REPUBLICA MOLDOYVA

CONSILIUL RAIONAL STRASENI

DECIZIE nr. 2/30
din 20 mai 2020

Cu privire la aprobarca Regulamentului
de organizare si functionare a Aparatului
presedintelui raionului

In conformitate cu prevederile arl. 43, arl. 46, att. S1 alin. (1) ale Legu nr.
436/2006 privind administratia publicd locald, cu modificarile s1 completdrile
ulterioare, Deciziei Consiliului raional nr. 1/38 din 16 martie 2022 .Cu privire la
aprobarea structurii, organigramei si efectivului-limita ale aparatului pregedintelui
raionului, directiilor, altor subdiviziuni din subordinea Consiliului raional Strageni”,
examinand nota informativa, avind in vedere avizele comisiilor consultative de
specialitate, Consiliul raional DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului
presedintelui raionului (se anexeaza).

2. Se pune in seama presedintelui raionului (V. Jardan) organizarea activitafii
Aparatului presedintelui raionului in conformitate cu Regulamentul aprobat si
actele normative in vigoare.

3. Se abrogd Decizia Consiliului raional nr. 5/20 din 8 septembrie 2020 "Cu
privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Aparatului
presedintelur raionului”,

4. P'rezenta decizie inlia in vigoate la data includerii in Registrul de stat al aclelot
locale.

Vasile GROSU

Nina RUSU




=g N Anexa
igiljului raional Strageni
7 O din 20 mai 2022

Regulamentﬁr o
de organizarea si functionare a Aparatultt e _.__,,*nteiu: raionului

I. DISPOZITII GENERALE

1. Aparatul presedintelui raionului (in continuare Aparatul) se organizeaza i
functioneazi ca subdiviziune a Consiliului raional in baza Regulamentului aprobat de
Consiliul raional.

2. Structura si efectivul-limita al Aparatului se aprobd prin decizia Consiliului
raional, iar conditiile de remunerare a muncii se stabilesc in conformitate cu legislatia
privind salarizarea n seclorul bugeltar.

3 In activitatea sa, Aparatul se conduce de Constitufia Republicii Moldova,
decretele  Presedintelui  Republicii  Moldova, Legea nar. 435/2006 privind
descentralizarea administrativd, Legea nr. 436/2006 privind administratia publica
locala, alte acte legislative, hotdririle si dispozifiile Guvernului, alte acte ale
autoritatilor publice centrale, deciziile Consiliului raional, dispozigiile presedintelui
raionului st de prevederile prezentului Regulament

4. Apatatul este pertsoand juridicd, are stampild cu imaginea Stemei de Stat a
Republicii Moldova si denumirea Presedintele raionului si dispune de cont trezorerial
si bancar.

5. Aparatul isi are sediul in orasul Striseni, strada Mihai Eminescu, 28.

II. MISIUNEA, FUNCTIILE DE BAZA, ATRIBUTIILE, DREPTURILE $I
RESPONSABILITATILE APARATULUI PRESEDINTELUI RAIONULUI

Misiunea Aparatului presedintelui raionului

6. Apatatul asigwd organizatrea aclivitfi(ii Cousiliului raional g1 Presedintelui
taionului Tn vederea realiziii de ciitte acestia a politicit statului, supottul metodologic
si organizatoric pentru sistemul de planificare, elaborare si implementare a politicilor
publice de cdtre subdiviziunile Consiliului raional, monitorizarea implementarii
Strategiei de dezvoltare a raionului, pregitirea proiectelor de decizii ale Consiliului
raional, dispozitiilor presedintelui raionului si verificarea executdrii acestora, precum
si exercitarea  prerogativelor ce tin de relatille de colaborare cu autoritdfile
administratiei publice locale, colaborarea cu localitafi din alte tdri, contribuie la
extinderea cooperdrii si a legiturilor directe cu acestea, agen{i economici si asociafii
obstesti din tara, in scopul realizarii unor actiuni sau lucrdri de interes comun.

Atributiile Aparatului presedintelur raronului

7. Aparatul presedintelui raionului are urmatoarele atributii:

a) asigurd asistenfa organizatoricd si informationald a activitafii presedintelui
raionului in vederea exercitarii de catre acestia a atributiilor functionale;

b) asigutd coordonatea procesului de planificare a politicilor publice s1 de elaborare
a documentelor de politici, in conformitate cu prioritd{ile Strategiei de dezvollate a
taionului, progratmelor tetitotiale si taionale, monitotizeasza implementatea acestota de
cétre subdiviziunile Consiliului raional si institutiile din subordine;



c) asigurd respectarea de cdtre subdiviziunile Consiliului raional a cerinfelor
previzute de cadrul normativ in vigoare privind elaborarea, avizarea, definitivarea si
prezentarea proiectelor de decizii, precum si definitivarea proiectelor de decizii supuse
examindrii in cadrul sedintelor Consiliului raional, intocmeste proiectele de
decizii/dispozitii ale presedintelui raionului,

d) asigurd includerea in Registrul de stat al actelor locale, in conditiile legii, a
deciziilor Consiliului raional si dispozitiilor presedintelui raionului,

e) asigurd consultarea publicd a proiectelor de decizii ale Consiliului raional si de
dispozitii normative ale presedintelu raionului ¢i informarea publicului referitor la
deciziile adoptate si la dispozitiile emise;

f) colecteaza si prezintd presedintelui raionului informatii pentru raportul anual
privind starea economici §i sociald a raionului,

o) prezintd presedintelui raionului informatii privind organizarea gi functionarea
subdiviziunilot, setviciilot publice si a tnteptindetilor de intetes taional coustituite n
teritoriu si aflate in subordmea Consiliului raional, presedintelui raionulut;

h) asisti presedintele raionului in cxcrcitarea obligatiilor de implementare a
legislatiei in domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

i) supravegheazid executarea de catre institutiile subordonate a deciziilor
Consiliului raional si a dispozitiilor emise de citre presedintele raionulut;

1) supravegheaza executarea masurilor dispuse de presedintele raionului in
teritoriul administrat;

j) asista secretarul Consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform legii;

k) asigurd promovarea si realizarea politicii statului in domeniul serviciului public,
in special al managementului resurselor umane;

1) asigurd executarea bugetului raional, in conformitate cu deciziile Consiliului
raional, si respectarea prevederilor legale;

m) acordd asistentd metodologic#, informagionald, reiesind din prerogativele ce-1
revin, autorititilor administratiei publice locale de nivelul intfi in vederea respectaris
aclelor legislative si notiative n vigoale,

1) asigd asistenfn organizaionald penttu conferirea insignel raionului . Pentru
merite”, ,,Cetatean de onoare”, Diplomei Consiliului raional,

0) asigura realizarea prioritatilor politicii statului in domeniul protectiei sociale a
veteranilor de razboi, participanti la actiunile de luptd in cel de-al Doilea Razboi
Mondial, la actiunile de lupta desfdsurate pe teritoriul altor state si la acliunile de lupta
pentru apirarea integritatii teritoriale si independentei Republicii Moldova, a
participantilor la lichidarea consecintelor catastrofei de la Centrala de la Cernobil,
precum si a membrilor familiilor acestora;

p) examineazi petitille persoanelor fizice si juridice adresate presedintelul
raionului, Consiliului raional, efectueaza analiza si sinteza petitiilor inaintate pentru
solufionatea problemelot abordate, precumn gi organizeazd audienfa cetajenilor la
conducerea raionului;

q) asigurd, sub aspect organizatoric si logistic, condifille necesare pentru
desfasurarea sedintelor de lucru a presedintelui raionului, sedintelor Consiliului
raional, desfasurarea masurilor de protocol, {inerea lucrarilor de secretariat, intreprinde
actiunile necesare pentru protectia datelor cu caracter personal,

r) asigurd publicarea in mass-media, plasarea pe pagina web a Consiliului raional,
in conditiile legii, a deciziilor Consiliului raional, dispozitiilor presedintelui raionului
si includerea in Registrul de stat al actelor locale;



s) intocmeste si difuzeazd comunicate si materiale despre activitatea autoritatii $i
conducerii acesteia;

t) examineazd si elaboreazd rdspunsuri la documentele parvenite in adresa
presedintelui raionului;

t) asigura respectarea dreptului de acces la informatie in cadrul autoritatii;

u) efectueazi vizite in teritoriu in vederea informarii corecte a publicului despre
activitatea autoritafii;

v) elaboreazd planuri siptdménale ale activititilor organizate in cadrul autoritafii,
planifica si organizeaza seminare, intruniri, mese rotunde, con ferinte cu funciionari din
autorititile publice raionale si locale de nivelul intai.

Drepturile Aparatului presedintelui raionulu

8. Aparatul are urméitoarcle drepturi:

a) si realizeze, In modul stabilit actium in vederea realizarii programelor
teritoriale, ratonale;

b) si solicite de la subdiviziunile subordonate Consiliului raional informatiile
necesare pentru buna desfdsurare a activitétii sale;

¢) sa elaboreze, in limitele competentei si in conformitate cu legislatia in vigoare,
acorduri de colaborare:

d) si elaboreze propuneti ptivind formarea bugetului Aparatului, bugetului raional;

e) si exercite controlul asupra [olositii eficiente a mijloacclol bugetului pentiu
functionarea regulamentard a Aparatului, precum §i asupra utilizarii rationale a
bunurilor proprietate publica aflate n gestiunea sa;

f) sa prezinte Guvernului propuneri de perfectionare a legislatiei pe chestiunile ce
tin de competenta sa;

g) sa prezinte propuneri privind imbunitatirea i men{inerea imaginii pozitive a
autoritatii;

h) sa colaboreze cu subdiviziunile Consiliului raional, institutiile din subordine, cu
autorititile administragiei publice centrale si locale

i) st beneficiere de asistentd logisticd si tehnica, in scopul consolidarii capacitéii
de exercitare a atributiulor de serviciu;

i) sa partlicipe la cursuri de instruire, conferinfe, mese rotunde organizate in {ard si
peste hotare.

Aparatul exercita, in conformitate cu legislatia in vigoare, si alte drepturi necesare
realizirii functiilor si atribuiiilor sale.

III. STRUCTURA SI ORGANIZAREA ACTIV ITATII
APARATULUI PRESEDINTELUT RAIONULUI

Structura Aparatului
9. Aparatul presedintelui raionului are urmétoatea structura
Presedintele raionulut
Vicepresedinti al raionului (doi)
Secretar al Consiliului raional
Arhitect sef
Spectalist principal
Specialist principal
Serviciul resurse umane
Specialist principal



Serviciul financiar-administrativ

Sef serviciu, contabil-sef

Specialist principal

Specialist principal

Serviciul arhivd

Specialist principal

Sectia proiecte investitionale

Sef sectie

Specialist principal

Specialist principal

Specialist principal (post de specialitate)
Sectia constructii §i transport

Sef sectie

Specialist principal

Specialist principal

Specialist principal

Serviciul achizitii publice (in cadrul sectiei)
Sef serviciu

Specialist principal

Inginer principal

Conducitor auto (13 unitafi)

Electrician (0,5 unitate)

Timplar (0,5 unitate)

Serviciul agriculturi, relatii funciare, cadastru si patrimoniu
Sef serviciu

Specialist principal

Specialist principal

Specialist superior

ingrijitoare incapeti de serviciu (5 unitdfi)
Paznic (5 unitali)

Gradinar

Conducerea Aparatului

10. Conducerea Aparatului esle asigwatd de presedintele raionului, care este
autoritate executiva a Consiliului raional, ales in si eliberat din functie de Consiliul
raional in conditiile legii, si secretarul Consiliului raional.

11. Presedintele raionului este asistat de doi vicepresedingi, alesi in functie si
eliberati din functie in conditiile legii.

12. Angajatii Aparatului (cu exceptia presedintelui 1aionului, vicepresedinfilor
raionului, sectetarului Consiliului raional) sunt incadrati si eliberati din functie prin
dispozitia presedintelui raionului, fn condiliile legii.

ATRIBUTIILE PRESEDINTELUI RAIONULUI

13. Presedintele raionului are stabilite atributii de bazd prin Legea nr. 436/2006
privind administratia publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare.

14. Presedintele raionului exercitd si alte atributii stabilite prin alte acte legislative
sl normative in vigoare sau incredinfatc de Consiliul 1aional.

15. Presedintele raionului conduce, coordoneaza si controleaza activitatea



desfisurati de Aparat, subdiviziunile subordonate Consiliului raional, precum si
asigurd conditii de perfectionare profesionald a angajatilor.

16. Presedintele raionului numeste in functii publice, modificd, suspendd si
inceteazd, in conditiile legii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici din
Aparatul presedintelui raionului, incheie si reziliaza contractele individuale de munca
cu personalul Aparatului fard statut de functionar public, administreazi personalul,
stabileste atributiile acestora.

17. Presedintele raionului angajeaz, in condifiile legii, personalul din
subdiviziunile subordonate Consiliului raional, fard statut de persoand juridica, cu
exceptia sefilor acestora.

18. Presedintele raionului ia mésuri i este responsabil pentru instruirea si
pregdtirea profesionald a functionarilor din aparatul sau.

19 Tn exercitarea atributiilor sale, presedintele raionului emite dispozitii cu caracter
normativ si individual. Dispoziliile cu caructer notmativ intréd in vigoare la momentul
aducerii lor la cunostintd publici. Dispozitiile cu caracter individual devin executorii la
data includerii in Registrul de stat al actelor locale.

20. Presedintele raionului este in drept sd emitd dispozitii numai in chestiuni ce {in
de competenta sa. Dispozitiile presedintelui raionului se consemneazd in registre
speciale,

21. Corespondenta in numele presedintelur raionului este semnata de presedintele
raionului sau de unul dintre vicepresedintii raionului, desemnat prin dispozitia
presedintelui raionului.

ATRIBUTIILE VICEPRESEDINTILOR RAIONULUI

22. Vicepresedintii raionului exercitd atributiile stabilite de cétre presedintele
raionului, prin dispozitia sa, si poartd raspundere in conformitate cu legislatia in
vigoare, pentru legalitatea actiunilor lor.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI CONSILIULUI RAIONAL

23. Secretarul Consiliului raional este desemnat in functie de cétre Consiliul
raional, pe bazi de concurs, organizat in conformitatc cu legislatia in vigoare.
Concursul se organizeazd numai in cazul in care functia de secretar este vacanta.
Vacanta intervine in cazul Incetdrii raporturilor de serviciu ale secretarului, conform
Legii nr. 158/2008 cu privire la funcfia publica si statutul functionarului public.
Secretarul Consiliului raional isi exerciti atributiile in conformitate cu Legea nr.
436/2006 privind administratia publica locald, altor legi i acte normative in vigoare

24. Secretarul indeplineste si alte atributii previzute de legislatia in vigoare sau
incredintate 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 si
este asistat in activitatea sa de functionarii Aparatului.

Atributiile arhitectul-sef

26. Arhitectul sef este angajat in func(ie prin dispozifia pregedintelui taionului, Tu
baza legislatiei in vigoare, este in subordinea presedintelur raionului, si indeplineste



urmdtoarele atributii de baza:

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

amenajarii teritoriului,

- supravegheazi elaborarea si realizarea documentatiilor de urbanism s amenajare

a teritoriului;

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

- participd in comun cu alte subdiviziuni ale administratiei publice locale la
organizarea si amenajarea (eriloriului administiat, la intocmirea prognozelor
orientative si programelor de dezvoltare social-economicd, corelate cu Planul de
amenajare a teritoriului raionului;

- contribuie la asigurarea obligatorie cu documentatiile de amenajare a teritoriului
administrat §i cu planurile urbanistice generale ale localitafilor din componenta
unititu administrativ-teritoriale respective,

exercitd, in conditiile legii, controlul asupra respectarii reglementérilor in
vigoare in urbanism §i amenajarea teritoriului la nivelul respectiv (municipal,
comunal, sitesc) in procesul realizdrii documentatiei de urbanism si amenajare a
teritoriului, conlucrind in acest scop cu structurile descentralizate in teritoriu ale
[uspectiet de Stat in Constructit,

- organizeaza controlul privind aplicarea §i executarea documentatiel aprobate de
urbanism si amenajare a teritoriului;

- coordoneaza executarea lucrarilor publice, conform documentafiei de proiect

aprobate;

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

- asigurd actualizarea si pastrarea documentatiei de urbanism si amenajare a
teritoriului si {ine eviden{a executirii acesteia,

- avizeazd documentalia de utbanism i amenajare a tetitotiului, precwn i aproba
proiectele tututor obiectelor amplasate fn limitele tetitotiilor administiate,

- analizeazi §i organizeaza procedura de avizare §i aprobare de catre autoritatile
administratiei publice locale a planurilor de amenajare a teritoriului si a planurilor
wbanistice ale localitatilor din componenta unitétilor administrativ-teritoriale;

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

- examineazi §i avizeazi proiectele de decor interior ale cladirilor de utilitate
publicd, proiectele mobilierului urban, reclamelor, iluminarilor exterioare, amenajarii
spatiilor verzi, precum gi solutiile coloristice ale tuturor elementelor urbane care
determind decorul localitatilor.

Atributiile specialistului principal (transparenta activititii institutiei, accesul la
informatie)

27. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- asigutd transparenfa privind activitatea autoritdfii,

- promoveazi initiativele si politicile autoritatii, lansate in conformitate cu Strategia
de dezvoltare a raionului Straseni si alte planuri, programe nalionale s raionale
aprobate;



- asigurd consultarea publicd a proiectelor de decizii ale Consiliului raional si de
dispozitii normative ale presedintelui raionului, informeaza publicul referitor la
deciziile adoptate si dispozitiile emise prin publicarea acestora pe pagina web oficiala
a Consiliului raional si includerea in Registrul de stat al actelor locale;

- intocmeste si plaseazd comunicatele si materialele despre activitatea Consiliului
raional, conducerii raionului si a sefilor directiilor subordonate consiliului pe pagina
oficiald a Consiliului raional,

- asigura reflectarea evenimentelor cu participarea conducerii raionului in cadrul
vizitelor n teritoriu g1 peste hotare;

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

- actualizeaza pagina web oficiald a Consiliului raional;

- editeazd produse media informative (bulctine informative, spoturi informative,
matetiale promotionale privind activitatea si politicile autoritdfir),

- organizeaza intilniri, sedinte de lucru pe diverse subiecte, Intruniri, vizile in teren
si alte activititi, precum si scdintele Consiliului raional la solicitarea conducerii
raionului;

- elaboreazi agenda siptiminali privind activitatea conducerii raionului, directiilor,
sectiilor, serviciilor din subordinea Consiliului raional;

- colecteazd de la sefii subdiviziunilor Constliului raional informatii pentru raportul
anual privind starea economici si sociald a raionului $1 le prezintd presedintelui
raionului;

- analizeaza studiile sociologice efectuate de diverse institufii §i organizafii,
rapoarte ale organismelor internationale si formuleazd propuneri privind imbunatatirea
sl mentinerea imaginii pozitive a autoritafii,

- asigura respectarea dreptului de acces la informatie in cadrul autoritdtii publice,
ofera asistentd solicitantilor, in baza cererilor de acces la informatie, la identificarea i
obtinerea informatiilor si documentelor, conform reglementarilor cadrului legislativ
privind accesul la informalie,

elaboreazii mesaje si felicitiirt cu prilejul evenimentelor externe ort interne;

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii ale presedintelui raionului;

- asistd secretarul Consiliului raional in organizarea si desfisurarea sedintelor
Consiliului raional (multiplicarea proiectelor de decizi §i materialelor anexate).

Atributiile specialistului principal (serviciul civil, protectia civild, asigurarea
dreptului la petitionare)

28 Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- asigura implementarea legislatiei cu privire la organizarea serviciului civil in
teritoriul raionului;

- acorda asistentd metodologicd si consultativa autoritatilor publice locale de nivelul
intii in domeniul protectiei civile si situatii exceptionale;

- organizeaza procedura de incorporare a recrutilor din raion in serviciul civil cu
ptezentatea catre Centrul Serviciului Civil al Republicii Moldova a ddrilor de seamd,
notelor informative, contractelor incheiate pentru anul in curs;

- tine registrele privind incorporarea in serviciul civil, ordonarea dosarelor si
pastrarea aceslora,



- organizeaza sedintele Comisiei pentru situatii exceptionale a raionului Stréseni
conform planului anual elaborat, intocmeste procesele-verbale ale sedintelor comisiei
si disemineaza hotaririle cétre executori;

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

- inregistreaz petitiile, transmite petitiile Inregistrate presedintelui raionului si le
distribuie conform rezolutiei cétre executori, tine controlul asupra respectarii
termenelor de solufionare;

- prezinta informatiile analitice privind examinarea petitiilor;

- verificd corectitudinea perfectirii raspunsurilor, scrie raspunsurile intermediare,
expediazd rispunsurile In termene;

- intocmeste nomenclatorul dosarelor, constituie dosarele si pregateste documentele
pentru pistrare de stat, cu transmiterea la Serviciul arhiva;

elaboreazi proiccte de decizii, dispozilii ale presedintelui raionulut, rezolva
documentele ce tin de domeniul de activitate;

- asisti secretarul Consiliului raional in organizarea si desfisurarea sedintelor
Consiliului raional (elaboreazi proiecte de decizie si alte materiale prin multiplicarea
lor):

- colaboreazd cu autorititile administrafiei publice locule de nivelul intii privind
diseminarea informatiei;

- invitd persoanele vizate la sedintele Consiliului raional, seminare, intruniri;

- elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii ale presedintelui raionului,

Serviciul resurse umane
Atributiile specialistului principal

29. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atribufii de baza:

-implementeazi si monitorizeazd procedurile de stabilire a obiectivelor de
activitate si de evaluare anuala a performantelor profesionale a functionarilor publici,

~acordd asistentda informationala si metodologicd autoritdgilor publice locale de
nivelul intii in domeniul procedurilor de personal, precum si functionarilor la cerere;

-implementeazi si monitorizeazd procedurile de recrutare, selectare, integrare
profesionals, dezvoltare profesionald a funclionatilor publict;

-elaboreazi dispozitii si proiecte de decizii privind procedurile de personal,

- participd la elaborarea statului de personal al autorita{ii publice, acorda ajutorul
metodologic autorititilor publice locale de nivelul intfi la elaborarea statelor de
personal;

-este numit responsabil de elaborarea documentelor si tinerea la control a
termenelor de valabilitate a dispozitivelor de creare a semnaturilor electronice pentru
subiectii declardrii averii g1 intereselor personale;

-tine evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autorita{ii publice si
transmite n arhivd documentele conform nomenclatorului.

Serviciul financiar-administrativ

Atributiile sefului serviciului, contabilului-gef

30. Seful serviciului, contabilul-sef indeplineste urmatoarele atributii de baza:



- realizeazd sarcini de complexitate inaltd in domeniul analizei bugetare si
managementului financiar, asigurind efectuarea evidentei contabile a Aparatului s1
subdiviziunilor subordonate Consiliului raional fird statut de persoana juridic;

- planifica mijloacele bugetare si intocmeste devizele de cheltuieli;

- executd corect bugetul Consiliului raional prin efectuarea calilativa si in termeni
a operatiunilor financiar-bancare;

- tine evidenta mijloacelor banesti, integritatea si utilizarea corectd a fondurilor
fixe, inventarului si obiectelor de mica valoare si scurta durata;

- (ine evidenla decontdrilor cu debitorii si creditorii privind plata marfurilor,
serviciilor, lucrérilor;

- primeste si repartizeaza mijloacele banesti;

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

- intocineste documentele de platd odtre organele bancuie gi cele contabile n
conformitate cu reglementirile in vigoare, urmdaregle primirea la timp a extraselor de
cont si verificarea acestora cu documentele lor insotitoare, asigurand incadrarea
corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor Aparatului;

- asigurd asistenta tehnico-materiald si financiard a activitafii Aparatului si a
subdiviziunilor subordonate Consiliului raional fird statut de persoana juridica,
exerciti controlul asupra activitatii intreprinderilor in privinta cérora Consiliul raional
exercitd atributii de fondator;

- raspunde de buna executare a cheltuielilor de intretinere, de evidenta a
imobilelor, a instalatiilor, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea Aparatului presedintelui raionului;

- intocmeste documente pentru aprovizionarea tehnico-materiala cu piese de
schimb, inventar gospodiresc si rechizite de birou, asigura distribuirea lor;

- efectueazi controlul periodic al gestionarii financiare, informénd conducerea in
cazurile, in care se constatd abateri de la disciplina financiard §i ia masurile
corespunzatoare penliu recupetaled pagubelot,

- organizeazi eloclumea opetatiunilor de inventariere a valorilor materiale $i
banesti;

- intocmeste rapoartele contabile, dérile de seama, rapoartele statistice si notele
informative privind cxccutarca bugetului ratonului;

- asigurd, sub aspect organizatoric §i logistic, conditiile necesare pentru
desfisurarea sedintelor de lucru a presedintelui raionului, sedintelor Consiliului
raional, desfigurarea masurilor de protocol, precum si administrarea, gospodarirea si
gestiunea patrimoniului.

Atributiile specialistului principal (domeniul contabilitate si finante)

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

- analizeaza situatia economici si inainteazd propuneri pentru bugetul anului viitor;

- asigurd cstimarea veridica i cconomicd argumentata a veniturilor si cheltuielilor;

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

- examineaza sistematic datele privind dezvoltarea social-economica pentru

elaboratea proiectului de buget, identificd oportunitaile si resursele locale;
- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casa §1 asigura



incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata;

- asigura incheierea contractelor pentru energie electricd, gaze, apa-canal, gunoi,

- asigura, lunar, intocmirea conturilor de execufie, iar trimestrial si anual a dérilor
de seami contabile privind executarea planului de cheltuieli bugetare si le prezintd, in
termenele stabilite Sectiei finante i trezoreriei teritoriale;

- efectueazi incasarile si plitile in numerar si duce evidenta operativa a acestora;

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

~ respeotd prevederile legale privind impozitul pe salarii si asigurdrile sociale,
drepturile banesti ale angajatilor cu privire la delegare, detasare a acestora,

- asigura pregitirea si sistematizarea documentelor contabile, precum si predarea in
arhiva.

Atributiile specialistului principal (domeniul contabilitate si finante)

32. Specialistul principal realizcaza sarcini de complexitate medie in domeniul
implementirii politicilor de contabilitate bugetara si indeplineste urmatoarele atribufii
de baza:

- analizeazd silua(ia economica §i inaintcazd propuneri pentru bugetul anului viitor;

- asiguré estimarea veridici i economicli urguinentata a veniturilor i cheltuielilor;

- efectueasd opetaliunile bancare si de evidentd analiticd a bunurilor materiale;

- examineazi sistematic datele privind dezvoltarea social-economicd pentru
elaborarea proiectului de buget, identificd oportunitatile si resursele locale;

- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casd si asigurd
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata;

- asigura incheierea contractelor pentru energie electrica, gaze, apa-canal, gunot;

- asigura, lunar, intocmirea conturilor de executie, iar trimestrial si anual a darilor
de seami contabile privind executarea planului de cheltuieli bugetare si le prezinta, in
termenele stabilite Sectiei finante §i trezoreriei teritoriale;

- efectueaza incasdrile si platile in numerar §i duce evidenta operativd a acestora;

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

- respectd prevederile legale privind impozitul pe salarii i asigurarile sociale,
drepturile banesti alc angajatilor cu privire la delegare, detasare a acestora;

- asigurd pregilitea si sisleinatizatea documentelor contabile, precum si predarea in
arhiva.

Atributiile specialistului principal din Serviciul arhiva

33. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atribufi de baza:
asigura ordonarea, pastrarea, evidenta, completatea $i valorificarca documentclor
de arhiva, care reflecta istoria raionului;

- este responsabil de pistrarea si aplicarea stampilei (stampila cu Stema de Stat a
Republicii Moldova si denumirea serviciului) pe documentele intocmite si eliberate pe
antet, elaborat in conformitate cu actele normative i coordonat cu presedintele
ratonului;

- are statut de functionar public si cade sub incidenta Legii 158/2008 cu privite la
[unctia publica si statul functionarului public.

- specialistul principal activeaza in conformitate cu Regulamentul Serviciului



arhivd, aprobat de presedintele raionului.

Sectia proiecte investitionale

34. Sectia proiecte investifionale asigurd elaborarea progiamelor si proiectelor
investitionale si participarea la diverse concursuri de proiecte, granturi, oportunitéfi de
finantare si monitorizarea implementdrii acestora la nivel de raion.

35. Contribuie la stabilirea relatiilor de colaborare cu autoritatile publice locale de
nivelul intai, organizatiile non guvernamentale, parteneriate internafionale in vederea
altagetii investitiilor si monitorizarca implementarii acestora la nivel de taion,

36. Regulamentul de organizare si functionare a Sectiei proiecte investitionale sc
aprobd prin dispozitia presedintelui raionului.

Sectia constructii §i transport

Atributiile Sectiei
37. Sectia exercita urmdatoarele atributii de baza:

a) asigurd supravegherea proccsului constructiilor si darea in exploatare a
constructiilor publice, a drumurilor, striizilor, podurilor, locutilot publice, cladirilor
administrative, cimitirelor din teritoriul raionului;

b) asigurd supravegherea tehnicd a constructiilor in perioada constructiel si darii 1n
exploatare;

¢) asigura efectuarea monitorizarii constructiilor si darea in exploatare a sistemelor
de alimentare cu api, de canalizare si epurare a apei menajere, depozitare si utilizarea
deseurilor;

d) asigura initierea actiunilor de pregétire $i promovare a unor programe si proiecte
de dezvoltare a sistemelor de alimentare cu api, de canalizare si epurare a apei, a
retelei drumurilor si altor obiective de menire comunald;

e) solutioneaza problemele ce tin de organizarea transportului auto de calatori si
bagaje in raion;
f) asigura gestionatea mijloacele de tauspotl, propiictale a unitalii adninistiatly
teritoriale de nivelul doi, aflate in administrarea Aparatului presedintelui raionului:
- unitati de transport de serviciu;
- unitdti de transport pentiu transportarea elevilor;
g) asigurd transportarea elevilor utilizind transportul scolar si mijloace de
transport contractate.
38. Activitatea ce tine de utilizarea mijloacelor de transpoit este reglementala in
baza unui Regulament aprobat de Consiliul raional.
39. Pregedintele raionului/vicepresedintele raionului responsabil de domeniul
educatici coordoneaza si monitorizeaza activitatoa Sectiei ce fine domeniul transportul
de serviciu si transportul scolar.

Atributiile Sefului Sectiei

40. Seful Sectiei este angajat in functie prin dispozitia presedintelui raionului, in
baza legislatie1 in vigoare si indeplineste urmatoarele atributii de baza:

- conduce §i monilorizeazd aclivilalea Secliei Intiu realizarca sarcinilor gi
exercitatea functiilor ateibuile acesleia Asigurd securitatea gi sanditatca subalternilor in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniul securitatii si sanatatii in



munca;
- executd actele legislative si normative in domeniul constructii si gospodaria
drumurilor, deciziile Consiliului raional si dispozitiile presedintelui raionului,

- asigurd utilizarea mijloacelor financiare de la bugetul de stat s1 raional alocate
pentru constructia, reconstructia, modernizarea si reparatia obiectelor publice;

- asigurd coordonarea procesului de elaborare §i promovare a politicii de stat in
domeniul constructii si gospodiria drumurilor cu asigurarea executdrii actelor
legislative si normative in domeniu;

- asiguri elaborarea programelor raionale de reparatie si intretinere a drumurilor
publice;

- participa la elaborarea proiectelor investitionale si pregétirea lansérilor (studii,
analize, ac{iuni de promovare);

- monitorizeazd procesul de constructii/reconstructii a edificiilor bugetare din
raion, conform programelor de dezvoltare;

- tine evidenfa utilizdrii eficiente a unitdfilor de transpoit conform normativelor
in vigoare si asigurarea solicitdrilor de transport cu inregistrarea acestora in registru,
stabilirea traseelor optime pe care se vor deplasa autovehiculele;

- verificd si monitorizeazi activitatea functionarilor publici $i personalului telmic
(ingtner prnetpal, solet, electiictan, tawmplar),

- asigura acordarca asistenfei metodologice autoritdtilor publice locule de nivelul
intdi in domeniul de activitate.

Atributiile specialistului principal

41. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii:

- aplicd cunostintele teoretice si practice in domeniul constructiilor, precum si
procedurilor, metodelor si tehnicilor profesionale adecvate in solufionarea problemelor
operationale in domeniul constructiilor;

- participd la evaluarea starii tehnice a edificiilor publice din raion, controlul
respectdrii  cerinfelor de  exploatare a acestora, contribuirca la eficientizarea
cheltuiclilor financiare:

- elaboreaza devize de cheltuieli pentru edificiile s1 obiectele construite prin
finantarca de la bugetul de stat sau local;

- acordd ajutor autoritdtilor publice locale la claborarea proiectelor de interes local
in domeniul constructiilor si la implementarea eficientd a acestora, precum si in
domeniul planificirii sistemelor de alimentare cu apd, de canalizare, constructi;

- monitorizeazi procesul de alocare a finantelor publice pentru lucrdrile de
constructii planificate si organizarea executdrii lucrarilor de constructii/reconstructii la
edificiile bugetare.

Atributiile specialistului principal

42. Specialistul principal indeplineste urméatoarele atribulii:

- promoveazd si asigurd implementarea politicii statului ce tine de intretinerea
drumurilor publice si de reparatia retelelor energetice si de gospodérie comunala,

- participi la elaborarea strategiilor, programelor raionale de lungd duratd privind
construclia/reconstruclia, reparatia drumurilor publice si executarea lucrarilor din
domeniul energetic s1 gospodariei comunale, in teritoriul raionului;

- mounilorizeazd si asigwd aplicatea prevedetilor legislafiei la proieclarca sl
executarea lucrérilor de reparatie si intretinere a drumurilor publice;



- elaboreazd politici cu privire la planificarea resurselor in domeniul retelelor de
drumuri publice, gospodiriei comunale si monitorizarea, controlul si evaluarea
implementirii procedurilor de planificare si de exploatare a lor;

- acorda asistentd metodologica autoritatilor publice locale de nivelul intai in
domeniul de activitate gestionat.

Atributiile specialistului principal

43. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii:

- organizeazi si destdsoard sedintele Comisien de privatizare a spatiului locativ;,

- elaboreazd proiecte de decizii privind procesul de privatizare,

- monitorizeaza, analizeaza si evalueazi tendintele de dezvoltare social-economica
a raionului;

- informeazi intreprinderile mici si mijlocii privind implementarea masurilor
privind sustinerea micului business de catre stat, elaborarea propunetilor privind
perfectionarea formelor si metodelor de stimulare a activitatii antreprenoriale;

- contribuie la organizarea expozitiilor, seminarelor, atelierelor de lucru si altor
intruniri cu antreprenorii pentru abordarea si solufionarea problemelor privind
dezvoltarea antreprenoriatului;

colaboreazii cu intreprinderile mici si mijlocii din raion in organizarea i
desfisurarca concutsului taional ,,Cel mai bun antreprenot”, precum §i inaintarea
materialelor pentru concursul organizat la nivel de tepublica.

Serviciul achizitii publice

Atributiile Serviciului
44. Serviciul exercitd urmatoarele atributii de baza:

a) organizeazd si desfisoard licitatiile privind proiectarea §i executarea
investitiilor publice; finantate din contul bugetului de stat si bugetelor locale, tine
evidenta termenelor de proiectare si executare privind investitiile publice, precum si
a listei investitiilor publice pentru care se desfisoara licitatiile, urméreste si asigurd
aplicarea prevederilor legale la pregitirea si desfasurarea procedurilor de achizifii
publice in teritoriul raionului;

b) elaboreaza planuri anuale privind achizitiile publice.

Atributiile sefului Serviciului

45. Seful Serviciului indeplineste urmétoarele atributii de baza:

- monitorizeaza aplicarea legislatiei in vigoare in activitatea APL de nivelul inlii
si doi din domeniul achizitiilor publice;

- coordoneazid procesul de folosire eficientd a mijloacelor financiare de catre
institutiile bugetare din raion prin intermediul achizitiilor publice;

- organizeazd 1in cadrul autoritdfii publice procedurile publice pentru
achizitionarea mérfurilor, serviciilor, lucrdrilor cu respectarea principiilor de baza ale
achizitiilor publice;

- acordd asisten(d informationald si mctodologicd agentilor cconomici  §i
administratiei publice locale de nivelul intdi in domeniul sdu de activitate;

- tine evidenta datelor si documentelor cu privire la achizitiile publice si
transmiterea in arhivd a documentelor conform nomenclatorului.



Atributiile specialistului principal

46. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii de baz,

- aplica legislatia in vigoare in activitatea APL de nivelul intii si doi din
domeniul achizifulor publice;

- coordoneaza procesul de folosire eficienta a mijloacelor financiare de cétre
institutiile bugetare din raion prin intermediul achizifiilor publice;

- organizeaza in cadrul autoritdfii publice procedurile publice pentru
achizitionarea marfurilor, serviciilor, lucrarilor cu respectarea principiilor de baza ale
achizitulor publice;

- acordd asistenta informationald si metodologica agentilor economici  §i
administratiei publice locale de nivelul intdi in domeniul séu de activitate;

- tine evidenta datelor si documentelor cu privire la achizitiile publice si
transmiterea in arhivd a documentelor conform nomenclatorului

Atributiile inginerului principal

47. Inginerul principal are urmatoarele atributii:

- asigura efectuarea lucrdrilor de reparalii carc sd asigurc functionarca
corespunzitoate a autovehiculelor,

- vetrifica valabilitatea inspectiilor tehnice ule autovehiculelor §i programarea lor
la stafule autorizate in acest scop;

- instruieste periodic angajatii din cadrul Aparatului presedintelui raionului cu
normele de securitate si sdnitate a muncii cu intocmirea documentatiei necesare
conform legislatiei in vigoare;

- monitorizeaza faptul cd personalul din serviciu corespunde starii de sanatate
necesare functiei definute si muncii prestate, in conformitate cu certificatul medical
respectiv.

Serviciul agriculturd, relafii funciare, cadastru si patrimoniu

Atributiile Serviciului

48. Serviciul exercitd urmatoarele atributii de baza:.

a) promoveazi politicile agrare de stat in teritoriul raionului, inclusiv consolidarea
terenurilor agricole, dezvoltarea sectorului zootehnic si sporirca productivitifil,
cooperarea proprietarilor individuali in vederea utilizdrii tehnologiilor avansate si
implementarea proiectelor investitionale;

b) supravegheazd respectarea normelor juridic-administrative, tehnologice
ecologice la procesele de producere, preluctate, slocare, depozitare, (ransporlate §
comercializare a produselor agricole, prelucrarea materiel prime agricole, precum
utilizarii factorilor de productie aferen(i;

¢) acordd asistentd informationald, melodologicd si tehnologicd tuturor
producitorilor agricoli, inclusiv si proprietarilor individuali si organizatiilor obstesti
din agricultura;

d) elaboreazi programe de dezvoltare a ramurilor din sectorul agroalimentar,
sinteze si prognoze, rapoarte lunare, (rimesliiale i anuale privind situatia cconomicd in
sectorul agroalimentar al raionului,
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e) monitorizeazi si contribuie la organizarea si dezvoltarea infrastructurii raionale
pentru prestarea serviciilor de colectare, aprovizionare si desfacere a productiel
agroalimentare;

f) efectueaza controlul si monitorizeazd comercializarea in teritoriul raionului a
materialului saditor, semincer si reproductiv, a fertilizantilor si materialelor de uz
fitosanitar;

g) monitorizeazi si asigurd suport metodologic la calcularea pierderilor in urma
calamititilor naturale ale agentilor economici din raion;

h) implementeazi mecanismele juridice, institutionale si financiare de stat in
funclionatea pietei funciare,

i) informeaza populatia despre cerintele actelor legislative si normative in
gestionarea fondului funciar si reglementarea relatiilor funciare, cadastrului, geodeziet,
cartografiei, topografiei, inovatiilor tehnice si protectia solului;

j) conlucreaza cu autoritatile administratiei publice centiale de specialilate,
autoritafile administiajici publice locale de nivelul intdi in problemele relatiilor
funciare, organizarea si consolidarea terenurilor agricole, cadastrului, geodeziei,
topografiei, inovatiilor tehnice, realizarea Programului de valorificare a terenurilor noi,
sporire fertilitatii solului.

Atributiile sefilui Serviciului
49. Seful Serviciului indeplineste urmatoarele atribulii de baza:

- asigurd respectarea actelor legislative si normative in domeniul agriculturii,
relatiilor funciare, cadastru si patrimoniu. Asigurd securitatea si sanatatea subalternilor
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare in domeniul securitafii si sdnatatii
in munca;

- monitorizeaza procesul de consolidare a terenurilor agricole in cadrul raionului;

- implementeaza legislatia in vigoare In domeniul relatiilor funciare si cadastru;

- asigurd tinerea cadastrului si monitoring-ului funciar;

- asiguril aplicarea corespunzitoare a prevederilor Codului funciar al Republicii
Moldova in APL de ambele nivele;

- asigurd prezentarea détilor de seand cadastale.

Atributiile specialistului principal

50. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii:

- implementeaza prevederile legislatiei, bazele stiintifice si experienta avansata in
domeniul consolidarii terenurilor agricole parcelate in teritoriul raionului;

- inainteaza propuneri privind declararea utilitdtii publice n cazul expi optietil
pentru cauze de utilitate publica, pe baza documentelor de urbanism legal aprobate si a
prioritatilor stabilite;

- patticipa la efectuarea inventarierii bunurilor proprietate publicd a raionului,
tnaintarea propunerilor privind inventatierea bunurilor din domeniul public al unitdtii
administrativ-teritoriale de nivelul doi cu prezentarea de oportunitdti de valorificare
eficientd ale acestora,

- monitorizeaza situatia privind fertilitatea terenurilor cu destinatie agricola,
utilizarea terenwilor cu destinatie agricold, consolidarea acestora pentru o utilizare mai
eficientd;

- vetificd procesul de tespectate a destinatiei spatiilor cu prezentarea notelor de
constatare privind starea imobilelor si rezultatul verificétilor.



Atributiile specialistului principal
51. Specialistul principal indeplineste urmatoarele atributii:
- coordoneazi activitatea specialistilor din primariile raionului in domeniul
reglementdrii regimului funciar;
- acordi asistentd informationald si metodologica in domeniul funciar populatiet,
precum si APL de nivelul intéi;
- elaboreazi dirile de seamd funciare cu prezentarea lor in institutiile abilitate;
verificd documentele necesare pentru vinzarea-cumpararea terenurilor proprietate
publica,
- acorda asistentd informationald agentilor economici si APL de nivelul intdi in
domeniul protectiei mediului inconjurétor;
- realizeazd la nivel de raion legislafia in domeniul protectiei mediului
inconjurator

Atributiile specialistului superior

52. Specialistul superior indeplineste urmatoarele atributii:

- asigurd cu asistentd informationald si metodologicd proprietarii de terenuri
agricole in vederea utilizarii tehnologiilor avansate si sporitea productivitdtii in
sectorul agran in doteniul  adiministiatiei publice locale de nivelul intdi;

- consultd producdtorii agricoli din raion $i autoritdtile administratier publice
locale de nivelul intai privind obfinerea subventiilor conform actelor legislative in
vigoare;

- asigurd acordarea asistentei metodologice agentilor economici privind obtinerea
subventiilor in domeniu;

- participa la organizarea seminarelor, intrunirilor, sedintelor de lucru si alte
activititi in scop de promovare a tehnologiilor avansate in agriculturd.

Personalul auxiliar

Ingrijitor de incaperi de productie si de serviciu

53. Efectueazi si asigurd menfinetea cwédtenici in birourile, holurile, grupurile
sanitare din cladirea Consiliului raional prin urmatoarele activitafi:

- maturat;

- aspirat;

- sters praf;

- spalat gresie, faianta, parchet;

- curdfal ferestie,

- intretinere si igienizare grupuri sanitare;,

- urmareste schimbarea buteliilor la aparatele de apa.

Paznic

54. Atributiile paznicului:

- asigurd paza bunurilor din interiorul si exteriorul cladirii Consiliului raional;

- cunoaste prevederile legale cc reglementcaza activitatea de paza a cladirii
Consiliului raional,

- informeasa de fndata presedintele raionului, despre toate evenimentele deoscbite
inregistrate in activitatea de paza;



- in cazuri exceptionale suni la Serviciul national unic pentru apelurile de urgenti
112;

- perfecteaza registrele din dotare, inregistreaza zilnic persoanele care intrd in
edificiul Consiliului raional;

- completeazd registrul tipizat destinat pentru notarea angajatilor Consiliului
raional care se prezintd la serviciu cu intarziere;

- comunicd 1n cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate situatiile de incalcare a
legislatiei in timpul de munci;

- executd corespunzitor sarcinile ce-i revin, are un comportament civilizat, respecta
disciplina muncii, posedd un limbaj adecvat,

- rdspunde in fata presedintelui raionului, pentru activitatea pe care o desfisoara.

Gradinar
55. Auibutiile gradinatului.
- asigura mentinerea curateniei pe teritoriul adiacent cladirii Consiliului raional
(indturd, cosesle iarba, praseste si udi florile),
- asigurd efectuarea lucrarilor de salubrizare a teritoriului;
- este responsabil de pastrarea in stare buna a utilajului si sculelor cu care
lucreaza.

IV. LUCRARILE DE SECRETARIAT IN CADRUL APARATULUI
PRESEDINTELUI RAIONULUI

56. Lucrdrile de secretariat In cadrul Aparatului se tin conform Instructiunilor cu
privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale
Republicii Moldova si Nomenclatorului dosarelor Aparatului.

57. Raspunderea pentru organizarea si tinerea corectd a lucrdrilor de secretariat,
precum Si pentru pastrarea documentelor dupad rezolvare o poartd presedintele
taionului,

58. Organizarea si finerea lucrdrilor de secretariat in Aparatul presedintelui
raionului le exercitd persoana desemnatd in aceastd functie, in conformitate cu
atribufule de serviciu si responsabilitatile ale acesteia, stabilite in fisa postului.

59. Aparatul dispune de registre de inregistrare a documentelor de intrare si de
iesire, de Inregistrare a audientelor cetdtenilor de cétre presedintele raionului,
vicepresedintii raionului, precum si de alle registre de evidenta (inclusiv in formal
electronic).

60. Documentele remise sefilor directiilor, serviciilor din subordinea Consiliului
raional, executorilor din cadrul Aparatului spre rezolvare, conform rezolutiei
presedintelui raionului (vicepresedintilor raionului, secretarului Consiliului raional), se
inregistreaza in registrul documentelor intrate.

61. In registrul de iesire se inregistreaza scrisorile, demersurile, notele informative,
semnate de presedintele raionului, vicepresedintii raionului, secretarul Consiliului
raional, seful Serviciului juridic.

62. Raspunsul la documentul 1ezolval se Tuloctueste conforn  cerintelon
instrucfiunilor privind finerea lucrdrilor de secretariat. pe antetul Aparatului
presedintelui raionulul, in doud exemplate, care va confine semnatura executotului si a



conducitorului in coltul sting de jos al primei file, cu anexarea documentul-intrat, alte
materiale in baza cirora a fost elaborat, si se transmite specialistului responsabil de
mapa cu documente la semnat.

63. Documentele intrate rezolvate cu anexarea raspunsului se sistematizeaza in
dosate in consecutivitate cronologicd a numerclor de intrare de cdtre persoana
responsabild de managementul documentelor.

64. Specialistul principal nu are statut de functionar public, personalul este angajat
de presedintele raionului in baza contractului individual de munca potrivit prevederilor
Codului muncit.

V. DISPOZITII FINALE

65. Personalul Aparatului poarti raspundere, in conditiile legii, pentru péstrarea si
confidentialitatea documentelor pe cate le examnineaza.

66. Aparatul este dotat cu birouri echipate cu mobilier, refea de (elecomnunicalii i
tehnicd computerizata.

67. Sarcinile si atributiile posturilor angajatilor din cadrul Aparatului sunt stabilite
in fisele posturilor, care se elaboreazd de conducatorul direct al salariatului raional §i
specialistul principal din Serviciul resurse umane si se aprobd de presedintele
raionului,

68. Personalul Aparatului este obligat sd cunoasca, sa respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament. Persoanele care nu respectd prezentul
Regulament, vor riaspunde personal de faptele savarsite.

69. Neindeplinirea in conditii corespunzitoare i la termenele stabilite a obligatiilor
previzute in prezentul Regulament de ctre salariafi, se sanc{ioneazd administrativ,
material sau penal, dupa caz.

70. Finantarea activititii Aparatului se efectueazi din contul bugetului raionului, in
conformitate cu legislatia In vigoare.

71. Personalul Aparatului  va confirma prin semnaturd luarea la  cunostingd a
prevederilor prezentului Regulament.

72. Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului, modificarea acestuia se
aproba de Consiliul raional prin decizia acestuia.



