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REGULAMENT
de organizare si functionare a Primiriei comunei Valea Mare

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE &
1. Prezentul Regulament de organizare si functionare a Primiriei comunei Valea Mare (denumit in*continuare —
Regulament) este elaborat in temeiul art. 40 alin. (1) din Legea nr. 436-XVI din 28 decembrie 2006 privind
administrafia publicd locald si stabileste modul de organizare si functionare a Primariei ca structurd functionald ce
asistd Primarul comunei Valea Mare in exercitarea atributiilor sale legale.
2. Primarul/primara, secretarul/secretara Consiliului Comunal Valea Mare, impreund cu personalul primdriei,
asigurd solutionarea operativd a problemelor comunei, gestioneazd si rdspund de treburile publice, in interesul
locuitorilor comunei Valea Mare. /
3. Priméria comunei Valea Mare activeaza in sediul situat la adresa: MD-3651, s. Valea Mare rl. Ungheni.
4. Finantarea Primariei comunei Valea Mare se asigurad din bugetul local, din impozitele si taxele locale, instituite
potrivit legii, si alte venituri proprii.

CAPITOLUL II . ORGANIZAREA PRIMARIEI
STRUCTURA ORGANIZATORICA

5. Structura organizatoricad a Primériei comunei Valea Mare este stabilita prin organigrama si statele de personal ale
primariei.
6. Organigrama si statele de personal ale Primdriei comunei Valea Mare sunt aprobate la propunerea
primarului/primarei, prin decizia Consiliului Comunal Valea Mare, in conformitate cu prevederile art. 14 alin. (2) lit.
1) si art. 29 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 436-X VI din 28.12.2006 privind administratia publici locala.
7. Consiliului Comunal Valea Mare, la propunerea primarului/primarei, modifica organigrama si statele primariei, in
functie de necesitatile si prioritatile de dezvoltare social-economicd a comunei, precum si reiesind din necesitatile de
performantd institutional.
8. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctionarii si eliberarii din functie a personalului primériei, drepturile si
obligatiile salariatilor (functionari publici/functionare publice, personal de specialitate, personal tehnic), alte aspecte
referitoare la raporturile de muncd, sunt reglementate de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL III. FUNCTIONAREA PRIMARIEI
PRIMARIA

9. Conducerea generald a Primariei comunei Valea Mare este exercitatd de catre primar/primara.
10. Primdria, ca structura functionald, are urmatoarele atributii:
a) intocmeste proiecte de decizii ale Consiliului Comunal §i proiecte de dispozitii ale primarului/primarei, aduce la
cunostin{a publicd deciziile Consiliului Comunal si dispozitiile cu caracter normativ ale primarului/primarei.
b) colecteazi si prezintd primarului/primarei informatii pentru raportul anual privind starea economici si sociali a
comunei;
¢) prezintd primarului/primarei, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora, precum si a
intreprinderii municipale al caror fondator este Consiliului Comunal Valea Mare;
d) supravegheazd executarea masurilor dispuse de primar/primard atdt in cadrul primdriei, cit si in teritoriul
administrat;
e) contribuie la elaborarea proiectului de buget al comunei pentru urmétorul an bugetar si a proiectelor de
modificare a bugetului, care urmeaz si fie prezentate de primar/primara spre examinare Consiliului Comunal Valea
Mare;
f) asigurd executarea bugetului comunei, in conformitate cu deciziile Consiliului Comunal Valea Mare, si
respectarea prevederilor legale;
g) intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar al comunei;
h) asistd secretara/secretarul Consiliului Comunal in indeplinirea atributiilor lui conform legii.
11. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctionarii si incetdrii raporturilor de serviciu sau de munca ale
personalului primdriei, drepturile si obligatiile lui sunt stabilite de legislatia in vigoare si de prezentul Regulament.
12. Personalul Primdriei Comunei Valea Mare are statut de functionar public si cade sub incidenta Legii nr.
158/2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public, cu exceptia persoanelor care ocupa funcia de
demnitate publicd, aflate sub incidenta Legii nr. 199/2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate
publicé si Legii nr. 768/2000 privind statutul alesului local, a altui personal angajat in baza contractului individual
de munca potrivit prevederilor Codului muncii.

PRIMARUL/PRIMARA
13. Primarul/primara comunei Valea Mare este autoritate reprezentativd a populatiei comunei si executivi a
Consiliului Comunal Valea Mare.
14. Primarului/primara isi exercitd atributiile de bazi conform prevederilor art. 29 al Legii nr. 436-XVI din 28
decembrie 2006 privind administragia publica locald, inclusiv:
a) asigurd executarea deciziilor consiliului local;
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b) incheie, in baza deciziei consiliului local si in conditiile legii, acte juridice de administrare sau de dispozitie
privind bunurile domeniului public sau privat al satului (comunei);

¢) propune, in conditiile legii, organigrama si statele primdriei, schema de salarizare a personalului acesteia sile
supune aprobdrii consiliului local;

d) numeste, stabileste atributiile si inceteaza raporturile de serviciu sau de munca cu sefii/sefele de subdiviziuni, de
servicii, de intreprinderi municipale din subordinea autoritatii administratiei publice locale respective, personalul
primériei, asigurnd prevenirea §i excluderea cazurilor de descriminare dupd criteriul de sex, varsta, etnie, forma de
dizabilitate in procesul de munca, conduce si controleazi activitatea acestora, contribuie la formarea continud si
recalificarea profesionald;

e) asigurd elaborarea proiectului de buget local respectiv, intocmirea rapoartelor periodice si anuale privind
executarea bugetului si le prezinti spre aprobare consiliului local;

f) exercita functia de administrator al/administratoare a bugetului local, asigurand gestionarea resurselor bugetare,
administrarea patrimoniului public in conformitate cu principiile bunei guvernari si efectuarea cheltuielilor conform
alocatiilor bugetare aprobate, informand consiliul local despre situatia existenta;

g) raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor domeniului public si celui privat ale comunei Valea Mare, in
limitele competentei sale;

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

i) contribuie, in conditiile legii, la protejarea patrimoniului cultural imobil (monumente arheologice, monumente de
istorie si culturd), a patrimoniului cultural imaterial i mobil, a monumentelor de for public, a rezervatiilor culturale
si naturale, situate pe teritoriul administrat;

1) propune consiliului local schema de organizare §i conditiile de prestare a serviciilor publice de gospodarie
comunald, ia masuri pentru buna functionare a serviciilor respective de gospodarie comunald, alte servicii publice
locale, contribuie la realizarea masurilor de asistenta sociald si ajutor social;

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

k) asigura monitorizarea si controlul realizarii proiectelor de parteneriat public-privat in care autoritatea
administraiei publice locale participa in calitate de partener public;

1) elibereaza autorizatii previzute de legislatia in vigoare.

m) asigurd securitatea traficului rutier si pietonal prin organizarea circulafiei transportului, prin intrefinerea
drumurilor, podurilor si instalarea semnelor rutiere in raza teritoriului administrat;

n) asigura inregistrarea si evidenta ciclomotoarelor, a masinilor si a utilajelor autopropulsate utilizate la lucrérile de
constructii sau agricole, care nu se supun inmatriculdrii, precum si a vehiculelor cu tracfiune animald, in
corespundere cu regulamentul-tip aprobat de Guvern;

0) asigurd repartizarea fondului locativ si controlul asupra intretinerii §i gestiondrii acestuia in unitatea
administrativ-teritoriala respectivé;

p) desemneaza agentul constatator/agenta constatatoare in conditiile Codului contraventional,

q) reprezinta colectivitatea locala in relaiile cu alte autoritéti publice, persoane fizice sau juridice din fard sau din
striindtate, precum si in instantele judecatoresti, in conditiile legii, semneaza actele si contractele incheiate in
numele colectivitatii locale, cu exceptiile prevazute de lege;

r) asigurd executarea deciziilor consiliului local in vederea implementérii politicilor de asigurare a egalitdtii de sanse
intre femei si barbati in localitate, colaboreaza in acest scop cu institutii statale si organizatii necomerciale si
internationale; coordoneaza activitatea unitatii gender din cadrul primariei; examineaza pléngerile persoanelor care
se considerd victime ale discrimindrii si violentei in baza de gen; contribuie la educarea si sensibilizarea populatiei
cu privire la eliminarea tuturor formelor de discrimindre;

s) prezintd consiliului local, anual si ori de cite ori este necesar, rapoarte cu privire la situatia social-economica a
comunei Valea Mare;

s) exercita atributiile de autoritate tutelara locala in conditiile legii;

t) coordoneazi activitatea de asistentd sociala privind copiii, persoanele in etate, persoanele cu dizabilitati, familiile
cu multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala, alte categorii de persoane socialmente vulnerabile,
sprijind activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publicd din comuna Valea Mare;

t) asigurd elaborarea planului general de urbanism si a documentatiei de urbanism si amenajare a teritoriului, le
supune procedurii de evaluare strategicd de mediu in conformitate cu Legea nr. 11/2017 privind evaluarea strategicd
de mediu si le prezintd spre aprobare consiliului local, in conditiile legii;

u) constata incdlcarile legislatiei in vigoare comise de persoane fizice si juridice in teritoriul administrat, ia masuri
pentru inlaturarea sau curmarea acestora si, dupd caz, sesizeaza organele de drept, acestea fiind obligate si
reactioneze cu promptitudine, in conditiile legii, la solicitdrile primarului/primarei;

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

w) propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum in probleme locale de interes deosebit, ia masuri
pentru organizarea acestor consultari;



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

y) sprijina colaborarea cu localitéi din alte tari, contribuie la extinderea cooperdrii i a legdturilor directe cu acestea.
15. Primarul/primara, in calitatea sa de autoritate publica locala executiva, exercitd si alte atributii previzute de
legislaia in vigoare sau incredintate de Consiliului Comunal Valea Mare.

SECRETARUL/SECRETARA CONSILIULUI COMUNAL VALEA MARE
18. Secretarul/secretara Consiliului Comunal Valea Mare este si secretar al/secretard a comunei Valea Mare.
19. Desemnarea in functie, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului/secretarei
Consiliului Comunal Valea Mare se face in conformitate cu legislatia in vigoare.
20. Secretarul/secretara Consiliului se bucurd de stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii nr. 158- XVI din
04.07.2008 privind functia publica si statutul functionarului public.
23. Evaluarea performantelor profesionale ale secretarului/secretara Consiliului Comunal Valea Mare se face de
cétre primar/primard, in baza deciziei Consiliului Consiliului.
24. Pe durata concediului sau a unei lipse indelungate (mai mult de 60 zile calendaristice) a secretarului/secretarei pe
motive intemeiate, Consiliului Comunal Valea Mare poate Imputernici un alt functionar/functionard din cadrul
primariei s indeplineascd toate atributiile acestuia/acesteia sau unele din ele. 25. Secretarul/secretara Consiliului isi
indeplineste atributiile de baza, sub autoritatea primarului/primarei, conform prevederilor art. 39 din Legea nr. 436~
XVI din 28 decembrie 2006 privind administratia publica locald, inclusiv:
a) asigurd ingtiintarea convocarii Consiliului Comunal Valea Mare;
b) participd la sedintele Consiliului Comunal Valea Mare;
¢) avizeazi proiectele de decizii ale consiliului local §i contrasemneaza deciziile aprobate;
d) exercitd atributiile unititii gender la nivel local, garantind implementarea principiului egalitétii intre femei si
barbati prin:

» prezintarea propunerilor de integrare a principiului egalitatii intre femei si barbati in politicile,
programele si actele normative ale administratiei publice locale, in bugetele unitdgilor
administrativ-teritoriale;

»  colaborarea cu organizatii neguvernamentale si cu alte organizatii in problema egalititii intre
femei si barbati;

» participarea la examinarea petitiilor persoanelor juridice si cele ale persoanelor fizice asupra
cazurilor de discriminare dupa criteriul de sex;

" monitorizarea activitatii administratiei publice locale in domeniu;

" prezintarea periodica consiliului local rapoartelor despre lucrul efectuat;

" elaborarea rapoartelor privind implementarea politicii nationale de asigurare a egalitétii de sanse
intre femei si barbati, pentru a fi prezentate organului specializat;

»  exercitarea altor atributii de domeniu, conform legislatiei.

e) asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat, includerea actelor autoritatii administratiei publice locale in Registrul
de stat al actelor locale, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;

f) pregiteste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in Consiliului Comunal Valea Mare;

g) comunicd i remite, in termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritafilor si persoanelor interesate actele
emise de consiliul local sau de primar;

h) asigurd consultarea publicd a proiectelor de decizii ale consiliului local si de dispozitii normative ale
primarului/primarei, informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la dispozitiile emise;

i) pastreazd si aplicd, dupa caz, sigiliul;

1) acord ajutor consilierilor, consilierelor si comisiilor Consiliului Comunal Valea Mare;

j) administreaza sediul primariei si bunurile ei;

k) indeplineste acte notariale conform Legii cu privire la notariat.

26. In cazul aparitiei uneia dintre circumstantele previzute la art.139 alin. (1) din Codul electoral,
secretarul/secretara consiliului comunica in scris acest fapt Comisiei Electorale Centrale in termen de cel mult 10
zile de la data aparitiei acestei circumstante.

27. indeplineste servicii de stare civila.

28. Prezinta déri de seamd lunar, trimistrial si anual Directiei pentru statistica a raionului Ungheni.

29. Inregistreaza si duce evidenta vehiculelor cu tractiune animala de pe teritoriul localitatii.

30. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre Consiliul ordgenesc ori de citre
primar/primar3.

PERSONALUL PRIMARIEI
CONTABIL-SEF/CONTABILA-SEFA
31. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Efectueaza prognoza bugetului local la partea de venituri si cheltuieli.



2. Efectueazi analiza executdrii bugetului pe partea veniturilor si cheltuielilor a bugetului local, prezintd spre
aprobare Consiliului proiectul deciziei privind operarea modificarilor in planul de venituri si cheltuieli.

3. Este responsabil/-a de organizarea evidentei contabile a executdrii bugetului in conformitate cu legislatia in
vigoare.

4. Efectueazi elaborarea si administrarea bugetului pe programe si indicatori sensibili la gen la partea cheltuielilor a
institutiilor subordonate Primariei Comunei Valea Mare.

5. Elaboreazi devizele de cheltuieli, calculele la devizelor de cheltuieli i tarificarii institugiilor subordonate
Primdriei.

6. Participa la procesul de elaborare a proiectului de decizie privind statele primdriei si ale institutiilor bugetare
finantate din bugetul local si duce evidenta indicilor de retea, state si contingente.

7. Exercitd executarea legislatiei in vigoare ce tine de structura statelor de personal, aplicarii claselor de salarizare
pentru personalul de conducere si specialistilor/specialistelor din aparatul si institutiile subordonate Primdriei,
asigurdnd remunerarea egala pentru munca de valoare egala.

8. Prezintd darea de seama lunar, trimistrial §i anual privind salarizarea, raportul privind statele si efectivul de
personal din institutiile publice din subordinea Primdriei, Directiei pentru statisticd a raionului Ungheni.

9. Pregateste informatiile si solicita Directiei generale finante Ungheni despre salarizarea, tarificdrea statelor de
personal.

10. Asigurid efectuarea decontdrilor ce apar in procesul executarii devizului de cheltuieli, cu bugetul de nivelul II
pentru imprumuturile si mijloacele primite §i transmise, cu bancile comerciale pentru creditele contractate.

11. Exercitd controlul asupra corectitudinii perfectirii documentelor si a caracterului legitim al operafiunii efectuate,
intocmeste si totalizeaza cheltuielile efective a institutiilor pe compartimente.

12. Asigurd pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, rapoartelor, devizilor de cheltuieli si a
calculilor de deviz, precum si predarea lor la arhiva in modul stabilit.

13. Contribuie la elaborarea prognosticurilor dezvoltarii social-economice a comunei, proiectelor de acte normative
inaintate spre adoptare consiliului local si primarului/primarei, in domeniul sdu de activitate.

14. Analizeaza si prezintd spre examinare comisiei consultative de specialitate i Consiliului Comunal Valea Mare
informatia privitor la acumularea veniturilor, inclusiv a impozitelor si taxelor locale, mersul executdrii partii de
cheltuieli (inclusiv la necesitate pe fiecare institutie bugetara finantatd din bugetul local).

15. Elaboreazi proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de competenta.

CONTABIL/CONTABILA
32. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Asigura organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu Legea contabilitétii nr. 113-XVI din 27
aprilie 2007, din 04.04.1995 si ordinul Ministerului Finantelor nr.216 din 28 decembrie 2015 cu privire la aprobarea
Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind evidenta contabild si raportarea
financiard in sistemul bugetar.
2. Asiguri calcularea in termenele stabilite a salariilor personalului instituiilor deservite, este responsabil/-& de nota
de contabilitate nr.1, nr. 3, nr. 5,nr. 8, nr. 12, nr. 15.
3. Prezentd dari de seami la Directia Fiscale Ungheni, forma IPC.
4. Asigurd controlul asupra decontérilor cu titularii/titularele de avans si este responsabil/-a de nota de contabilitate
nr.8.
5. Asigura controlul asupra decontarilor cu furnizorii/furnizoarele pentru marfurile i serviciile prestate.
6. intocmeste si prezinta, in termenele stabilite, a darilor de seama contabile la Inspectoratul fiscal teritorial Ungheni
privind platile in buget.
7. Asigurd pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidentd, rapoartelor, devizilor de cheltuieli si a
calculilor de deviz, precum si predarea lor la arhiva in modul stabilit.

Specialist/specialista in problemele perceperii fiscale
33. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Dirijeaza activitatea Serviciului de colectare a impozitelor si taxelor locale (SCITL), conform legislatiei fiscale, in
modul si forma stabilitd in Regulamentul privind SCITL din cadrul primariei si Instructiunea privind modul de
calculare, evidentd si achitare a impozitelor si taxelor locale administrate de SCITL din cadrul primariei.
2. Monitorizeazd procesul de administrare a impozitului pe bunurile imobiliare prin SIA Cadastrul fiscal si a
procesului de incasare si predare a mijloacelor banesti prin SIA ,,Stingerea obligatiunilor fiscale”.
3. Asigurd efectuarea actiunilor necesare privind administrarea eficienta a procesului de administrare a impozitului
pe bunurile imobiliare prin SIA ,,Cadastrul fiscal” §i a procesului de incasare si predare a mijloacelor banesti prin
SIA ,,Stingerea obligatiunilor fiscale”.
4. Examineaza petitiile, cererile si reclamatiile, in modul stabilit de legislatie, la cererea scrisi a
contribuabilului/contribuabilei, in care se indicd destinatia certificatului, elibereazi certificate ce atestd lipsa sau
existenfa restantelor fata de buget la platile administrate, primeste si inregistreazi cereri, comuniciri si alte
informatii despre incélcérile fiscale si le verifice, dupi caz.



5. Efectuiaz3, inclusiv la cererea contribuabilului/contribuabilei, compensarea sau perfectare materialelor pentru
restituirea sumelor plitite in plus sau a sumelor care, conform legislatiei fiscale, urmeazi a fi restituite.

6. Respectd confidentialitatea informatiilor care constituie secret fiscal.

7. Participa la elaborarea proiectului bugetului anual alcomune, la capitolul impozitele si taxele locale.

8. Duce evidenta chitantierelor si este responsabil/-a de péstrarea lor.

9. Constatd si intocmeste procese-verbale cu privire la contraventii administrative conform Codului contraventional,
in domeniul sdu de activitate.

10. Tine evidenta contribuabililor, ale caror obligatii fiscale sunt calculate de SCITL, precum si evidenta acestor
obligatii fiscale, inclusiv a restantelor; transferd la buget sumele incasate ca impozite, taxe, majorari de intérziere
(penalitati), amenzi, conform legislatiei fiscale, in modul si forma stabilitd in Regulamentul privind SCITL din
cadrul primdériei si Instructiunea privind modul de calculare, eviden{d si achitare a impozitelor si taxelor locale
administrate de SCITL din cadrul primariei.

11. Intocmeste avizele de plata a obligatiilor fiscale.

12. Remite contribuabililor/contribuabilelor, conform legislatiei fiscale, avizele de platd a obligatiilor fiscale,
precum si deciziile emise de SCITL.

13. Exercitd executarea silitd a obligatiilor fiscale, contribuie la tragerea la rdspundere pentru incélciri fiscale.

15. Informeazi contribuabilul/contribuabila, in cazurile prevdzute de legislatia fiscald sau la solicitarea
acestuia/acesteia, despre drepturile si obligatiile lui/ei.

16. Informeazd contribuabilul/contribuabila, la cerere, despre impozitele si taxele in vigoare, despre modul si
termenele lor de achitare si despre actele normative respective.

Specialist/specialista pentru reglementarea regimului funciar

34. Sarcinile de baza ale functiei:

1. Este responsabil/-a de domeniul funciar, duce evidenta de stat a tuturor terenurilor de pdmént si
detinatorilor/detinatoarelor acestora pe teritoriul comunei Valea Mare, precum si a actelor juridice ce prevad relatiile
funciare dintre detindtori/detinédtoare si UAT.

2. Este responsabil/-a de domeniul funciar, contribuie la tinerea cadastrului si monitoringului funciar local.

3. Intocmeste si realizeazi politici locale in domeniul funciar.

4. Asista si coordoneazi toate tipurile de lucréri cadastrale efectuate pe terenurile amplasate pe teritoriul localitatii.
5. Duce evidenta folosirii terenurilor si respectarea legislatiei funciare indiferent de domeniu si tipul de proprietate a
terenurilor.

6. Initiaza si coordoneaza lucrarile complexe de delimitare a proprietdtii publice, precum si de inregistrare in
Registrul Bunurilor Imobile a bunurilor publice.

7. Examineaza litigiile funciare aparute intre detinatorii/detinatoarele de terenuri in limitele competentei §i propune
solutii pentru rezolvarea acestora.

8. Contribuie la elaborarea proiectelor de acte normative in domeniul funciar, inaintate spre adoptare consiliului
local si primarului/primarei.

9. Constatd si intocmeste procese-verbale cu privire la contraventii administrative conform Codului contraventional,
in domeniul sdu de activitate.

10. Asistd la toate tipurile de lucrari cadastrale efectuate pe terenurile amplasate pe teritoriul localititii.

11. Perfecteaza si elibereaza adeverinte/certificate privind lipsa/existenta terenului pe teritoriul localitatii.

12. Examineaza litigiile funciare aparute intre detindtorii/detinatoarele de terenuri in limitele competentei.

13. Prezinta dari de seama lunar, trimistrial i anual Directiei pentru statistica a raionului Ungheni.

14. Duce evidenta tuturor tipurilor de contracte de locatiune/arenda funciara.

15. Duce evidenta persoanelor care presteaza activititi de interes comunitar.,

Ingrijitor al/ingrijitoare a inciperilor de serviciu
35. Sarcinile de baza ale functiei:
I. Efectueaza curdtenia in incaperile repartizate (coridoare, cabinete, oficii, scari,etc.), curdtenia ferestrelor si
mobilierului din incéperi.
2. Efectueazd curatenia si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie WC-urile cu materiale si ustensile
corespunzitoare.
3. Ingrijitorul inc@perilor de serviciu exercita si alte atributii, care se referd la domeniul sau de activitate, stipulate in
actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne ale primdriei, executd
insarcindrile date de conducerea institutiei, in conformitate cu legislatia.

Conducitor auto (sofer)/conduciitoare auto (soferi)
36. Sarcinile de baza ale functiei:
1. Mentinerea unitatii de transport in stare functionala, ce presupune:
a) efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
b) exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia.



2. Este obligat/-a sa asigure securitatea la trafic, sa cunoasca si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia
pe drumurile publice, in trafic intern si international.
3. Réspunde personal de integritatea autovehiculului pe care il are in primire, de cheltuirea judicioasd a
carburantilor.
4. Tnsuseste si respecta normele de protectie a muncii i masurile de aplicare a acestora.
5. Este obligat sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare (tinutd lingvistica si vestimentard adecvatd, odihnit
si fard sa fie sub influenta bauturilor alcoolice)

CAPITOLUL IV. DEZVOLTAREA PROFESIONALA CONTINUA A FUNCTIONARILOR PUBLICI

DISPOZITII GENERALE

1. Dezvoltarea profesionald continud a functionarilor publici se realizeaza prin activitati de instruire de diferite tipuri
si forme in vederea aprofundarii si actualizarii cunostintelor, dezvoltarii abilitétilor si modelarii
atitudinilor/comportamentelor necesare pentru exercitarea eficient3 a atributiilor de serviciu.
2. Dezvoltarea profesionala continud a functionarilor publici contribuie la realizarea urmétoarelor obiective:

a) asigurarea implementarii procesului de reformare a administratiei publice;

b) perceperea de cétre functionarii publici a cetétenilor in calitate de clienti, consumatori ai serviciilor
administratiei publice, asigurind transparenta, accesibilitatea si calitatea serviciilor publice;

¢) sporirea nivelului de profesionalism a functionarilor publici, a eficientei administratiei publice;

d) aplicarea in activitatea autoritatilor publice a tehnologiilor noi, inclusiv de prestare a serviciilor;

e) sporirea nivelului de congtientizare de catre functionarii publici a necesitatii respectirii normelor de
conduitd, evitdrii conflictului de interese si eradicarii fenomenului de coruptie;

f) eficientizarea procesului de integrare europeani si dezvoltarea cooperdrii internationale.

3. Procesul de dezvoltare profesionald continud este organizat si desfdsurat in baza urméatoarelor principii:

a) respectarea dreptului functionarului public la dezvoltarea profesionald — fiecarui functionar public trebuie
sd i se asigure posibilita{i egale la instruire, in fard si peste hotare, fara nici un fel de discriminare pe motive
de sex, virstd, nationalitate, optiune politica, confesiune, sanatate etc.;

b) obligativitatea dezvoltarii profesionale — fiecare functionar public trebuie s fie constient de necesitatea
actualizarii cunostintelor si abilitagilor proprii, mentinerii prin instruire profesionald continua a experientei
si calificarii sale la nivelul necesar pentru realizarea eficient3 a atributiilor de serviciu;

c) orientarea spre necesititile de instruire — programele de instruire trebuie s fie orientate, in mod obligatoriu,
spre satisfacerea necesitatilor de dezvoltare individuale (la nivel de functionar public), de grup (la nivel de
subdiviziune) si celor organizationale (la nivel de autoritate public#);

d) descentralizarea procesului de dezvoltare profesionald continua — autoritétile publice au deplina competenta
in planificarea activitatilor de dezvoltare profesionald, achizifionarea serviciilor de instruire, monitorizarea
si evaluarea instruirii functionarilor publici;

e) liberalizarea serviciilor de instruire — activitatile de dezvoltare profesionald continu3 se organizeazi in
conditiile liberei cereri si oferte; fiecarui prestator al serviciilor de instruire i se asigura acces liber si
posibilitati egale de participare la procedura de achizitie a serviciilor de instruire.

4. Autoritatea publica are obligatia de a asigura:

a) fiecdrui functionar public, anual, cel putin 40 de ore de dezvoltare profesionald: instruire externa si/sau
internd n afara locului de muncd, inclusiv a unei formari initiale bazate in domeniul egalitatii de gen;

b) fiecdrui functionar public debutant cel putin 80 de ore de initiere in administratia public, inclusiv a unei
formdri initiale bazate in domeniul egalitatii de gen.

SISTEMUL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA CONTINUA

A FUNCTIONARILOR PUBLICI

5. Sistemul de dezvoltare profesionald continua a functionarilor publici include beneficiarii de instruire, tipurile,
formele, metodele si programele de instruire, prestatorii serviciilor de instruire, finantarea procesului de dezvoltare
profesionald continud, organele responsabile de coordonarea i monitorizarea procesului.
6. Beneficiari de instruire sint functionarii publici-participanti la activitati de dezvoltare profesionald, precum si
autoritatile publice ce achizitioneaza servicii de instruire.
7. Dezvoltarea profesionald continud a functionarilor publici se realizeaza prin urméatoarele tipuri de instruire:
1) externd, care prevede ca programele de instruire sint realizate, de reguld, in mod centralizat pentru functionarii
publici din diferite autoritati publice si este organizatd/coordonata de catre:
a) Cancelaria de Stat;
b) ministere, alte autorita{i publice, dupa caz, pentru specialistii din autoritatile administratiei publice locale si din
alte autoritafi publice decit cele din subordine, care activeaza in domeniul de competentd/specialitate;
¢) alte entitafi, inclusiv partenerii de dezvoltare pentru diferite categorii de personal din autoritiile publice centrale
si locale;
2) internd, care prevede ca programele de instruire sint realizate pentru propriul personal si este organizati de
autoritatea publicd, achizitionind, in caz de necesitate, servicii de instruire;
3) autoinstruire, organizata de cétre fiecare functionar public.
8. Instruirea externa se realizeaza prin diferite forme de dezvoltare profesionald, organizate in tari sau in striinitate,
inclusiv:



1) cursuri de instruire de diferitd durata;

2) stagii;

3) seminare, ateliere, instruire la distantd, conferinte, mese rotunde etc. i alte forme de dezvoltare profesionald.

9. Instruirea internd se realizeaza prin diferite forme, inclusiv:

1) instruire la locul de munci:

a) tutelare, sub indrumarea conducatorului direct sau a unui mentor, realizatd pentru a facilita integrarea
socioprofesionald a functionarului public debutant;

b) rotatie pe posturi, stagiaturi practice realizate pentru a insusi noi deprinderi necesare pentru exercitarea eficientd
a sarcinilor de serviciu sau a unor atributii cu un grad ridicat de complexitate si diversitate fad de cele exercitate
anterior conform fisei postului;

2) instruire in afara locului de munca: seminare, ateliere, conferinfe, mese rotunde si alte forme de dezvoltare
profesionald realizate de catre specialistii din cadrul autoritatii publice si/sau prestatorii serviciilor de instruire la
tematici de interes major pentru autoritate.

10. Autoinstruirea se realizeaza prin diferite forme, inclusiv la locul de munca.

11. Instruirea functionarilor publici se efectueaza cu intrerupere, fara intrerupere sau cu intrerupere partiald a
muncii. Formele de dezvoltare profesionald continua se stabilesc de cétre autoritatea publica si, in cazul
achizitionarii serviciilor de instruire — de cétre prestatorul serviciilor de instruire, in functie de gradul de
complexitate a programelor de studii, in conformitate cu cerintele beneficiarului si in baza contractului incheiat cu
acesta.

12. Activitatile de dezvoltare profesionald se realizeazi prin diferite metode andragogice de instruire: prelegeri,
prezentdri, discutii, studii de caz, jocuri de afaceri, jocuri pe roluri i alte metode recomandate pentru utilizare in
procesul de instruire a adultilor.

13. La selectarea metodelor de instruire trebuie sa fie luate in considerare subiectul/tematica si obiectivele activitatii
de instruire, rezultatul scontat, specificul procesului de instruire a adultilor.

14. In functie de necesititile de dezvoltare profesional ale diferitelor categorii de functionari publici, ale
subdiviziunilor si ale autoritatii publice in ansamblu, se stabilesc obiective concrete, pentru realizarea cdrora se
elaboreaza programe de instruire:

a) cu caracter general: la subiecte/tematici cu privire la administrarea publica, managementul serviciilor
publice, managementul strategic, managementul resurselor umane, comunicare, relatii cu publicul etc.;

b) cu caracter specializat: la subiecte/tematici din domeniile concrete de activitate care se regdsesc in fisa
postului;

c¢) a functionarilor publici debutanti: la subiecte/tematici cu privire la administrarea publicd, reglementarea
activitatii si etica functionarului public, prestarea serviciilor publice etc.;

d) de dezvoltare manageriala: la subiecte/tematici ce {in de planificarea, organizarea, coordonarea,
monitorizarea i evaluarea activitétii profesionale etc.;

e) fin domenii stabilite ca prioritare pentru perioade concrete de timp.

15. Prestatorii serviciilor de instruire trebuie s asigure caracterul practic, aplicativ al programelor de instruire, in
care orele teoretice nu depasesc 25% din totalul de ore planificate.
16. Reteaua prestatorilor serviciilor de instruire se formeazd din:

1) prestatori ai serviciilor de instruire cu statut de persoand juridica (din tard si de peste hotare) cu drept de
desfasurare a activitatilor de dezvoltare profesionald a functionarilor publici/adultilor:

a) Academia de Administrare Publica;

b) organizatii si institutii de stat sau private, inclusiv institutii de invatamint universitar, scoli de business;

c) centre de instruire din subordinea ministerelor, altor autoritéti publice;

d) asociatii obstesti cu experientd in domeniu;

2) prestatori ai serviciilor de instruire cu statut de persoana fizicd (din tara si de peste hotare):

a) formatori profesionisti — persoane cu experientd si competente profesionale specifice, certificate in
domeniul instruirii functionarilor publici/adultilor;

b) instructori-practicieni — conducitori si specialisti cu performante si experienta in domeniul
subiectului/tematicii de instruire.

17. In procesul de organizare §i realizare a programelor de instruire, prestatorii serviciilor de instruire actioneaza
independent sau in parteneriat cu alti prestatori ai serviciilor de instruire.

18. Finantarea procesului de dezvoltare profesionala se efectueaza din bugetul de stat in mod centralizat si/sau
descentralizat si din alte resurse financiare permise de legislatie.

19. Finantarea centralizatd este realizatd din contul mijloacelor previzute in bugetul de stat pentru realizarea
programelor de dezvoltare profesionala:

a) direct prestatorilor de servicii de instruire — la subiectele stabilite de Guvern;

b) ministerelor, altor autoritati publice — la subiecte din domeniul de competent/specialitate in cadrul
activitafilor de instruire externa realizate de acestea pentru specialistii din autoritdtile administratiei publice
locale si din alte autoritati publice decit cele din subordine.

20. Finantarea descentralizata este realizata din mijloacele financiare prevazute in bugetul anual al fiecarei autoritati
publice, in marime de cel putin 2% din fondul de salarizare.



21. Finantarea din alte resurse financiare permise de legislatie reprezinta:

a) mijloacele financiare alocate de partenerii de dezvoltare;

b) mijloacele speciale;

c) sursele proprii ale functionarilor publici.
22. Atributiile de coordonare si monitorizare a procesului de dezvoltare profesionala continua a functionarilor
publici {i revin Cancelariei de Stat.

PROCESUL DE DEZVOLTARE PROFESIONALA CONTINUA

23. Necesitatile de dezvoltare profesionala se identificd de catre conducatorul direct al functionarului public, in
comun cu acesta, in cadrul procedurii de evaluare anuala a performantelor profesionale ale functionarului public, cu
actualizare pe parcursul anului in procesul de monitorizare si evaluare a activittii acestuia..
24. Conducerea autoritatii publice:

1. stabileste, in baza necesitailor organizationale de instruire, obiectivele de dezvoltare profesionald la nivel
de autoritate publicd;

2. aproba planul anual de dezvoltare profesionala a personalului, inclusiv a functionarilor publici, precum i
planul de instruire externd in domeniul de competenté/specialitate a specialistilor din autoritatile
administratiei publice locale si din alte autoritai/institutii publice, decit cele din subordine;

3. aproba mijloacele financiare necesare pentru realizarea planului anual de dezvoltare profesionald a
personalului si asigura utilizarea lor eficienta si conform destinatiei;

4. aproba documentele privind achizitionarea serviciilor de instruire;

5. motiveazi si stimuleazi participarea functionarilor publici la activititile de dezvoltare profesionald atit in
calitate de participanti, cit si in calitate de formatori/instructori-practicieni;

6. examineaza cererile functionarilor publici privind participarea acestora la activitafi de dezvoltare
profesionala neincluse in planul anual i ia decizii de rigoare;

7. examineazi rapoartele prezentate de subdiviziunea resurse umane privind dezvoltarea profesionald a
functionarilor publici si ia deciziilor de rigoare;

8. prezintd Cancelariei de Stat:

a) propunerile privind participarea functionarilor publici la activititile de dezvoltare profesionald externd;

b) planul de instruire externd in domeniul de competentd/specialitate a specialistilor din autoritatile
administratiei publice locale si din alte autoritéti/institutii publice, decit cele din subordine;

c) raportul semestrial/anual privind realizarea activititilor de dezvoltare profesionald a functionarilor publici.

25. Functionarul public are obligatia sd urmeze formari initiale si dezvoltari profesionale, inclusive pe dimensiuni
de gen.

CAPITOLUL V. DISCIPLINA MUNCII

Norme de conduiti morali si profesionala
1. in scopul sporirii calitatii serviciului public, o buna administrare in realizarea interesului public, pentru eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie din cadrul Primariei Comunei Valea Mare, personalul trebuie sd respecte
urmdtoarele norme de conduitd morala si profesionald:
a) in toate actele si faptele lor sa respecte legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
b) s apere in mod loial prestigiul institutiei, sd se abtind de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii
imaginii si intereselor legale ale acesteia;
¢) sa nu facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare in care Primaria este parte;
d) sd nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decat cele prevazute de lege;
e) sd nu acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni juridice sau
de altd naturad impotriva Primdriei si Consiliul Local, dac nu au atributii in acest sens.
2. In relatiile cu salariatii/salariatele Primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, fiecare salariat al/salariata
a institutiei este obligat/-a sd aibd un comportament bazat pe respect, buna credintd, corectitudine, echitate si
amabilitate, avdnd obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii acestora, prin tratament
discriminator, expresii jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor sesizéri sau plangeri
calomnioase.
3. Salariatii/salariatele au obligatia sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a
sarcinilor de serviciu.
4. in indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii/salariatele au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice, de
a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita generarea oricdrui conflict.
5. Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de catre persoana desemnatd de catre primarul/primara
comunei sd participe la activitdfi sau dezbateri publice, care este obligatd sd respecte limitele mandatului de
reprezentare incredintat.
6. Atunci cand salariatii/salariatele Primariei Comunei Valea Mare, reprezinta interesele in cadrul altor organizatii,
institutii sau cu prilejul unor conferinte sau alte activitafi, acestia/acestea au obligatia sa creeze/promoveze imaginea
favorabila a institutiei, s& nu exprime opinii personale privind diferite aspecte nationale ori in dispute internationale.



7. In activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de evaluare sau participare la
anchete ori acfiuni de control, salariatii/salariatele au obligatia de a folosi prerogativele functiei pe care o defin
numai in scopurile prevdzute de lege.

8. In cazul in care salariatii/salariatele in exercitarea atributiilor pe care le au se afld in situatia unui conflict de
interese, acestia/acestea vor anunta imediat conducerea Primdriei, pentru a lua masurile de rigoare.

9. Angajatii/angajatele Primiriei Comunei Valea Mare au obligaia si foloseascd timpul de lucru si bunurile
institufiei numai pentru desfisurarea activitatii aferente functiei pe care o defin.

Stimuliri pentru succese in munca
1. Pentru exercitarea eficientd a atributiilor, manifestarea spiritului de initiativd, pentru activitate indelungatd si
ireprosabild in serviciul public, pot fi aplicate stimulari sub forma de:
a) premiu;
b) multumire;
¢) diploma de onoare.
2. Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fatd de stat, salariatii/salariatele pot fi inaintati/-te
pentru a fi decorati/-te cu distinctii de stat.
3. Stimularile se aplicd de citre persoana/organul care are competentd legald de numire in functie printr-un act
administrativ.
4. Stimularile se inscriu in carnetul de munci si in dosarul personal al functionarului public/functionarei publice.

Sanctiuni disciplinare
1. Incalcarea disciplinei de munca este compatibild cu aplicarea masurilor de influentd disciplinard sau obsteasca,
precum si aplicarea altor sanctiuni prevazute de legislatia muncii.
2. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, administratia aplica fata de salariat/salariatd urmdtoarele sancfiuni
disciplinare:
a) avertisment;
b) mustrare;
¢) mustrare aspra;
d) suspendarea dreptului de a fi promovat/-a in functie in decursul a doi ani;
e) destituirea din functia public;
f) retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare;
g) concedierea.
3. Sanctiunea disciplinard se aplicd de catre persoana/organul care are competenta legald de numire in functie.
4. Aplicarea/revocarea sanctiunii disciplinare se efectueazd in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.
5. Actul administrativ de sanctionare disciplinara poate fi atacat de citre salariat/salariatd in instanta de contencios
administrativ in modul stabilit de lege.

CAPITOLUL VI.
DISPOZITII TRANZITORII
Programul de lucru al Primariei
Repartizarea timpului de munci in cadrul sdptaminii este uniforma si constituiie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
de odihn3, inclusiv:
Luni-vineri: 8:00 -17:00
Pauzd de masa: 12:00-13:00
Zile de odihna: sdmbatd si duminica

Administratia este obligatd si duca evidenta prezentdrii si plecarii de la lucru a salariatilor/salariatelor. Reducerea
timpului de lucru se efectueazd numai in cazurile lipsei conditiilor de activitate, situatiilor excepfionale ori in alte
situatii ce necesitd o asemenea masurd. Personalul de deservire $i muncitorii/muncitoarele activeaza in dependenta
de graficul schimburilor, care trebuie sd corespundd duratei stabilite a timpului de muncd sdptdmanal, in
conformitate cu legislatia in vigoare. Lucrul in zilele de sdrbatoare si de odihna este interzis. Chemarea unor
salariati/salariate la serviciu in zilele de odihna, sarbatori, muncd suplimentard, se face in conformitate cu
prevederile art. 104, art. 157 din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003.
Lucrétorilor/lucratoarelor cu regim permanent (paznicii/paznicile, persoana de serviciu) li se interzice sd paraseasca
locul de munca pana la sosirea lucritorului/lucratoarei de schimb. In cazul in care lucritorul/lucritoarea nu se
prezintd la serviciu, acesta/aceasta trebuie sd informeze despre aceasta administratia, pentru a fi inlocuit/-4 cu un alt
lucrdtor/lucratoare. Concediile ordinare sunt acordate angajatilor/angajatelor in conformitate cu legislatia in vigoare,
tindndu-se cont de necesitatea de a asigura activitatea normald a entitatii.

Audienta cetiitenilor/cetitenelor
Zilele si orele de primire in audientd a cetdtenilor si cetdtenelor de cdtre primar/primard, secretarul/secretara
Consiliului Local, specialisti/specialiste, functionari ai/functionare a primariei:
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in fiecare zi de luni si miercuri a saptaminii, de la orele 8:00 pani la 12:00.
Informatia privind zilele si orele de primire in audientd a cetdtenilor si cetdtenelor se afiseaza in holul primariei si pe
pagina oficiald a primdriei.

CAPITOLUL VIL
DISPOZITII FINALE
1. Personalul din cadrul Primdriei Comunei Valea Mare este obligat sd cunoascd §i sd respecte prevederile

prezentului Regulament.
2. Incidlcarea prevederilor prezentului Regulament constituie abatere disciplinard §i se sanctioneaza potrivit

legislatiei in vigoare.
3. Aspectele care nu sunt prevazute in prezentul Regulament sunt reglementate conform legislatiei in vigoare.

10



