
Anexă la Decizia nr. 1/4 din 23.02.2024   

AVIZAT
__________________
(semnătura)

Artur MIJA    
Secretar general al Guvernului
 
L.Ş. nr.___  “____”______________ 

APROBAT
______________________
(semnătura)

Mihaela DUBNIUC

Primarul satului Pohorniceni, r. Orhei 

L.Ş. “_____”________________ ___

                                                                

Statul de personal al Primăriei Pohorniceni
(aprobat prin Decizia Consiliului local nr. 11/12  din  08.12.2023)

Denumirea func ieiț
publice/postului

Sarcinile de bază ale func iei publice/postuluiț Categoria
func ieiț

publice/postulu
i

Numărul de
func iiț

publice/postu
ri

01 02 03 04
Denumirea subdiviziunii interioare

Primar/primări ăț „fdp” 1
Secretar al
consiliului

local/secretară a
consiliului local

1. Planificarea,  organizarea  i  asigurarea  desfă urării  edin elorș ș ș ț
consiliului local i a comisiilor consultative de specialitate;ș
2. Pregătirea  materialelor  pe  marginea  problemelor  supuse
dezbaterii în Consiliul local
3. Avizarea  proiectelor  de  decizie  a  consiliului  local  iș
contrasemnarea deciziilor adoptate;
4. inerea lucrărilor de secretariat i întocmirea proceselor-verbaleȚ ș
ale edin elor Consiliului local;ș ț
5. Întocmirea actelor de stare civilă;
6. Întocmirea actelor notariale, conform competen ei.ț
7. Asigurarea bunei func ionări a primăriei.ț

„fpc” 1

Contabil-şef/
contabilă- efăș

1. Participarea la elaborarea i executarea  bugetului local;ș
2. Asigurarea  organizării  i  inerii  contabilită ii,   conformș ț ț
legisla iei;ț
3. Asigurarea  gestiunii  resurselor  bugetare  i  administrareaș
patrimoniului public;
4. Întocmirea  i  prezentarea  rapoartelor  financiare  lunare,ș
trimestriale i anuale i cele privind executarea bugetului local; ș ș
5. Asigurarea controlului privind utilizarea eficientă a mijloacelor
bugetare conform devizelor de cheltuieli aprobate;
6. Efectuarea  calculului  şi  achitarea  la  timp  a  salariilor
colaboratorilor.

„fpe” 1

Specialist
principal/specialistă

principală

1. Asigurarea eviden ei contribuabililor ale căror obliga ii fiscaleț ț
sunt  calculate  de Serviciul  de colectare  a impozitelor  şi  taxelor
locale din cadrul primăriei şi eviden a acestor obliga ii; ț ț
2. Perfectarea  avizelor  de  plată  aferente  pentru  încasarea
impozitelor şi taxelor locale;
3. Elaborarea planului de venituri anual de la persoane fizice şi
Gospodăriile ărăne ti şi impozitele administrate;Ț ș
4. Eliberarea certificatelor contribuabililor privind lipsa/ existen aț
restan elor faţă de buget la pata taxelor i impozitelor;ț ș
5. Operarea  cu  sistemele  SCITL  i  SCITL  2,  precum  iș ș
CADASTRU SFS.MD 
6. Asigurarea achitării pla ilor la impozitele i taxele locale; ț ș
7. Examinarea cererilor, reclama iilor contribuabililor.ț

„fpe” 1

Specialist/specialistă 1.  Elaborarea  i  coordonarea  schemelor  privind  delimitareaș
terenurilor în proprietate/posesiune i beneficiere funciară; ș

„fpe” 1



2.  Efectuarea  măsurilor  de  control  a  terenurilor,  stabilirea
hotarelor terenurilor din intravilan şi extravilan a de inătorilor deț
teren;
3.  Participarea  la  determinarea  şi  atribuirea  terenurilor  pentru
construc ii şi amplasarea lor;ț
4.  Eliberarea  şi  autentificarea  certificatelor  privind  de inereaț
terenurilor;
5.  Înregistrarea  contractelor  de  loca iune,  vânzare-cumpărare  aț
terenurilor;
6.  Asigurarea eviden ei de inătorilor de terenuri.ț ț

Contabil/contabilă 1. Asigurarea  organizării  corecte  a  eviden ei  mijloacelor  fixe  iț ș
materialelor.
2. Participarea  la  inventarierea  mijloacelor  financiare,  bunurilor,
achitărilor, etc.
3. Acordarea  ajutorului  metodologic  şi  practic  executorilor  de
buget;
4. Controlul  asupra  păstrării  şi  eliberării  valorilor  materiale  în
institu iile publice între inute de bugetul local.ț ț

„ps” 0,25

Paznic/paznică „pa” 3
Îngrijitor/îngrijitoare

încăperi de produc ie iț ș
de serviciu

„pa” 0,5

TOTAL: 8,75
a) „fdp” – 1
b) „fpc” – 1
c) „fpe” – 3
d) „ps” – 0,25
e) „pa” – 3,5

Conducătorul serviciului resurse umane                   __________________________  Violeta RO CAȘ


