O Proiect
REPUBLICA MOLDOVA

RAIONUL CAUSENI
CONSILIUL ORASENESC CAUSENI

DECIZIA nr.1/
din 1anuarie 2024

Cu privire la aprobarea Statului de personal
al primariei orasului Causeni,
abrogarea si modificarea unor decizii

ale Consiliului orasenesc Causeni

Avind 1n vedere:

Anexa 7 ,, Efectivul — limita al statelor de personal din institutiile oublice
finantate de la bugetul orasenesc Causeni pe anul 2024” la Decizia Consiliului
orasenesc Causeni nr. 14/1 din 14.12.2023 ,,Cu privire la aprobarea bugetului
ordsenesc Causeni pentru anul 2024” ,

in conformitate cu prevederile Hotaririi Guvernului Republicii Moldova, nr.
942 din 28 decembrie 2022 privind punerea in aplicare a unor acte legislative;

in baza Legii pentru aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice,
nr.155 din 21.07.2011, cu modificarile ulterioare,

Ordinul Ministerului Muncii, Protectiei Sociale si Familiei, nr.11 din
12.11.2021 ,,Cu privire la aprobarea Clasificatorului ocupatiilor din Republica
Moldova (CORM 006-2021)”;

Anexa nr. 5 a Hotaririi Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 ,,Privind
punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 1ulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, cu complectarile ultetioare,

in temeiul art. 3 alin. (2), art.7, art.14 alin.(2) din Legea privind administratia
publica locala nr. 436-XVI din 28.12.2006, Consiliul orasenesc Causeni
DECIDE:



1. Se aproba Statul de personal al Primariei or. Causeni, conform anexei, parte
integranta a prezentei decizii.

2. Se abroga Decizia Consiliului orasenesc Causeni nr.3/5 din 13.03.2019 ,,Cu

privire la aprobarea efectivului limitd si a statului de personal al primariei orasului
Causeni”.

3. Se abroga pct. 4 Deciziei Consiliului orasenesc Causeni nr.7/8 din 11.06.2019
,,» Cu privire la abrogarea, modificarea si completarea unor Decizii a Consiliului
orasenesc Causeni”.

4. Se abroga pct. 5 al Deciziei Consiliului orasenesc Causeni nr. 1/22 din 11.02.22
,,Cu privire la modificarea si completarea unor Decizii a Consiliului ordsenesc
Causeni”.

5. Specialistul cu atributii in domeniul resurse umane va transmite spre avizare
catre Cancelaria de Stat a Republicii Moldova prezentul Stat de personal.

6. Se imputerniceste Primarul orasului Causeni:

- sa revizuiascd figsele postului functionarilor din cadrul aparatului
primdriei, pornind de la functiile, atributiile §i statele de personal
aprobate, va aproba atributiile de serviciu pentru specialisti.

- preavizarea angajatilor privind aprobarea noului stat de personal si
necesitatea desfasurarii concursului la functiile publice vacante.

- va anunfa concurs in strictd conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.

7. Prezenta decizie poate fi contestata, conform prevederilor art. 19, 164 (1), 165
(1), 166 din Codul administrativ al Republicii Moldova cu cerere prealabild, in
termen de 30 de zile de la data comunicarii, la Consiliul ordsenesc Causeni cu
sediul pe adresa: or. Causeni, str. M. Radu, 3.

In cazul dezacordului cu raspunsul la cererea prealabild poate fi contestati, in
termen de 30 zile de la data comunicarii, la judecatoria Causeni, sediul central, pe
adresa: or. Causeni, str. Stefan cel Mare si Sfant, nr. 86.

8. Controlul asupra executdrii prezentei Decizii se atribuie primarului orasului
Causeni.
9. Prezenta Decizie se comunica:

- Dlui Anatolie Dontu, primarul orasului Causent;



- Compartimentul contabilitate a Primariei or. Causenti,
- Oficiului Teritorial Causeni al Cancelariei de Stat al Republicii Moldova;
- Cancelariei de Stat a Republicii Moldova;

- Populatiei orasului Causeni prin intermediul plasdrii in Registrul de stat al

actelor locale.

PRESEDINTELE
SEDINTETI:
CONTRASEMNEAZA:
SECRETARUL CONSILIULUI ORASENESC

Ala Cucos-Chiselita

Primarul or. Causeni Anatolie Donfu

Secretarul consiliului orasenesc Ala Cucos-Chiselita

Specialist principal Natalia Mungiu

Avizat: A Focsa



AVIZAT

(Semnatura)

(numele, prenumele)

Anexa
la decizia Consiliului ordsenesc Causeni
nr. 1/ din 18 ianuarie 2024

APROBAT

(Semnatura)

(numele, prenumele)

Primarul or. Causeni

Secretar general al Guvernului

L.S. nr. ’s

L.S. nr.

39, 39,

Statul de personal
al Primariei or. Causeni

(aprobat in conformitate cu Decizia Consiliului ordsenesc Causeni nr.1/ din 18.01.2024,,Cu
privire la aprobarea Statului de personal al primariei orasului Causeni si abrogarea unei decizii”)

Denumirea Sarcinile de baza ale functiei publice/postului | Categoria | Numarul
functiei functiei de functii
publice/postului publice/ publice
postului /postului
01 02 03 04
Primar al/primarita fdp 1
a orasului
Viceprimar/ fdp 2
viceprimarita
Secretar al 1.Planificarea  si  organizarea  desfasurarii fpc 1
consiliului sedintelor Consiliului orasenesc.
local/secretara a | 2.Avizarea proiectelor de decizii ale Consiliului
consiliului local | ordsenesc si contrasemnarea deciziilor.
3.Pregatirea materialelor pe marginea problemelor
supuse dezbaterii in Consiliul orasenesc.
4.Asigurarea informadrii publicului referitor la
deciziile adoptate si plasarea acestora in Registrul
actelor locale.
5.Autenitificarea actelor si documentelor.
Contabil-sef/ 1.0rganizarea Indeplinirii stricte a bugetului. fpe 1
contabilad-sef 2.Pregatirea si prezentarea consiliului a darii de
seama anuale despre executarea bugetului.
3.Asigurarea controlului asupra transferurilor
bancare.
4.Prezentarea darii de seama lunare, trimestriale si
anuale despre 1indeplinirea bugetului orasului,
devizului de cheltuieli.




5. Efectuarea controlul asupra cheltuielilor reale si
de casa pe fiecare institutie din subordine.

Specialist/
specialista

1.Tinerea evidentei decontarilor cu diversi debitori
si creditori.

2. Evidenta actelor de verificare cu debitorii si
creditorii.

3.Intocmirea cartii de evidentd a procurilor,
actelor de achizitii, foilor de parcurs.

4.Tinirea evidentei cheltuielilor de casa din buget
pe institutii.

5.Intocmirea darilor de seami lunare, trimestriale
(darea de seama privind verificarea si estimarea
datoriilor debitoare si creditoare, darea de seama
referitoare la executare a bugetului)

fpe

Specialist
principal/specialista
principala

1. Calcularea partii veniturilor a bugetului
orasenesc.

2.Intocmirea rapoartelor statistice si financiare
privind executarea bugetului.

3.0rganizarea indeplinirii stricte a bugetului.

4. Elaborarea propunerii de rectificare a bugetului
pe parcursul anului.

5. Documentarea in domeniul sdu de activitate

(proiecte de decizii, dispozitii)

fpe

Specialist
principal/specialista
principala

informatii  si
experientd cu alte primdrii din raion, republicd si
de peste hotare pentru a eficientiza relatia cu
cetatenii.

2.Crearea structurilor de implicare a cetatenilor in
activitati de dezvoltare comunitara.

3.Asigurarea Intretinerii si actualizarii datelor
privind orasul difuzate prin reteaua de internet si
in pagina web.

4 Atragerea investitiilor, initierea de parteneriate
sociale cu cooperari locale, regionale,
internationale.

5.Documentarea in domeniul sdu de activitate
(proiecte de decizii, dispozitii acte,
acorduri de parteneriat, proiecte investitionale,
note conceptuale)

1. Realizarea schimbului de

scrisori,

fpe

Specialist principal/
specialista
principala

1. Tinerea evidentei registrului Cadastrului
Funciar al orasului, identificarea terenurilor si
posesorilor, asigurarea evidentei funciare si
controlul de stat asupra folosirii rationale si a
protectiei terenurilor.

2.Verificarea respectarii codului funciar de catre
toti detinatorii de terenuri.

3.Pregatirea, inregistrarea si eliberarea
documentelor detindtorilor de pamant.
4.Executarea controlului de Stat Tn domeniul

fpe




folosirii si protectiei pdmantului.
5.Completarea registrului cadastral al detinatorilor
de terenuri.

Specialist principal/
specialista
principala

1.Apararea drepturilor si intereselor legitime ale
primarului si Primariei or. Causeni prin promovare
de actiuni in justitie, formularea intimpinarilor si
cailor de atac ordinare si extraordinare in dosarul
in care primarul si Primaria or. Causeni au calitate
de parte in proces.

2.Reprezentarea primarului si primarei or. Causeni
in instantele de judecata, in litigiile privind
legalitatea dispozitiilor adopate sau a altor actiuni
si acte administrative ce rezultd din competente
atribuite prin lege primarului si Primariei or.
Causeni.

3.Consultarea, avizarea si contrasemnarea actelor
prezentate spre semnare primarului or. Causeni si
proiectele de decizii ale Consiliului orasenesc
Causeni.

4.Elaborarea madsurilor pentru punerea in aplicare
a hotaririlor judecatoresti.

5.Elaborarea protocoalelor de colaborare cu
institutii care sa asigure schimbul de informatii
inter institutional, participarea dupa caz in baza
dispozitiei primarului la licitatiile Consiliului
orasenesc Causeni, participarea la audiintele
acordate de primar, viceprimar si secretarul
Consiliului  orasenesc  Causeni, intocmirea
procedurilor operationale si documentelor 1in
vederea implimentdrii si mentinerii sistemului de
control managerial, raspunde de Iindeplinirea
corectd a sarcinilor incredintate pe calea ierarhica.

fpe

Specialist/
specialista

1. Asigurarea promovdrii actiunilor de protectie a
mediului.

2. Planificarea necesarului annual de mijloace
financiare din  bugetul ordsenesc  pentru
dezvoltarea lucrarilor publice de interes local,
salubrizarea si gestiunea deseurilor, amenajarea si
intretinerea spatiilor verzi si a zonelor de
agrement, gestiunea animalelor de companie.
3.Elaborarea planului anual de masuri si de
actiune in domeniul salubrizariisi gestiunii
deseurilor.

4.Asigurarea exercitarii lucrarilor de amenajare si
intretinere a locurilor de joacd pentru copii, a
terenurilor de fitness si a terenurilor sportive din
curtile blocurilor de locuinte, cat si pe alte spatii
publice, precum si evidenta continud a acestora.

5. Documentarea in domeniul sau de activitate

fpe




(proiecte de decizii, dispozitii, acte, scrisori,
proiecte investisionale.

Specialist/
specialista

1. Atragerea investitiilor, initierea de parteneriate
sociale cu cooperari locale, regionale,
internationale.

2. Elaborarea si fundamentarea bugetelor necesare
implementarii proiectelor.

3. Elaborarea propunerilor pentru determinarea
directiilor prioritare, privind dezvoltarea solial-
economica a orasului.

4. Monitorizarea, coordonarea si evaluarea
implementarii proiectelor si programelor de
dezvoltare social- economic.

5.Documentarea in domeniul sau de activitate
(proiecte de decizii, dispozitii acte, scrisori,
acorduri de parteneriat, proiecte investitionale,
note conceptuale)

fpe

Specialist/
specialista

1. Elaborarea planurilor de activitate pentru
desfasutarea manifestatiilor culturale si sportive in
oras.

2.Elaborarea programelor si organizarea
activitatilor de tineret si de cultura fizica la nivel
local.

3. Organizarea activitatilor culturale.

4. Evidenta rezervistilor si recrutilor domiciliati
permanent sau temporar pe teritoriul orasului.
5.Intreprinderea actiunilor necesare ce tin de
incorporarea de primavara- toamna a recrutilor.

fpe

Specialist principal/
specialista
principala

1.Asigurarea evidentei integrale si conformad a
contribuabililor, evidenta obligatiilor fiscale,
inclusiv si a restantelor.

2. Aplicarea majordrilor de intirziere (penalitatile).
3.Asigurarea serviciului cu documentele necesare
pentru tinerea evidentei obligatiilor fiscale, cu
blanchete ale darilor de seama fiscale, cu avize de
plata si chitante de receptie a platilor fiscale,
precum si alte documente necesare la acumularea
impozitelor si taxelor locale.

4. Popularizarea legislatiei fiscale contribuabililor,
referitor la impozitele si taxele 1n vigoare, modul
si termenul lor de achitare.

S.Tranferarea la buget a sumelor incasate ca
impozite, taxe, majorari de intirzieri, amenzi, in
termenii stabiliti de legislatie.

6. Coordonarea activitatii cu Inspectoratul Fiscal
de Stat Causeni.

fpe

Specialist
superior/specialista
superioara

1.Asigurarea evidentei integral si conforma a
contribuabililor, evidenta obligatiilor fiscale,
inclusiv si a restantelor.

fpe




2.Asigurarea serviciului cu documentele necesare
pentru tinerea evidentei obligatiilor fiscale, cu
blanchete ale darilor de seama fiscale, cu avize de
platd si chitante de receptie a platilor fiscale,
precum si alte documente necesare la acumularea
impozitelor si taxelor locale.

3. Popularizarea legislatiei fiscale contribuabililor,
referitor la impozitele si taxele in vigoare, modul
si termenul lor de achitare.

4.Tranferarea la buget a sumelor incasate ca
impozite, taxe, majorari de intirzieri, amenzi, in
termenii stabiliti de legislatie.

Arhitect-sef/
arhitecta-sefa

1.Asigurarea realizarii politicii statului privind
amenajarea teritoriului si urbanismului.
2.Efectuarea controlului asupra elaborarii, avizarii
planurilor urbanistice ale orasului si a altor
documentatii de urbanism.

3.Examinarea, controlul documentatiei de proiect
pentru toate tipurile de constructii, formelor
arhitecturale de proportii mici de reclama, solutii
coloristice pentru cladiri si constructii si a altor
elemente ce defines aspectul exterior al
constructiei urbane.

4.Elaborarea deciziilor cu privire la utilizarea
terenurilor in conformitate cu prescriptiile
urbanistice.

5. Ameliorarea aspectului arhitectural si estetic a
orasului.

fpe

Specialist
principal/specialista
principala

1.Intocmirea planului anual privind volumul si
felul lucrarilor de reparatii curente si capitale ce
urmeaza a se efectua la imobilele proprietate de
stat.

2. Elaborarea planului de achizitii publice.
3.Elaborarea prognozelor privind dezvoltarea
constructiilor In oras.

4.Solutionarea problemelor de litigiu in domeniul
gospodariei comunale.

5.Supravegherea documentarii si achitarii corecte
a lucrului efectuat de diferite servicii in domeniul
sau de activitate.

fpe

Specialist
principal/specialista
principala

1.Receptionarea, inregistrarea sesizarile privind
incdlcdrile drepturilor copilului

2.Acordarea sprijinului autoritatilor tutelare in
procesul de identificare, evaluare si asistenta a
copiilor aflati in situatie de risc si a copiilor
separati de parinti si participa la acest proces in
caz de necesitate;

3.Asigurarea plasamentului de urgenta al copiilor
separati de parinti;

fpe




4.Asigurarea reprezentarii intereselor si drepturilor
copiilor in instanta de judecata.
5. Asigurarea instituirii custodiei.

Specialist
principal/specialista
principala

1.Tinerea evidentei personalului, elaborarea
proiectelor de acte administrative cu privire la
angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea
raporturilor de serviciu;

2.Intocmirea si actualizarea dosarele personale;
3.Participarea la elaborarea regulamentului de
organizare si functionare a autoritatii publice;
4.Completarea statului de personal in
corespundere cu structura si efectivul limita ale
autoritatii publice;

5.Coordonarea, elaborarea si actualizarea fiselor
de post pentru diferite categorii de functii;

fpe

Specialist/
specialista

1.Elaborarea s implementarea planuri
individualizate ~de asistentd impreuna cu
beneficiarul si familia lui;

2.Mobilizarea comunitdtii i stabilirea de
parteneriate in scopul solutionarii problemelor
beneficiarilor;

3.Propunerea si pregatirea cazului pentru referire
spre servicii sociale specializate;

4.Evaluarea necesitatilor comunitatii si
contribuirea la dezvoltarea serviciilor sociale
comunitare existente si/sau initiazd crearea
serviciilor noi;

5.Documentarea in domeniul sdu de activitate
(proiecte de decizii, dispozitii, acte, scrisori, liste)

fpe

Specialist principal/
specialista
principala

1.Identificarea diferitelor domenii si programe,
precum si proiecte cu finantare europeana,
internationald sau nationala.

2. Elaborarea si fundamentarea bugetelor necesare
implementarii proiectelor.

3. Elaborarea propunerilor pentru determinarea
directiilor prioritare, privind dezvoltarea solial-
economica a orasului.

4. Monitorizarea, coordonarea si evaluarea
implementarii proiectelor si programelor de
dezvoltare social- economic.

5. Elaborarea si propunerea strategiilor de
comunicare $1 management la nivel intra/inter-
institutional si informarea sistematica a
Consiliului local cu privire la stadiul derularii
proiectelor si rezultatelor obtinute.

fpe

Contabil/contabila

1.Primirea si eliberarea banilor numerar din banca.
2. Evidenta circulatiei mijloacelor banesti in casa
primariei, evidenta operatiunilor de casa.
3.Efectuarea transferurilor pentru produse
alimentare.

4. Tinerea evidentei produselor alimentare pe

ps




institutii si evidenta ajutorului material.

Contabil
principal/contabila
principala

1. Tinerea Borderoului centralizator privind statele
de retribuire a muncii (nota de contabilitate nr. 5).
2. Calcularea salariului gradinita nr. 1, 2, 3, 4, 6,
7, aparatul Primariei, Caminul Cultural, Biblioteca
nr. 1, 2.

3. Intocmirea darilor de seama la Serviciul Fiscal
de Stat.

4. Intocmirea darilor de seami la statistica,
decontarile pe salariu.

5. Eliberarea certificatelor de salariu pentru pensie
a lucratorilor din institutiile bugetare.

ps

Contabil/ contabila

1.Evidenta mijloacelor fixe si a materialelor.

2. Evidenta obiectelor de mica valoare si scurta
durata la gradinitele 1, 2, 3,4,6,7 aparatul
Primariei orasului Causeni, Caminul Cultural
Biblioteca nr. 1,2.

3.Tinerea Borderoului cumulativ privind
consumul de materiale .

4. Tinerea Borderoului centralizator de decontari
cu parintii pentru intretinerea copiilor (nota de
contabilitate nr. 15),

5.Elaborarea rapoartelor statistice.

ps

Secretar/secretara

1.Asigurarea preluarii, Tnregistrarii si repartizarii
zilnice pe servicii si functionari a cererilor,
scrisorilor, petitiilor, sesizarilor cetatenilor precum
si a actelor si documentelor transmise de organele
centrale si locale ale administratiei publice, de
institutii si agenti economici.

2. Asigurarea descarcarii din evidentd a actelor si
documentelor rezolvate si prezentarea lunarad
conducerii primariei a informatiei privind nivelul
solutionarii acestora.

3.Intocmirea nomenclatorului dosarelor primdriei
si asigurarea controlului asupra Intocmirii corecte
a documentelor si formulariilor in dosare.

4. Pregatirea documentelor pentru pastrarea in
arhiva.

5.0rganizarea si asigurarea primirii in audienta a
cetatenilor realizarea lucrarilor de secretariat
pentru audientd, tinerea evidentei cererilor,
solicitarilor, plingerilor, propunerilor facute de
cetdteni in  timpul audientei, urmareste
solutionarea acestora.

pdt

Administrator
principal/
administratoare
principala

1.Asigurarea pastrarii bunurilor imobile si
materiale ale primariei.

2.Solutionarea problemelor de ordin gospodaresc.
3.Planificarea si organizarea lucrarilor de
salubrizare a teritoriului primariei.

pdt




4.Asigurarea aproviziondrii primdriei cu material
de uz gospodaresc.

Ingrijitor incaperi pa 2
de productie si de

serviciu/ ingrijitoare

incaperi de

productie si de

serviciu

Paznic/paznica pa 3
Operator/operatoare pa 0,5
Electrician/ pa 1
electriciana

Sofer/sofera pa 1
Total: 34,5

a) “fdp” 3

b)“ fpc” 1

c)“ fpe” 17

f)“pdt” 2

2),.pa,, 7,5

f) ..ps,, 4

La nivelul Primariei orasului Causeni sint aprobate 0 functii cu statut special.

Specialist principal

Mungiu Natalia




