Regulamentul \
privind organizarea si functionarea Aparatului p

L DISPOZITII GENERALE

1.Aparatul presedintelui raionului (in continuare Aparatul) se organizeaza si functioneaza ca
subdiviziune a Consiliului raional, structura si statele de personal se aprobd prin decizia
Consiliului raional.

2.In activitatea sa, Aparatul se conduce de Constitutia Republicii Moldova, Legea nr.435-
XVI din 28 decembrie 2006 privind descentralizarea administrativa, Legea nr. 436-XVI din 28
decembrie 2006 privind administratia publica locala, alte acte legislative, decretele Presedintelui
Republicii Moldova, ordonantele, hotéririle si dispozitiile Guvernului, deciziile Consiliului
raional, dispozitiile presedintelui raionului si de prevederile prezentului Regulament.

3.Regulamentul, structura si statele de personal ale Aparatului se aprobéd de Consiliul raional.

4.Aparatul activeaza cu statut de persoana juridica, are stampild cu imaginea Stemei de Stat
a Republicii Moldova si denumirea Presedintele raionului si dispune de cont in banca.
Aparatul Isi are sediul in orasul Straseni, str. Mihai Eminescu, 28.

II. ORGANIZAREA ACTIVITATII APARATULUI

1. Structura Aparatului
5. Aparatul presedintelui raionului are urméatoarea structura:
- Presedintele raionului
- Vicepresedinte al raionului ( trei )
- Secretar al Consiliului raional
- Arhitect-sef
- Contabil-sef
- Specialist principal
Specialist principal
Auditor intern principal
Sectia comunicare si relatii publice
- Sef sectie
- Specialist principal
- Specialist principal
- Specialist superior
Serviciul arhiva
- Sef al serviciului
- Specialist superior
Cancelaria
- Sef al cancelariei
- Secretar al conducatorului.

Pe lingéd Aparat activeaza personal angajat fara statut de functionar public:
- Serviciul auxiliar.

2. Conducerea Aparatului

6. Conducerea Aparatului este asiguratd de presedintele raionului, care este autoritate
executivd a Consiliului raional, ales in si eliberat din functie de Consiliul raional in conditiile




legii.

7. Presedintele raionului este asistat de trei vicepresedinti, alesi in si eliberati din functie in
conditiile legii.

8. Angajatii Aparatului (cu exceptia presedintelui raionului, vicepresedintilor raionului,
secretarylui consiliului raional) sunt incadrafi in si eliberati din functie prin dispozitia
presedintelui raionului, in conditiile legii.

III. ATRIBUTiILE APARATULUI PRESEDINTELUI RAIONULUI

9. In scopul realizdrii autoritafii executive a prerogativelor atribuite prin actele legislative si
normative, Aparatul are urmatoarele atributii:

a) Asigurd asistenfa organizatorica si informationald a activitafii presedintelui raionului si
vicepresediniilor in vederea exercitarii de catre acestia a atributiilor functionale:

b) Asigura respectarea de catre subdiviziunile din subordinea Consiliului raional a cerintelor
prevazute de cadrul normativ in vigoare privind elaborarea, avizarea, definitivarea, si
prezentarea proiectelor de decizii, dispozitii ale presedintelui raionului, a altor acte care
urmeaza a fi semnate de presedintele raionului, inclusiv a procedurilor de consultare publica
a opiniei in procesul decizional, a executarii deciziilor Consiliului raional si dispozitiilor
presedintelui raionului;

¢) Supravegheazd executarea masurilor dispuse de presedintele raionului in teritoriu
administrat;

d) Contribuie la elaborarea proiectului bugetului raional pentru urmitorul an bugetar si a
proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza a fi prezentate de presedintele raionului
spre examinare Consiliului raional;

e) Asigurd executarea bugetului raional, in conformitate cu deciziile Consiliului raional, si
respectarea prevederilor legale;

f) Asisté secretarul Consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform legii;

g) Acordd suport metodologic §i organizatoric privind elaborarea si implementarea
programului strategic de dezvoltare social-economica a raionului si pregateste materiale
analitico - informationale in baza informatiilor prezentate de subdiviziunile subordonate
Consiliului raional privind realizarea acestuia;

h) Elaboreazd proiecte de decizii, dispozitii, pregiteste materiale, raspunsuri, inclusiv cu
consultarea autoritdgilor publice competente, asupra documentelor parvenite in adresa
presedintelui raionului, Consiliului raional si le prezinta presedintelui raionului;

1) Acordd asistenta metodologica, informationala, reiesind din prerogativele ce-i revin,
autoritafilor administrafiei publice locale de nivelul intii in vederea respectirii actelor
legislative si normative in vigoare;

J) Asigurd asistenta organizationald si informagionald Comisiei raionale pentru conferirea
insignei raionului ,,Pentru merite”, ,,Cetitean de onoare”, Diplomei Consiliului raional;

k) Asigurd derularea adecvata a masurilor privind solutionarea problemelor organizatorice ale
activitafii Aparatului si structurilor din subordinea Consiliului raional:

1) Examineaza petitiile persoanelor fizice si juridice adresate presedintelui raionului.
Consiliului raional si in caz de necesitate le expediaza catre autorititile competente pentru
luarea masurilor ce se impun, efectueaza analiza si sinteza petitiilor inaintate pentru
solutionarea problemelor abordate, precum si organizeaza audienta cetatenilor la conducerea
raionului;

m) Asigurd, sub aspect organizatoric si logistic, condifiile necesare pentru desfasurarea
sedintelor de lucru a presedintelui raionului, sedintelor Consiliului raional, desfasurarea
masurilor de protocol, {inerea lucrarilor de secretariat, intreprinde actiunile necesare pentru
protejarea secretului de stat;

n) Asigura publicarea in mass-media, plasarea pe pagina web a Consiliului raional, in conditiile
legli, a deciziilor Consiliului raional, dispozitiilor presedintelui raionului si altor materiale.




1. ATRIBUTIILE PRESEDINTELUI RAIONULUI

10. Presedintele raionului are stabilite atributii de bazi prin Legea nr. 436 —XVI din 28
decembrie 2006 privind administratia publica locala.

1. Presedintele raionului exercita si alte atributii stabilite prin ale acte legislative si
normative in vigoare sau incredintate de Consiliul raional.

12. Presedintele raionului conduce, coordoneaza sl controleaza activitatea desfasurata de
Aparat, subdiviziunile subordonate Consiliului raional, precum si asigura condifii de
perfectionare profesionala a angajatilor.

13. Presedintele raionului. angajeaza. in conditiile legii. personalul din subdiviziunile
subordonate Consiliului raional, fara statut de persoana juridica, cu excepia sefilor acestora.

14. In exercitarea atributiilor sale, presedintele raionului emite dispozitii cu caracter
normativ si individual. Dispozitiile cu caracter normativ intra in vigoare la momentul aducerii
lor la cunostinta publica. Dispozitiile cu caracter individual devin executorii dupa ce sint aduse la
cunostinta persoanelor vizate in ele.

15. Presedintele raionului este in drept sa emita dispozifii numai in chestiuni ce tin de
competenta sa. Dispozitiile presedintelui raionului se consemneaza in registre speciale.

16. Corespondenfa in numele presedintelui raionului este semnati de presedintele
raionului sau de unul dintre vicepresedin{ii raionului, conform atributiilor desemnate prin
dispozitia presedintelui raionului.

2. ATRIBUTIILE VICEPRESEDINTILOR RAIONULUI

17. Vicepresedintii raionului exercita atributiile stabilite de catre presedintele raionului
sau Consiliul raional §i poarta raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru
legalitatea actiunilor lor.

18. Vicepresedintele raionului monitorizeazi chestiunile ce fin de domeniile: educatie.
culturd, turism, tineret si sport.

Asigura colaborarea cu Ministerul Educatiei,Ministerul Culturii, Ministerul Tineretului si
Sportului si alte autoritati ale administratiei publice centrale.

19. Vicepresedintele raionului monitorizeazi chestiunile ce fin de domeniul: economie,
inclusiv infrastructurd, dezvoltare regionala, agricultura si mediu.

Asigura colaborarea cu Ministerul Economiei, Ministerul Agriculturii si Industriei
Alimentare, Ministerul Dezvoltarii Regionale si Constructiilor, Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii Drumurilor, Ministerul Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor, Ministerul
Mediului, Agentia Relatii Funciare si Cadastru, Biroul National de Statistica, alte autoritati ale
administratiei publice centrale.

20. Vicepresedintele raionului monitorizeazi chestiunile ce fin de domeniul: asistenta
sociala si protectie a familiei, munca, ajutoare umanitare. relafii interetnice, medicini si
sanatate publica, protectia drepturilor omului.

Asigurd colaborarea cu Ministerul Sanatagii, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si
Familiei, Companiei Nationale de Asigurari in Medicina, Biroul Relatii Interetnice, Centrul
pentru Drepturile Omului din Moldova si alte autoritati ale administratiei publice centrale.

21. Vicepresedintii raionului asigura colaborarea, conlucrarea eficientd cu autoritatile
administrafiei publice locale de nivelul intii si alte organizafii neguvernamentale, mass-media
in problemele ce tin de domeniile de activitate, in conditiile legii.

22. Vicepresedintii raionului conduc activitatea comisiilor in care detin functia de
presedinte, constituite prin decizia Consiliului raional sau dispozitia presedintelui raionului, in
conditiile legii.

3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI CONSILIULUI RAIONAL




23.Secretarul Consiliului raional este desemnat in functie de catre Consiliul raional, pe
baza de concurs , organizat in conformitate cu legislatia in vigoare. Concursul se organizeaza
numai in cazul in care functia de secretar este vacanti. Vacanta intervine in cazul incetarii
raporturilor de serviciu ale secretarului, conform Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
funcgia publica si statutul functionarului public. Secretarul Consiliului raional isi exercitd
atributiile in conformitate cu Legea nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 privind administratia
publica locala, altor legi si acte normative in vigoare.

24.Secretarul indeplineste si alte atribufii prevazute de legislatia in vigoare sau
incredingate de catre Consiliul raional ori de catre presedintele raionului.

25.In conformitate cu organigrama aprobatd prin decizia Consiliului raional, secretarul
Consiliului raional are in subordinea sa Aparatul presedintelui raionului, Serviciul juridic i
este asistat in activitatea sa de functionarii acestor subdiviziuni.

4. ATRIBUTIILE ARHITECTULUI-SEF AL RAIONULUI

26. Arhitectul-gsef al raionului este angajat in funcfie prin dispozitia presedintelui
raionului, in baza legislatiei in vigoare, este in subordinea presedintelui raionului, si
indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- asigurd realizarea politicii de stat in domeniul arhitecturii, urbanismului si amenajarii

teritoriului;

- supravegheazd elaborarea si realizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a

teritoriului,

- aprobd modul de utilizare a terenurilor, regimul de construire si functiile urbanistice ale
obiectelor amplasate pe teritoriile unitétilor administrative;

- participa in comun cu alte subdiviziuni ale administragiei publice locale la organizarea s
amenajarea teritoriului administrat, la intocmirea prognozelor orientative si programelor de
dezvoltare social-economica, corelate cu Planul de amenajare a teritoriului raionului:

- contribuie la asigurarea obligatorie cu documentatiile de amenajare a teritoriului administrat
si cu planurile urbanistice generale ale localitagilor din componenta unitd{ii administrativ-
teritoriale respective;

- exercitd, in condifiile legii, controlul asupra respectarii reglementarilor in vigoare in
urbanism si amenajarea teritoriului la nivelul respectiv (orasenesc, satesc, comunal) in procesul
realizdrii documentatiei de urbanism si amenajare a teritoriului, conlucrind in acest scop cu
structurile descentralizate in teritoriu ale Inspectiei de Stat in Constructii;

- organizeaza controlul privind aplicarea si executarea documentatiei aprobate de urbanism sl
amenajare a teritoriului;

- coordoneaza executarea lucrarilor publice, conform documentatiei de proiect aprobate;

- organizeaza activitatea organului consultativ-coordonator in domeniu - consiliului local
pentru urbanism si arhitecturd, in scopul examinirii proiectelor din domeniul amenajarii
teritoriului, urbanismului si arhitecturii;

+ - asigura actualizarea si pastrarea documentatiei de urbanism si amenajare a teritoriului si
fine evidenta executarii acesteia;

- avizeazd documentatia de urbanism si amenajare a teritoriului, precum si aproba proiectele
tuturor obiectelor amplasate in limitele teritoriilor administrate;

- analizeaza §i organizeaza procedura de avizare si aprobare de catre autoritatile
administrafiei publice locale a planurilor de amenajare a teritoriului si a planurilor urbanistice
ale localitétilor din componenta unitailor administrativ-teritoriale;

- avizeaza proiectele de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare pentru
obiectele de orice tip;

- examineazd §i avizeaza proiectele de decor interior ale cladirilor de utilitate
publica, proiectele mobilierului urban, reclamelor, iluminarilor exterioare, amenajarii spatiilor




verzi, precum si solutiile coloristice ale tuturor elementelor urbane care determina decorul
localitatilor.

5. ATRIBUTIILE CONTABILULUI-SEF

27. Contabilul-sef este desemnat in functie prin dispozifia presedintelui raionului, fiind
responsabil de activitatea compartimentelor contabilitate, precum si  administrarea,
gospodarirea si gestiunea patrimoniului.

28. Contabilul-sef indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- realizeaza sarcini de complexitate inalta in domeniul analizei bugetare $i managementului
financiar, asigurind efectuarea evidentei contabile a aparatului presedintelui si subdiviziunilor
subordonate Consiliului raional fara statut de persoana juridica;

- planificd mijloacele bugetare si intocmeste devizele de cheltuieli:

- executa corect bugetul Consiliului raional prin efectuarea calitativa si in termeni a
operatiunilor financiar-bancare;

- {ine evidenfa mijloacelor banesti, integritatea si utilizarea corecta a fondurilor fixe.
inventarului si obiectelor de mica valoare si scurtd durat;

- {ine evidenfa decontarilor cu debitorii si creditorii privind plata marfurilor, serviciilor,
lucrarilor;

- primeste si repartizeaza mijloacele banesti;

- {ine evidenfa normativelor de cheltuieli de personal, normative autoturisme, normative
consum carburanti;

- intocmeste documentele de plata cétre organele bancare si cele contabile in conformitate
cu reglementdrile in vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele lor insofitoare, asigurdnd incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificaiei bugetare a cheltuielilor aparatului presedintelui raionului;

- organizeaza si asigurd efectuarea curdteniei in birouri, spatii aferente imobilului
Consiliului raional, intrefinerea spatiilor verzi;

- face propuneri privind lucrérile de reparatii la imobilele si alte mijloace fixe aflate in
gestiunea Consiliului raional, asigura paza bunurilor din administrarea institutiei;

- asigura asistenfa tehnico — materiala si financiard a activitafii Aparatului  si a
subdiviziunilor subordonate Consiliului raional fara statut de persoand juridica, exercita
controlul asupra activitafii intreprinderilor in privinta carora Consiliul raional exercita atributii
de fondator.

- raspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, de evidenta imobilelor, a
instalatiilor, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea Consiliului
raional;

- intocmeste documente pentru aprovizionarea tehnico-materiald cu piese de schimb.
inventar gospodaresc si rechizite de birou, asigura distribuirea lor;

- efectueaza controlul periodic al gestiunilor, informand conducerea in cazurile, in care se
constatd abateri de la disciplina financiar si ia masurile corespunzdtoare pentru recuperarea
pagubelor;

- organizeazd efectuarea operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banesti.

- intocmeste rapoartele contabile. dérile de seama. rapoartele statistice si notele informative
privind executarea bugetului raionului.

6. ATRIBUTIILE SPECIALISTULUI PRINCIPAL

29. Specialistul  principal realizeaza sarcini de complexitate medie in domeniul
implementdrii politicilor de contabilitate bugetara si indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- analizeazd situafia economica i inainteaza propuneri pentru bugetul anului viitor;

- asigurd estimarea veridica §i economica argumentati a veniturilor si cheltuielilor;

- efectueaza operatiunile bancare si de evidenta analitica a bunurilor materiale:




- examineazd sistematic datele privind dezvoltarea social-economica pentru elaborarea
proiectului de buget, identificd oportunitatile si resursele locale:

- exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casa si asigura incasarea la timp
a creanelor, lichidarea obligatiilor de plat;

- asigurd incheierea contractelor pentru energie electrica, gaze, apa - canal, gunoi;

- asigurd, lunar, intocmirea conturilor de executie, iar trimestrial si anual a darilor de seama
contabile privind executarea planului de cheltuieli bugetare si le prezinta, in termenele stabilite,
Directiei finante si Trezoreriei Straseni;

- efectueaza incasarile si platile in numerar si duce evidenta operativa a acestora;

- aplica prevederile legale vizand drepturile salariale si calculul concediilor pentru angajatii
subdiviziunilor de care este responsabil;

- respectd prevederile legale privind impozitul pe salarii si asigurarile sociale, drepturile
banesti ale angajatilor cu privire la delegare, detasare a acestora.

- asigurd pregatirea si sistematizarea documentelor contabile, precum si predarea in arhiva.

7. ATRIBUTIILE SPECIALISTULUI PRINCIPAL

30. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- implementeaza si monitorizeaza procedurile de stabilire a obiectivelor de activitate si de
evaluare anuald a performantelor profesionale a functionarilor publici;

- acordd asistenfd informationalda si metodologica autoritatilor publice de nivelul I in
domeniul procedurilor de personal, precum si functionarilor la cerere:

- implementeaza si monitorizeaza procedurile de recrutare, selectare, integrare profesionala,
dezvoltare profesionala a functionarilor publici;

- elaboreaza dispozitii §i proiecte de decizii privind procedurile de personal;

- tine evidenta carnetelor de munca si asigura completarea lor;

- participa la elaborarea statului de personal al autoritatii publice, acorda ajutorul
metodologic APL de nivelul I la elaborarea statelor de personal;

- este numit responsabil de colectarea declaratiilor de avere si interese personale si tinerea
registrului corespunzator;

- ine evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritdtii publice si transmite
in arhiva documentele conform nomenclatorului.

8. ATRIBUTIILE AUDITORULUI INTERN PRINCIPAL

31. Auditorul intern principal indeplineste urmatoarele atribuii de baza:

- organizeazd activitatea de audit intern pentru evaluarea sistemelor de management
financiar si control intern ale autoritatii publice si elaborarea planului anual al activitatii de
audit intern;

- efectueaza misiunea de audit intern, documenteazi constatarile de audit, formuleaza
versiunea preliminara a raportului de audit intern si oferd recomandarile de rigoare, in scopul
de a aduce un plus de valoare entititii;

- perfecteaza, tine evidenta si pastreaza dosarele curente si permanente de audit in
conformitate cu SNAI;

- participd in procesul de urmdrire a implementarii recomandarilor de audit;

- informeazd sistematic conducatorul autoritafii publice privind rezultatele activitatii de
audit intern conform planului anual aprobat si raporteaza in termenii st modul stabilit.

9. ATRIBUTIILE SECTIEI COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

32. Sectia comunicare si relafii publice este o subdiviziune 1in cadrul Aparatului
presedintelui raionului, care se subordoneaza Presedintelui raionului si Secretarului Consiliului




raional.

33. Sectia are misiunea de a asigura transparenta activitaii  Consiliului raional,
Presedintelui raionului, directiilor, sectiilor si serviciilor subordonate Consiliului raional,
comunicarea eficientd cu mijloacele de informare in masa, publicul larg, precum si colaborarea
cu autoritatile administratiei publice centrale si locale de nivelul 1.

34. In vederea realizarii misiuni sale Sectia are urmatoare functii de bazi:

- asigurarea transparentei privind activitatea autoritatii;

- promovarea inifiativelor si politicilor autoritatii, lansate in conformitate cu Strategia de
dezvoltare integrata a raionului Straseni si alte planuri, programe nationale si raionale aprobate;

- consolidarea capacitatilor de comunicare cu institutiile din subordine,autoritatile
administratiei publice locale de nivelul intii:

- consultarea conducerii raionului privind initierea si mentinerea bunelor relatii cu
societatea.

35. Sectia exercita urmatoarele atributii de baza:

- asigura consultarea publica a proiectelor de decizii ale Consiliului raional si de dispozitii
normative ale presedintelui raionului si informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la
dispozitiile emise;

- Intocmeste si plaseaza comunicatele si materiale despre activitatea Consiliului raional.
conducerii raionului si a sefilor directiilor subordonate consiliului pe pagina oficiala a
Consiliului raional;

- asigurd reflectarea evenimentelor cu participarea conducerii raionului in cadrul vizitelor
in teritoriu si peste hotare;

- participd la elaborarea materialelor informative si a discursurilor pentru evenimentele
publice la care participa presedintele raionului;

- actualizeaza pagina oficiald a Consiliului raional;

- editeaza produse media informative (buletine informative, spoturi informative, materiale
promotionale privind activitatea si politicile autoritatii);

- organizeaza intilniri, sedinte de lucru pe diverse subiecte, intruniri, vizite in teren si alte
activitdfi, precum si sedintele Consiliului raional la solicitarea conducerii raionului;

- claboreazd agenda saptaminala privind activitatea conducerii raionului, directiilor,
sectiilor, serviciilor din subordinea consiliului raional;

- colecteaza de la sefii subdiviziunilor Consiliului raional informatii pentru raportul anual
privind starea economica si sociald a raionului si le prezinta presedintelui raionului;

- analizeaza studiile sociologice efectuate de diverse instituii si organizatii, rapoarte ale
organismelor internationale si formuleaza propuneri privind imbunatétirea si mentinerea
imaginii pozitive a autoritatii;

- transmite mesaje si felicitari cu prilejul evenimentelor externe ori interne.

36. Sectia comunicare si relatii publice asigura respectarea dreptului de acces la informatie
in cadrul autoritatii publice,ofera asistenta solicitantilor, in baza cererilor de acces la informatie,
la identificarea si obtinerea informatiilor si documentelor, conform reglementarilor cadrului
legislativ privind accesul la informatie.
+37. Secfia comunicare si relatii publice isi desfasoara activitatea in conformitate cu
propriul Regulament, aprobat de presedintele raionului, care stabileste sarcinile si atributiile de
baza.

10. ATRIBUTIILE SERVICIULUI ARHIVA

38.Serviciul arhiva a fost instituit in conformitate cu legislatia privind noua organizare
teritorial administrativa si a administraiei publice locale.

39.Serviciul arhiva asigurad ordonarea, pastrarea, evidenta, completarea si valorificarea
documentelor de arhiva, care reflecti istoria raionului.

40.Serviciul arhiva este finantat din contul bugetului raionului, conform schemei de
incadrare, aprobate de catre presedintele raionului. Serviciul arhiva dispune de stampila cu




Stema de Stat a Republicii Moldova si denumirea institutiei.
41.Serviciul arhivd activeazd in conformitate cu propriul Regulament, aprobat de
presedintele raionului, care stabileste sarcinile si atributiile de baza.

11. ATRIBUTIILE CANCELARIEI

42. Seful cancelariei contribuie la eficientizarea activitdfii autoritafii publice prin
implementarea procedurilor moderne de lucru in problemele de secretariat si indeplineste
urmdtoarele atribufii de baza, in conformitate cu prezentul regulament si instructiunile privind
tinerea lucrarilor de secretariat:

- utilizeaza tehnologiile informationale, procedurile si tehnicile profesionale necesare
pentru realizarea eficientd a lucrdrilor de secretariat in domeniul managementului
documentelor;

- organizeazd circulatia documentelor: inregistreaza si repartizeaza conform rezolutiei
presedintelui raionului catre functionarii publici din toate subdiviziunile Consiliului raional,
fine controlul executdrii si expediaza documentele conform destinatiei;

- intocmeste nomenclatorul dosarelor, sistematizeaza categoriile de documente, constituie
dosarele si pregéteste documentele pentru pastrare de stat cu transmiterea la Serviciul arhiva.

43.Secretarul conducétorului indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- asigurd fluxul informational prin telefon/fax, posta electronica intre presedintele raionului
si autoritatile publice centrale, autoritatile administratiei publice locale de nivelul T si 1.
vicepresedintii raionului, secretarul Consiliului raional, precum si sefii subdiviziunilor
Consiliului raional;

- receptioneaza si distribuie apelurile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

- organizeaza activitdtile de protocol pentru presedintele raionului, vicepresedintii raionului
si invitatii oficiali ai acestora;

- informeaza conducatorii subdiviziunilor Consiliului raional si a serviciilor desconcentrate
referitor la aspectele ce {in de organizarea intrunirilor, seminarelor, meselor rotunde organizate
la nivel raional;

- {ine evidenta deplasarilor in interes de serviciu a functionarilor Consiliului raional cu
aplicarea sigiliului pe foile de deplasare si notarea in registrele corespunzitoare;

- organizeazi eficient primirea §i inregistrarea persoanelor in anticamera presedintelui;

- raspunde de intocmirea, evidenfa si reactualizarea principalelor date privind lista
functionarilor aparatului presedintelui raionului, subdiviziunilor Consiliului raional, serviciilor
desconcentrate 1n teritoriu, date necesare pentru informarea interna;

- sistematizeaza pe parcursul anului publicatiile periodice, pastreaza si pune la dispozitia
conducerii §i functionarilor presa periodica, cu arhivarea lor ulterioars;

- recepfioneazd, transmite si {ine la control rezolvarea notelor telefonice, informatiilor
fax, tine evidenta acestora in registrele respective.

- Cancelaria activeaza in conformitate cu propriul Regulament, aprobat de presedintele
raionului, care stabileste sarcinile si atributiile de baza.

s

IV. DISPOZITII FINALE

1. Personalul Aparatului poartd raspundere, in condiiile legii, pentru pastrarea si
confidentialitatea documentelor pe care le examineaza.

2. Structura si efectivul limita ale aparatului se aproba prin decizia Consiliului raional.

3. Aparatul este dotat cu transport, birouri echipate cu mobilier, refea de telecomunicatii
si tehnica computerizata.

4. Sarcinile si atributiile posturilor functionarilor din cadrul Aparatului sunt stabilite in
fisele posturilor, care se elaboreaza de secretarul Consiliului raional, sefii sectiilor si serviciilor
si se aproba de presedintele raionului.

48. Regulamentul Aparatului se aproba de Consiliul raional si poate fi modificat prin

decizia acestuia.




