REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL NISPORENI
CONSILIUL SATESC GROZESTI
MID - 6427, satul Grozesti, raionul Nisporeni
Tel : (0264 - 43) 2-36 , (0264 - 43) 6-68 , (0264 - 43) 2-358 -Tax
Primari zest ail.co

WEB : grozesti.sat.md

DECIZIE nr. 4/ 14
din 06 decembrie 2022 s. Grozesti

* Cu privire la aprobarea structurii Statului de personal ,
efectivului - limitd si organigramei
primiriei Grozesti, raionul Nisporeni *

in scopul eficientizirii, organizirii si sistematizirii interne a autoritatii
publice Grozesti ; .

Aviind in vedere concluziile grupului de lucru privind elaborarea si
completarea Statului de personal al primiriei Grozesti si
propunerea primarului satului Grozesti ;

Tindind cont de avizul pozitiv al Comisiei pentru buget, economie, finanje

si patrimoniul public ;
In temeiul:

art.14. alin. (2 ) L. (1) din Legeanr. 436/ 2006 privind administratia

publicd locald ;

anexele nr.3 §i nr.10 din Legea nr. 270 / 2018 privind sistemul unitar de

salarizare in sectorul bugetar;

Hotdrirea Guvernului nr. 1231 pentru punerea in aplicare a prevederilor

Legii nr. 270 / 2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar;

anexa nr.5 a Hotdrdrii Guvernului nr. 201 / 2009 privind punerea in aplicare

a Legii 158/ 2008 privind functia publici si statutul tunctionarului public ;

anexa nr. | la Legea nr. 155/ 201 1 pentru aprobarea Clasificatorului unic al

functiilor publice ;



- Ordinul Ministerului Muncii, Protecfiei Sociale i Familiei nr. 22 din
03.03.2014 cu privire la aprobarea Clasificatorului ecupatiilor din
Republica Moldova (CORM 006-14 ) ;
Consiliul local ,
DECIDE :
1. Se aprobi :
- Organigrama Primdiriei Grozesti, raionul Nisporeni, conform anexei nr.l
- Structura si efectivul — limitd al aparatului Primiriei Grozesti,
conform anexei nr.2
- Statul de personal al aparatului Primdriei Grozegti ,
:nnfnm_l anexei nr.3
2. Sursele financiare pentru remunerarea angajafilor sunt alocate in Bugetul
aprobat pentru anul 2023,
3 .Seabrogd Decizia Consiliului local nr. 2/ 1 din 26.02.2016 ,, Cu privire la
aprobarea organigramei §i statelor de personal ale primdriei Grozegti .
4. Controlul asupra executdrii prezentei decizii revine comisiei consultative pentru
invii{imint, proteciie sociald , sAndtate publica §i muncd , culturd, tineret §i sport
si culte .
5. Prezenta decizie intré in vigoare la data avizarii statelor de personal de cétre

Cancelaria de Stat a Republicii Moldova .

Auvotat : Pro-10 , Contra-0 , Abtinugi - 0

7 Svetlana MITROFAN
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Structura i efectival — limitd
al aparatului Primirici Grozegti , raionul Nisporeni

Anexa nr. 2

e i Fidizizia consiliului local
'+ T 14 din 06,12.2022

Primar /& 1 A 1054 -
r 8 Seerctar/d a consililui local 1 A 2160 B45
L Contabil / i - sef / & 1 A2l62 Col
4, Specialist /d 1 A 2228 Co8
5. Specialist /a 1 A 2228 o8
6. Contabil / & 0,5 H 6066 -
Ts Specialist /d 0,5 HG6O57
8. Specialist /3 05 H6057
9, Specialist / 4 0,25 HGO57
10. Administrator / administratoare

refea de calculatoare 0.5 H6142 -

11. Arhivar /i - H6146
1. Ingrijitor/ ingrijitoare de inciperi | 0,25 H6185 -

de productie si de serviciu
13, Sofer 1 H6174 -
14. Muncitor /muncitoare 1 HG185
15, Fochist 1 H6183 -

TOTAL UNITATI : 11,5




Anexa nr.3
la izia consiliului local
'#‘,n /14 din 06.12.2022

AVIZAT: =
J'.I‘r“
(semnditura) t
{numele, prenumele) o v
Secretar general al Guvernului TR gmele, prenu
:',-"' _ ar’ al satului Grozesti ,
LS. nr, 7 {6y, | Nisporeni

Din * - 2 |_| -

— — =g

Primar widp,, 1
Secretar /

secretard 1. Planificarea §i organizarea actiunilor consiliului local | ,fpe” 1
a consiliului si a Primriet;

local 2, Evidenta executarii dispozifiilor primarului, deciziilor

consiliului local
3, Exercitarea sarcinilor de secretariat, de gestionare a
documentelor, receplionarea §i redireclionarea
apelurilor  telefonice, sortarea gi distribuires
corespondentei, introducerea informatiei in baza de
date, inregistrarea §i  expedierea documentelor ;
4 Programarea §i organizarea audientei cetijenilor,
asigurarea bunei funcfionari a primdriei ;
5.Asigurarea funcjiondrii compartimentelor de stare
civild si protectic social §i notariat ;
6, Pastrarea §i aplicarea, dupd caz, a sigiliului §i
administrarea sediul primiriei cu bunurile lui;
7. Asiguraren consultarii publice §i comunicni sctelor
administrative 51 emise,




Contahil - sef /
contabild
sefi

1. Asigurarea elaboriirii bugetului 5i susfinerea lui in
sedinja
consiliului pentru aprobare, a executdrii acestuia,
utilizarii mijloacelor financiare in raport cu planul
aprobat i , dupdl caz, intocmirea §i prezentarca
modificiirilor la planurile de  finanfare
2. Asigurarea evidenjei documentelor contabile in
primiinie ,
conform procedurilor standard de evidentd contabila
g
a controlului permanent la cheltuielile de incalzire,
electricitate, combustibil, apd , convorbiri telefonice in
instituiile publice
3.Stabilirca si utilizarea alocatiilor bugetare in limita gi
Wil
destinajia aprobatd in buget.
4. Asigurarea integritdjii patrimoniului §i bunurilor aﬂnlc
in
administrare, inclusiv prin efectuarea anuald a
inventarieril.
5. Prezentarea darilor de seamd in termen §i propunerilor
privind optimizarea cheluielilor .

wipe

Specialist /
specialisti

1. Gestionarea procesului de reglementare a regimului
proprietifii funciare in cadrul teritoriului administrat in
conformitate cu legislatia in vigoare;

2 Pregitirea documentelor pentru autentificares

drepturilor
defindtorilor de terenuri in modul stabilit de legislatie.

3. Identificarea terenurilor satului , folosite irational sau
degradate ( terenuri afectate de eroziune, salinizare,

nisipdrii , cele cu acces de umiditate, tufirigurilor,
drumurile de exploatare inutill, etc.) §i prezintd
propuneri referitor la folosirea rafionald a lor ;

4. Cercetarea sistematicd §i studiul fondului funciar al
primiriei pentru evidenierea rezervelor §i

valorificarea
terenurilor noi , evidenja modificrilor curente ale
suprafejelor de toate categoriile de teren;

5 Argumentarea §i stabilirea hotarele terenurilor cu
regimuri speciale de ocrotire a naturii;

wipe”




Specialist /
specialistad

1. Asigurarea calculanii , perceéperii i evidenjei integrale
5i conforme a contribuabililor si contributiilor fiscale .

2. Tinerea la control a registrelor de conturi de impozite.

3. Evidenta strictd a copiilor si chitanjelor de primire a
impozitelor 51 altor plagi.

4. Pregitirea si prezentares darilor de seamd cu privire la

sumele totale de impozite percepute de la contribuabili

5
viirsarea lor in buget.

5. Intocmirea , cuconcursul organului fiscal, a avizelor de
platd a obligagiilor fiscale §i remiterea lor clitre
contribuabili.

6. Organizarea activitifilor de informare a cetdjenilor

referitor la legislajia in domeniul politicii fiscale §i
avantajele respectirii ei,

wipe

Contabil /
contabili

1.Calcularea 5i ¢liberarea salariului angajatilor primdriei
i din institufiile din subordine ;

2. Prelucrarea documentelor pentru alimentaia copiilor

din gradinith ;

3. Inventarierea bunurilor materiale a primiriei §i
institutiilor din subordine si prezentarea actelor spre
aprobare Consilivlui local;

4. Asigurarea atribuirii numerelor de inventar pentru
eficientizarea controlului asupra integritifii bunurilor
primiriei si institujiilor subordinate §i completarea
fiselor deevideni a lor;

5. Asigururen controlului permanent la cheltuiclile de
incilzire, eleciricitate, combustibil, apd , convorbiri
telefonice in institugiile publice , ce fin de evidenla
contabila;

ws"

0,5

Administrator/
administratoare
refea de
calculatoare

si sisteme

1. Crearea Rejelei Interne i asigurarea proceselor de
instalare si intrefinere a echipamentelor tehnice , a
dispozitivelor de multiplicare in stare de
funcfionare , conectarea noilor echipamente ;

2. Asiguraren suportului tehnic pentru specialigtii
primiiriei in utilizarea tehnicii de calcul.

w5

0,5




3, Asigurarea functiondrii si utilizaririi
computerelor
si sistemelor de computer , menfinerea in buna
functionare a stafiilor de lueru: devirusdri,
rezolvarea diverselor probleme de soft / hard
( inlocuire componente ) , inlaturarea defectiunile
din refeaua locald .
4, Asigurarea actualizirii paginii oficiale din rejeaud
Internet cu informafia necesard;
5, Asigurarea suportului pentru specialigtii primriei
in protectia datelor cu caracter personal, a
confidenjialiufii informajiei §i securitatea acesteia.

Specialist /
specialisti

{ resurse
umane )

1. Administrarca personalului prin planificarea,
coordonarea, organizarea, desfigurarca, monitorizarea
si evaluarea implementdirii in autoritatea publici a
procedurilor de personal privind:
a) profectarea si organizarea funciiilor / posturilor;
b) asigurarea necesarului de personal;
¢} dezvoltarea profesionali a personalului;
d) motivarea si menfinerea personalului,
¢) finerea Registrului de eviden|d a salariului §i a
Registrului Electronic al Angajailor
2. Organizarea concursurilor de recrutare, coordonarea
procedurilor ce fin de perioada de proba gi de
evaluare a activitdfii debutantilor , de evaluare a
performantelor profesionale, conferire a gradelor de
calificare, de dezvoltare profesionald ;
3. Intocmirea proiectelor de acte administrative cu privire
la procedurile de personal ( numire, promovare,
transfer, conferire a gradelor de calificare, modificare,
suspendare §i incetare a raporturilor de serviciu /de
muncl) si intocmiirea dosarelor de pensionare
conform legislatiei in  vigoare;
4 . Asigurarea intoemiril, evidenjei §i arhiviirii
contractelor individuale de munca,
3. Asistarea conducitorului / funcfionarului public de
conducere in elaborarea / revizuirea fisei postului
pentru funetiile  publice.

wps”

0,5




Specialist /
specialist

{ inevidentd ,
incorporare
i recrutare
militari )

1. Intocmirea fiselor de evidenti a militarilor , evidenta
veteranilor, , o participantilor la  luptele pentru
apararen integritd{ii (arii din 1992, a participantilor la
luptele armate din Afganistan, a participantilor la
lichidarea conceseintelor catastrofei de la Cernobil i
listele recrutilor din aria s. Grozesti.

2, Intreprinderea actiunilor necesare ce (in de
incorporarca  de primivard-toamnd a recruilor

asigurarea prezentrii recrufilor la control medical i /
sau la organul administrativ-militar (Centrul Militar ) ,
intocmirea dosarelor recrufilor;

3. Prezentarea de informatii Centrului Militar despre
cetijenii cu obligatii militare ( luafi sau scogi din
evidenta militard ), excluderea de la evidenia militari
a persoanelor care au depasit virsta de serviciul militar ;

4, Intocmires proiectelor de decizii §i dispozitii ce {in de

recrutare si incorporare si aducerea lor la
cunogtingdl publica dupd aprobare §i semnare |

5, Organizarea activitdfilor de tineret 5i de culturd fizicd
cu premilitarii la nivel local in colaborare cu angujalii
casei de culturd 5i liceul din localitate .

P

0, 25

Specialist /
specialisti

{ in achizifii
publice )

1. Elaborarea Planului anual de achizijii al primériei pe
baza necesitifilor gi priorithfilor communicate de
celelalte compartimente ale primdriei §i i -1 propune

spre  aprobare consiliului local ;

2, Elaborarea politicile, procedurilor §i instrumentelor de
lucru necesare gestionarii activitifii de achizifii la nivel
de primiirie ;

3. Achizijionarea bunurilor, serviciilor gi lucririlor ce
sunt  sub incidenfa Legii 131/03.07.20135, prin sistemul
de achizifie electronicd, efectudnd efectiv procedura de

achizitie, respectind intocmai prevederile legislajiei in
vigoare,

4, Desfasurarea procedurilor de achizijionare a serviciilor
pentru elaborarea parametrilor tehnici §i caietelor de
sarcini, Conlucrarea pentru inijierea elabordrii

caietelor de sarcini ciitre experii contractafi;

5. Respectarca pragurilor de publicare, termenilor de

pregiitire §i de prezentare a documentelor, de
informare a pérfilor implicate, de indeplinire a altor
actiuni aferente procedurii de achizijii publice in

:-:-PEH




conformitate cu legea;

6, Exercitarea responsabilitdfilor in cadrul proceselor de
contestare o procedurilor de achizifie: de pregitirea
rispunsurilor, de prezentarea informatiilor §i dosarelor
Agenjiei Achizifii Publice gi alte operafiuni in

conformitate cu  legea;

Arhivar /
arhivara

1. Elaborarea proiectelor de Nomenclatoare pe domenii
si compartimente de activitate §i asigurarea avizarii lor
in modul stabilit precum §i puneres lor in aplicare
incepind cu data de 1 ianuarie a fiecfrui an.

2. Asigurarea, organizarea §i realizarea intocmini in
modul stabilit a Nomenclatoarelor dosarelor pentru
documentele institutiei, cu indicarea termenelor lor de
pastrare pentru  domenile §i compartimentele de
activitate ale institufiei .

3, Constituiren 5i administrurea arhivei conform criteriilor
stabilite in Nomenclator si prelucrarea coleciiilor de
documente pentru accesul optim al utilizatorului la
documentele arhivate , eliberares extraselor de arhiva
la solicitare §i organizarea, coordonares §i - asigurarea
predarii in Arhiva de Stat, in termenii stabilifi 5iin
modul stabilit , a dosarelor conform inventarelor
respective;

4. intocmirea in modul stabilit a inventarele dosarelor cu
termen permanent §i termen lung de pastrare a
documentelor pentru pastearea lor ullerioard in arhiva
internd a institutiei.

5. Monitorizarea $i asistarea funcfionarilor in
desfasurarea acfiunilor ce fin de pdstrarea in
compartimentul de muncd a dosarelor cu termen
temporar de pistrare, si, dupd expiraren termenului
de pastrare fixat , eliminarea lor in modul stabilit ;

H’IEH

0,25




Ingrijitoare
inchperi de
serviciu

1. Asigurarc¢a curlfeniei generale pe holuri 5 in
inchperile administrative :
- Stergerca praful ori de cate ori este nevoie in vederea
menfinerii aspectului de curdfenie a imobilului;
- Spalarea geamurilor dupd necesitate pe holuri gi-n
birourile administrative;
- Efectuarea curiijeniei umede de doud ori in zi pe hol §i
in birourile administrative dupd necesitate;
-Aerisirea holurilor conform cerinfelor sanitaro-
epidemiologice i dupd necesitate;

- Efectuarea , o datd la doud siiptiimini, a curfijenici
generale  prin spilarea cu detergenti a ugilor, peregilor,
plintelor etc.;

- ingrijirea florilor de camera;

2, Utilizarea judicioasd a materialelor §i griji deosebiti
in ménuirea echipamentelor pe care le are in dotare
pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

3. Manifestearen disponibilitdfii citre dialog , calm
receptivitate, gi tact in relagiile de serviciu ce se
stabilese cu persoane din  comund sau vizitatori; ;

npa”

Muneitor /
muncitoare

1. Verificarea integritdfii cladirii primdriei §i a teritoriului
aferent la inceputul zilei de lucru , funciondrii ugilor, |
ferestrelor, inventarului anti-incendiar, iluminarii

intern exteme si executarea lucririlor simple de

reparajie.

2.Fxecatares lucrarilor de preluare a gunoaielor din fata
imobilelor, din curti, de pe strazi si din alte locuri
publice, maturarea strazii centrale, aleilor din parc si

din alte locuri publice,
3. Executarea lucrarilor de intretinere si conservare a

spatiilor verzi din pare , stadion si din alte locuri
publice .

4, Executarea lucrarilor de taiere a arborilor situati pe
domeniul public dupa obtinerea avizelor si marcaren
lor.

5. Executarea lucrarilor de cosiri manuale si mecanice ,

adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in

mijloacele de transport puse fa dispozifie de primdrie ;

1,0




Fochist

|, Efectuarea operatiilor de punere si scoatere din
funcfiune a cazanului si a instalafiilor din centrala
termicd a primdriel.

2. Asigurarea bunei funciiondri , potrivit prescriptiilor
tehnice, a supravegherii permanente a instalagiilor,
dispozitivelor §i utilajelor din centrala termicd a
primérici.

3. Asigurarea demontirii , curdi{irii i montarii de
elemente ale centralei si realizardrii remedierii
defectiunilor apdrute, altele decit cele care implicd

personal gi firme specializate.

4, Executarea interventiilor la inlocuirea sau blindarea
jevilor sparte, a arméturilor existente (robinefi, vane),

inlocuirea fitingurilor uzate (niply, tew, reductii, coturi,
ete.), curfifarea elementelor de  incdlzire (calorifere),
izolerea conduetelor contra agenfilor externi
(frig, inghet)
5. Acordarea de asistenia firmelor specializate care
executd lucriri de revizii si reparatii cu interventie la
centraln termic;

wpa”

1,0

Sofer

|, Prezentarea la serviciu in deplind capacitate de munca,
sa nu conduca autovehiculul obosit ssu sub influenta
alcoolului, droguriler, medicamentelor, care reduc
capacitatea  de conducere;
2. intrefinerea si integritatea autovehiculului, ceea ce
presupune
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu
instructiunile previizute in cartea tehnica a acestuia ;
- {inerea evidenfei valabilitifii tuturor documentelor i
verificarle vehiculului;
- efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei i
filtre, presarea elementelor ce necesitd aceasta
operatiune ;
3, Rispunderea personald in faja legii pentru
nerespectares  regulilor de circulafie rutiera §i
pagubele cauzate institufiei din vina sa.

4.|ndgpiin[re:a cu profesionalism, loialitate , corestitudine

si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu gi
abtinerca de la orice fapta sau declarafie care ar putea
53 aducd prejudicii de orice naturd institufiei publice ,
respectarea confidentialitatea tuturor aspectelor legate
de locul de muncd indiferent de natura acestora.

nft




TOTAL - 11,5

a)fdp" - 1

b) wpepfdp™ = 0
¢) wfpens™ — 0

d) ofpe” -1

¢) wfpe” -3

) Ipss™ - 0

g) wpdtafp” —

i) ps” - 25
h) ,pa™ - 4

Secretarul Consiliului local

i~

(semniitura)

Mitrofan Svetlana




