente juridice

care confirma acest fapt;

- studiazd posibilitatile in vederea valorificarii i folosirii eficiente a paminturilor ;

-tine evidenta goispodariilor taranesti (de fiermier) si a asociatiilor acestora conform
registrului aprobat de Guvern ;



- elibereaza certificate de proprietate ce confirmad dreptul de proprietate asupra cotelor
parti valorice din patrimoniul fostelor intreprinderi agricole , in baza anexelor la procesul
verbal al comisiei de privatizare a bunurilor intreprinderilor agricole, conform modelului
aprobat de minesterul Economiei si Comertului ;

- organizeaza lucrdri de prevenire si combatere a eroziunilor solului, valorificare si
sporire a fertilitdtii paminturilie .
- Participa activ la operatiunile legate de privatizarea terenurilor de pamint in
perimetrul primariei ;
a)la demarcarea hotarelor destinate privatizarii ;
b) la stabilirea zonelor de amplasare a terenurilor ;
c) la stabilirea prefului terenului de pamint pus in vinzare ;
d) efectuiaza controlul tuturor documentelor pregatite pentru vinzare-cumpdrare a
pamintului ;
e) confirmd prin semnatura documentatia cu privire la privatizarea pamintului ;
- intocmeste proiecte de decizii ale consiliului comunal si proiecte de dispozitii ale
primarului.

Specialistul in reglementarea regimului proprietatii funciare este dator :
- sd participe in detalizarea complexului de masuri in problemele protectiei solurilor
contra eroziunilor , si organizeze realizarea lor si sa asigure controlul calitatii
lucrarilor;
- sd cerceteze si sa studieze sistematic fondul funciar in perimetrul primariei
pentru descoperirea rezervelor si valorificarea de noi terenuri, de asemenea sd ducd
evidenta schimbdrilor curente in suprefetele tuturor categoriilor si bunurilor funciare
5
- sd alcatuiascd anual balanta funciard , in baza materialelor  cartografice si de
cercetare pe teren si a schimbarilor curente si sa o prezinte in termenii fixati
Ministerului Agriculturii al Republicii Moldova;
- conform deciziilor primariei sa elibereze 1n naturd sectoare de pamint, in
proprietate si pentru folosire §i sd le despartd cu borne de model unificat ;
-sd organizeze sistematizarea si pastrarea planurilor cartografice §i a lucrérilor de
cercetare
- sa participe activ la propagarea legislaiei funciare In vigoare ;
-sd faca propuneri in chestiunile cu privire la protectia si folosire rafionald a
pamintului , de asemenea sd facad concluzii asupra  proiectului de planificare si
construirea in microraioane , pe noile terenuri , lucrdrilor 1n vederea protectiei

paminturilor contra eroziunii , valorificarii i sporii fertilitagii  solului .

Specialistul in reglementarea regimului proprietdtii funciare are dreptul :
- sa avizeze , sd cerceteze si sd masoare , fard obstacole din partea cuiva , loturile
tuturor detinatorilor de pamint din perimetru primariei ;
- sd obtind concursul altor specialisti , cu consimtdgmintul conducétorilor , pentru
executarea lucrdrilor de investigatie a paminturilor , masuri de control si elaborarea
propunerilor in vederea folosirii §i ocrotirii paminturilor ;
- si instituie asupra indeplinirii neconditionate a legislatiei funciare de cétre toti
posesorii de pamint , inclusiv particulari , prezentdrii la timp din partea lor a
informatiilor cu privire la darea si modul de folosire a pamintului ;
-sa preintimpine in scris tofi posesorii de pamint cu indicarea termenului de
lichidare a neajunsurilor scoase 1in evidentd sau a incdlcarilor legislatiei funciare ,
sa formeze si sd transmitd, la necesitate, materialele in instantele de rigoare cu
privire la tragerea la rdspundere a persoanelor facute vinovate ;
- sd reprezinte primaria in instanfele superioare , unde sunt puse in discufie
chestiunile folosirii §i protectiei paminturilor ;



- pregdteste materiale supuse dezbaterii consiliului,aigurd intocmirea documentelor analitice
si a altor sinteze informationale necesare pentru sedintele consiliului si a comisiilor
consultative de specialitate.

Specialistul in reglementarea regimului funciar indeplineste si alte atributii delegate de
primar si secretarul consiliului comunal.

Atributiile specialistului pe recrutare-incorporare

Specialistul pe recrutare-incorporare-are urmatoarele obligatiuni :
- In timp de 7 zile sa primeasca la evidenta militard rezervistii si recrutii , sositi pe teritoriul
primariei pe un termen de trai mai mult de o lund si jumatate si si scoati de la evidenta
militard recrufii si rezervistii care pleaca de pe teritoriul primariei( cu totul sau temporar) mai
mult de o luna si jumatate, iar in concediu , la tratament, la invatatura,deplasare pe un termen
de trei luni i mai mult;
- sa depisteze rezervisti,recrutii,care triiesc permanent sau temporar pe teritoriul primariei si
nu sunt la evidenta militard, precum si a persoanelor care au atins virsta de a fi luati la
evidenta militara de Sectia Administrativ Militard , dar n-au trecut comisia si nu sunt trecuti
la evidenta militard. Aceste persoane trebuie trimise la Sectia Administrativ Militara pentru a
fi trecute la evidenta militara;
- sd Ingtinfeze , la cerea Sectiei Administrativ Militare, rezervistii si recrutii despre chemarea
lor la sectie si sa contribuie la prezentarea lor in termenele si locurile indicate;
- sd ducd controlul tuturor intreprinderilor i organizatilor situate pe teritoriul primariei, sa
controleze permanent evidenta militard si nu mai rar de o datd in an sa verifice datele de
eviden{a militard a primariei cu figele de eviden{d personali a intreprinderilor forma T-2;
- sa {ina sub control frecventarea de catre recruti a scolilor, institutiilor curative si a scolilor
de pregatire a specialistilor pentru Forfele Armate ale Republicii Moldova , unde sunt trimisi
pentru lecuire sau invafatura. Persoanele care se eschiveaza de la invaitura sau lecuire , prin
intermediul conducatorilor de intreprinderi, unde acesti recruti lucreazi, si ia masurile
necesare si sa informeze Sectia Administrativ Militara;
- s infaptuiascd toate schimbarile in figele de evidenta a rezervistilor si in listele de evidenta
a recrutilor(schimbarea locului de trai, locului de lucru, functiei, stirii familiale, schimbarii
numelui de familie). Despre toate schimbarile lunar prezintd darea de seami la Sectia
Administrativ Militar;
- nu mai rar de o datd pe an sa verifice datele fiselor de evidentd a rezervistilor, a listelor
recrutilor cu cérfile de gospodarii, precum §i cu numdrul real de rezervisti si recruti prin
metoda de ocol a fiecarei gospodarii. In aceiasi termen datele precizate ale fiselor de evidenta
primard si se verifice cu datele fiselor de evidentd ale Sectiei Administrativ Militare.
Verificarea listelor recrutilor cu datele de evidentd militard a Sectiei Administrativ Militare
se face dupa terminarea trecerii tinerilor la evidenta militara, inaint de trecerea Comisiei de
recrutare a tinerilor la serviciul militar.
- anual in luna decembrie sa prezinte la sectia Administrativ Militar listele tinerilor care sunt
supusi trecerii la evidenta militard. Inainte de a alcatui listele, seful de evidenta militara face
ocolul fiecarei gospodarii si conform documentelor precizeaza care tineri inclusi in lista;
- sé duca controlul ofiterilor in rezerva, rezervistilor §i a premilitarilor, care au anuntat despre
schimbarea starii sanatatii si sd raporteze la Sectia Administrativ Militara;
- permanent sa explice ofiterilor in rezerva, rezervistilor si premilitarilor legea R.M. ,,Despre
obligatiunea militard si serviciul militar al cetdfenilor Republicii Moldova™ si a altor
documente. Sa infaptuiascad controlul asupra respectdrii de catre ofiterii in rezerva ,
rezervistii, premilitarii care au incalcat regulamentul d evidentd militard se intocmesc
procese-verbale si se expediaza la Sectia Administrativ Militard pentru a fi luate masurile
respective;



- sa inmineze la timp rezervistilor dispozitiile de mobilizare , si faca schimbrile in fisele de
evidentd militara;

- s infaptuiascd toate schimbirile in documentele primariei pentru perioada executiva;

- In perioada executivd si activeze conform atributilor de functie , determinate de
regulamentul primariei in aceasti perioada;

- sa indeplineasca regulile sistemului de pasapoarte ;

- sa organizeze lucrul cu cetatenii , participantii la actiunile militare pentru independenta si
integritatea Republicii Moldova.

Atributiile persoanei_responsabile de Protectia Civila

Este obligat s3 :
1. Elaboreze planul PC a primiriei comunei ;
2. Duce evidenta obiectelor periculoase din punct de vedere chimic si radiativ de pe
teritoriul primariei ;
3. Efectueazi controlul asupra organizirii protectiei populatiei ce locuieste in apropiere
de obiecte periculoase ;
4. Organizeazd si petrece competifiile cu echipele sanitare ;
5. Elaboreze documentatia privind petrecerea aplicatiilor ;
6. Ducd evidenta prezentei edificiilor de protectie , subsolurilor si beciurilor ;
7.Duca evidenta si observari asupra sectoarelor supuse alunecarilor de teren ;
8. Duca evidenta prezentei surselor de alimentare cu api ;
9. Creeze formatiunile PC si pregitirea lor ;
10. Ducéd evidenta asigurarii formatiunilor PC si populatiei cu mijloace individuale de
protectie ;
11. Controlul asupra starii bazinelor de apa , digurilor , barajelor si altor constructii
hidrotehnice .

Atributiile de serviciu ale specialistului in
problemele perceperii fiscale

- Executa functiile de incasare a impozitelor in termenul stabilit .
- Asigurd  plenitudine i apartitudinea predarii plagilor incasate dela  populatie
la contul bugetului .
- Studiazd Legile si alte instructiuni despre impozite si examinarea actelor de control
- Calculeazd §i incaseazd penalitatea pentru plata intirziatd a impozitelor .
- Asigurd inminarea la timp a avizelor pentru impozitul funciar si imobil .
- Verificd corectitudinea datelor privind platile inlesnirile acordate in conformitate cu
Legislatia in vigoare din registru de evidentd a contribuabililor pentru persoane
fizice .
- In baza registrelor de evidentd a contribuabililor-persoane fizice pentru impozitul
funciar §i impozitul pe bunurile imobiliare, completeazi toate pozitiile indicate in
conturile personale i asigurd inregistrarea in registrul de evidenta .
-Asigurd primirea avizelor de platd de la Inspectoratul Fiscal de Stat teritorial .
- Completeaza poziiile indicate in ele in baza registrului de evidentd a contribuabililor
— persoane fizice .
- Prezintd Inspectoratului Fiscal Teritorial diverse informatii ce intrd in componenta lui
si sunt necesare pentru executarea functiilor de serviciu .
- Prezinta Inspectoratului Fiscal de Stat Teritorial lunar, nu mai tirziu de data de 1
si 15 a fiecdrei luni informatia privind incasirile impozitului funciar si imobil .

Alte atributii suplimentare .
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- Studiazd  Legile si alte instructiuni despre impozite si examineazi actele de
control .

- Deschide registru special de evidenta a platilor fiscale calculate si varsate de
populafie si respectd ordinea de evidenta a platilor fiscale .

- Intocmeste documentele previazute de legislatia in vigoare pentru incasarea plitilor
fiscale de la persoanele juridice .

-Duce evidenta intreprinderilor particulare , activitatea si situatia lor economicd .
- Infaptuieste primirea §i pregitirea documentelor pentru eliberarea in licente de
catre agenti economici indiferent de forma de proprietate .

- Supravegheaza activitatea. agentilor economici din teritoriu .

- Pregateste materiale supuse dezbaterii consiliului,asigurad intocmirea
documentelor,materialelor analitice si a altor sinteze informationale necesare pentru sedintele
consiliului si comisiilor consultative de specialitate.

-indeplineste si alte atributii delegate de primar si secretarul consiliului .

Atributiile contabilului - sef
asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile in conformitate cu instructiuni si indicatii;
participarea la elaborarea calculelor de deviz pentru bugetul comunei;
participarea la elaborarea in comun cu conducitorii instituiilor a proiectelor de deviz si a
calculelor de deviz si examinarea lor impreuna cu primarul;
evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetare,a executdrii devizelor de cheltuieli
ale mijloacelor bugetare si ale celor extrabugetare in conformitate cu deciziile consiliului
comunal;
controlul asupra incasdrii depline §i oportune a veniturilor previzute in buget, precum si
asupra utilizarii corecte si rentabile a mijloacelor in conformitate cu alocatiile preconizate in
buget, {inindu-se cont de modificarile operate in modul stabilit si asupra indeplinirii planului
conform retelelor de personal si contigentilor;
efectuarea decontarilor ce apar in procesul executdrii devizului de cheltuieli cu bugetul de
nivel superior pentru fmprumuturile si pentru mijloacele primite si transmise , cu bancile
comerciale pentru creditele contractele , precum si organizati, institutii si unele persoane;
asigurarea integritafii mijloacelor banesti, controlul asupra integritiii si utilizarii corecte a
fondurilor fixe, obiectelor de micd valoare si de scurta duratd, materialelor , produselor
alimentare si altor valori materiale ce apartin institutiilor si nemijlocit primariei;
intocmirea §i prezentarea darilor de seama contabile si statisticd in termenele stabilite;
organizarea §i  participarea la  efectuarea  inventarierii  valorilor mijloacelor
banesti,decontarilor si altor posturi de bilant;
pastrarea documentelor contabile , registrelor de evidentd, rapoartelor,devizelor de cheltuieli
si calculelor de deviz, precum si predarea lor in arhivi in modul stabilit;
evidenfa documetelor bancare-borderoul nr. 2 privind 381 circulatia mijloacelor la contul
curent (de decontare);
studierea sistematicd a regulamentelor, instructiunilor indicatiilor metodice referitoare la
evidenta si darile de seama a altor acte normative ce tin de competenta serviciilor contabile;
evidenta i controlul pentru indeplinirea documentelor urgente primite in contabilitate de la
organizafii, institutii si cetdteni, intocmeste fird a retine dari de seamad,scrisori,plingeri;
pregiteste materiale supuse dezbaterii consiliului,asigurd intocmirea documentelor
,materialelor analitice si a altor sinteze informationale necesare pentru sedintele consiliului si
a comisiilor consultative de specialitate;
contribuie la elaborarea proiectului de buget al unititii administrativ-teritoriale pentru
urmdtorul an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului,care urmeazi si fie prezentate
de primar spre examinare consiliului comunal;
prezintd primarului in comun cu serviciile publice informationale despre functionarea
acestora;
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** intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar al unitatii administrativ-teritorial;

% pregiteste actele pentru arhivare (cusut,copertat) si le prezinta la arhiva Cantemir;

o intocmeste proiecte de decizii ale consiliului comunal si proiecte ale dispozitilor primarului;
Indeplineste si alte atributii delegate de primar si secretarul consiliului.

Atributiile contabilului

Strict in conformitate cu instructiunile si unele indicatii contabile raspunde si indeplineste :
%+ evidenta operatiunilor de casi si evidenta materialelor ;
% evidenta documentelor cu diverse institutii si organizatii;
% evidenta mijloacelor fixe si uzura mijloacelor fixe;
% evidenta operatiunilor cu titluri de avans;
* evidenfa privind tipuri speciale de plata, plata parintilor;
% evidenta produselor alimentare;
** decontéri cu personalul privind retribuirea muncii cu lucritorii institutiilor:
- gimnaziul Lingura ;
- gradinita de copii Lingura ;
- gradinta de copii Créaciun ;
- casa de culturd Lingura ;
- casa de culturd Craciun ;
- biblioteca Lingura ;
- biblioteca Craciun ;
- aparatul primariei ;

%+ pregiteste actele pentru arhivare (cusut, copertat);

% elibereaza certificate de salariu pentru pensionare din arhiva.
indeplineste si alte atributii delegate de primar si secretarul consiliului .

Atributiile specialistului responsabil de evidenta

locuitorilor

- duce evidenta locuitorilor , prin completarea datelor din buletin in Cartea de imobil;
- completeazd Cereri- chestionar pentru acordarea vizei de domiciliu si retragerea vizei ;
- duce evidenta Listelor persoanelor ce si-au perfectat buletinele de identitate;
- noteazd si coasd in mape Instiintarile despre retragerea vizei ducind evidenta intr-un
registru;
- completeazd Formularele R pentru retragerea vizei persoanalor decedate si prezintd actele
cu darea de seama la Sectia Evidenta si Documentare a Populatiei Cantemir lunar.

Specialistul responsabil de evidenta locuitorilor isi va desfisura activitatea in
conformitate cu legislatia in vigoare si inregistrarea la domiciliu se va efectua conform
Hotaririi Guvernului nr. 286 din 17.03.2006.

Atributiile ingrijitoarei de incaperi (deriticatoarei)

- Este obligatd si facd curdtenie 1in sediul primariei (birouri , coridoare) si in
imprejurimile cladirii pind la orele 8. 00 a fiecdrei zi de lucru dupid cum
urmeaza :

a) sterge praful de pe mobilier, geamuri, podea;

b) matura incaperile si imprejurimea incéperii;

c) spala sticla geamurilor si a mobilierului;

d) uda florile;

e) spala vesela;

d) face reparatie curenta in incaperi o dati in an (vopsit , varuit).

indeplineste si alte atributii delegate de primar si secretarul consiliului.
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Atributiile paznicilor - curieri

-in cadrul aparatului primdriei activeaza trei paznici care lucreazi o sutcd ( 24
ore) de la 7.00 pind la 7.00 si se schimbd consecutiv.

- Timp de 24 ore duc necontenit paza sediului primiriei si poarti raspundere
materiald pentru toate bunurile materiale din sediul primariei , cit si insdsi sediul

- Pentru sustragerea bunurilor materiale unde se va dovedi vinovati paznicii ei
vor purta raspundere dephna si .. vor restitui plata in numerar pentru bunurile
materiale sustrase .

- Sunt obligafi Tmpreuna cu servitoarea sd pastreze curdtenia in raza sediului
primdriei sa aducd apa potabild functionarilor primariei .

-Pe timp de iarnd sunt obligati sd curete omdatul §i sa facd acces liber spre
sediul primdriei, cit §i in imprejurimile primariei .

-In timpul orelor de zi sunt obligati - s& indeplineasca functiile de curier , si
instiinteze locuitorii  satului , care sunt invitafi la primirie de citre lucratorii
primdriei cit i de cétre lucratorii organelor de drept.

Indeplmeste si alte atributii delegate de primar si secretarul consiliului.

Atributiile sobarilor
-in cadrul aparatului primdriei activeaza un fochist sezonier de la 15 octombrie pini la
15 aprilie, care lucreaza pentru 0,5 salariu 4 ore in zilele lucratoare ;
- In fiecare dimineata se face focul la sobele primariei de la orele 7.00 si se supravegheaza
pina la orele 11.00;
- Se curdta sistematic sobele ;
- La finalizarea sezonului de incélzire se repard sobele din materialele oferite de primariei.

o ENIR
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Secretarul :

consiliului comunal/ .’/ fﬂ;"g‘ ol M.Tantuc
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