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Primarul satului Niscani

Denumirea functiei publice

Sarcinile de baza ale functiei publice

Categoria
functiei publice

Numarul de
unitati

Primar

fdp

1

Secretar al consiliului local

™

Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor Consiliului local, pregatirea
tuturor materialelor necesare ;

Aducerea la cunostinta publica in termenii stabiliti a actelor adoptate de Consiliul
local si a dispozitiilor cu caracter normativ ale primarului;

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor;

Asigurarea functionarii compartimentelor de stare civila si protectie sociala;
Efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor.
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Contabil-gef
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Elaborarea proiectului de buget local;

Asigurarea estimarilor veridice i economice argumentate ale veniturilor i
cheltuielilor;

Perfectarea documentelor necesare pentru contractarea achizitiilor publice;
Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile;

Intocmirea proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de decizii ale
consiliului Tn domeniul financiar.

fpe

Specialist

b=

Asigurarea evidentei integrale si conforme a contribuabililor;

Asigurarea evidentei si stingerii obligatiilor fiscale, inclusiv si a restantelor;
Pregatirea si prezentarea darilor de seama organelor fiscale;

Completarea documentelor necesare pentru evidenta obligatiilor fiscale..

fpe




Specialist fpe 1
1. Dirijarea procesului de reglementare a regimului proprietatii funciare;
2. Controlul asupra folosirii rationale a terenurilor si consolidarii lor;
3. Tinerea cadastrului funciar, inregistrarea contractelor de arenda si locatiune a
bunurilor imobile pe un termen mai mic de trei ani;
4. Asigura evidenta militara si incorporarea tinerilor.
Contabil 1. Inventarierea si evidenta fondurilor fixe si a materialelor din institutiile publice ps 0,5
din gestiunea primariei si intocmirea actelor de decontare;
2. Efectuarea evidentei scutirilor la impozitul pe venit al salariatilor;
3. Eliberarea foilor de deplasare, evidenta tabelelor de pontaj si a buletinelor
medicale.
4. Exercitarea functiei de casier al primariei.
5. Ducerea lucrului de arhiva a primariei, completarea si eliberarea certificatelor de
arhiva.
Ingrijitor pa 0,5
incaperi de serviciu
Ingrijitor spatii verzi pa 1,00
Paznic pa 2,00
TOTAL: 8,0
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Secretarul consiliului local Nina Rusu




