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REPUBLICA MOLDOVA
Consiliul orasenesc Leova
PRIMARIA ORASULUI LEOVA

MD-6301, or.Leova, str.Unirii, nr.22; tel.fax (+373) 2-27-63, 2-35-02; Email:leovaprimaria@gmail.com

DECIZIANnr. 3.1
16.06.2023

,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
intern al Primariei orasului Leova”

In temeiul Legii ,Privind administratia publici locald” nr. 436-XVI din
28.12.2006, Codului muncii nr.154/2003, Legii 158/2008 ,,cu privire la functia
publica si statutul functionarului public”, Legii sandtatii si securitatii Tn munca
nr.186/2008; Consiliul ordasenesc Leova

DECIDE:
1. Se aproba Regulamentul intern al Primariei orasului Leova (anexa nr.1).

2. Se abroga decizia nr.2.2 din data de 03.04.2015 ,,Cu privire la aprobarea
regulamentului de organizare si functionare a Primariei”.

3. Controlul executarii prezentei decizii se atribuie Primarului orasului Leova,
DI Alexandru Bujorean.

PRESEDINTELE SEDINTEI
,,Contrasemnat”
SECRETAR AL CONSILIULUI ORASENESC RODICA HASAN



Aprobat prin
Proiect Decizia Consiliului Local Leova
nr. 3.1 din 16.06.2023

REGULAMENTUL INTERN A PRIMARIEI ORASULUI LEOVA
Capitolul 1
Dispozitii generale

1. Regulamentul Intern (in continuare — Regulament) este un act juridic local care
reglementeaza raporturile de muncéd/de serviciu ale tuturor angajatilor Primadriei orasului
Leova, contribuie la cresterea productivitatii muncii si la intarirea disciplinei muncii.

2. Prezentul Regulament este elaborat Tn baza:

Codului muncii nr.154/20003;

Legii nr.436/2006 privind administratia publica locala;

Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

Legii sanatatii si securitatii In munca nr.186/2008

3. Primaria orasului Leova se bazeaza in activitatea sa pe prevederile Constitutiei
Republicii Moldova, Legilor, Decretelor Presedintelui Republicii Moldova, Hotararilor
Parlamentului si Guvernului, altor acte normative ale Republicii Moldova, tratatelor
internationale la care Republica Moldova este parte si Regulamentului Intern.

4, Prezentul Regulament stipuleaza conditiile necesare pentru activitatea normala si
productivd a Primariei orasului Leova, potrivit legislatiei muncii, stabilind norme privind
securitdtii si sanatatii in muncd; drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale
angajatilor; abaterile disciplinare, sanctiunile disciplinare si procedura disciplinara; regimul de
munca si de odihna i alte reglementdri privind raporturile de munca in primarie.

Capitolul 11
Respectarea principiului nediscriminarii si
eliminarii oricarei forme de lezare a demnitatii in munca

S. Activitatea Primariei orasului Leova se bazeaza pe o colaborare fructuoasa intre
angajati, pe bundvointa cu care angajatii se conformeaza prevederilor acestui Regulament, pe
principiile eticii functionarului public §i egalitatea tuturor in fata legii si a autoritatilor publice,
farad privilegii si discriminare, devotamentul fata de stat si fatd de poporul Republicii Moldova,
respectarea stricta a legilor si altor acte normative, respectarea disciplinei de stat, rdspunderea
personald a functionarilor pentru exercitarea atributiilor de serviciu; respectarea drepturilor si
intereselor legitime ale persoanelor fizice si juridice, ale autoritatilor administratiei publice
locale; profesionalism, competenta si spiritul de inifiativa; obligativitatea hotararilor organelor
ierarhic superioare;

6. Termenul subordonare folosit Tn acest Regulament presupune, de rénd cu sensul
lui direct, colaborare intre superior si subordonat. In caz de litigiu intre superior si subordonat
alaturi de raportul de subordonare drept argument ponderabil trebuie sa serveasca autoritatea
profesionald a superiorului.

Capitolul 111
Drepturile si obligatiile angajatilor
7. Angajatul are dreptul:
a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in
modul stabilit de prezentul cod,;



b) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

¢) la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea si sanatatea Tn munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

d) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

e) la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus
si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

f) la informarea deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajarii sau
transferarii intr-o alta functie;

f!) la informarea si consultarea privind situatia economici a unititii, securitatea si sanatatea
in muncad si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitdtii, In conformitate cu prevederile
prezentului cod,;

g) la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prezentul cod si cu
alte acte normative;

1) la libera asociere Tn sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea la
acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime;

j) la participare in administrarea unitatii, in conformitate cu prezentul cod si cu contractul
colectiv de munca;

k) la purtare de negocieri colective si Incheiere a contractului colectiv de muncad si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea contractelor si
conventiilor respective;

1) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

n) la repararea prejudiciului material i a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

0) la asigurarea sociald si medicald obligatorie, In modul prevazut de legislatia in vigoare.

8. Angajatul este obligat:

a) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
munca;

b) sd indeplineascad normele de munca stabilite;

¢) sa respecte cerintele regulamentului intern al unitatii s1 sa poarte in permanenta asupra sa
permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

d) sa respecte disciplina muncii;

d') si manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul;

d?) sa respecte dreptul la demnitate in munci al celorlalti salariati;

e) sa respecte cerintele de securitate si sdnatate In munca;

f) sa manifeste o atitudine gospodareasca fatd de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

g) sa informeze de indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezintd pericol pentru viata si sdnatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului;

g') sd informeze de indati angajatorul sau conducitorul nemijlocit despre imposibilitatea de a
se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucrdtoare dupa reluarea activitatii de
muncd, documentele care justificd absenta;

h) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistenta medicala in modul stabilit;

1) sa Indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.



9. Angajatii nu pot renunta la drepturile ce le sint recunoscute prin lege. Orice
intelegere prin care se urmadreste renuntarea angajatului la drepturile sale de muncd sau
limitarea acestora este nula.

Capitolul 1V
Drepturile si obligatiile angajatorului
10. Angajatorul are dreptul:

a) sa incheie, sa modifice, sd suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu
salariatii Tn modul si 1n conditiile stabilite de prezentul cod si de alte acte normative;

b) sd ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

¢) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

d) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de prezentul cod
si de alte acte normative;

e) sa emita acte normative la nivel de unitate;

f) sa creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa adere la ele.

11. Angajatorul este obligat:

a) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca si ale
conventiilor colective;

b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

bl) si aprobe si/sau si modifice statele de personal ale unititii in conditiile stabilite de
prezentul Cod,;

C) - abrogata;

d) sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

e) sa asigure salariatilor conditiile de muncd corespunzatoare cerintelor de securitate si
sanatate Tn munca;

f) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru Indeplinirea obligatiilor lor de munca;

fl) si asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fard nici un fel de
discriminare;

f2) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

1) sa intreprinda misuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri
de prevenire a persecutdrii pentru depunere In organul competent a plingerilor privind
discriminarea;

f4) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

f°) si introducd in regulamentul intern al unititii dispozitii privind interzicerea
discriminarilor dupa oricare criteriu si a hartuirii sexuale;

f°) sa asigure respectarea demnititii in munci a salariatilor;

g) sa asigure o platd egald pentru o munca de valoare egala;

h) sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de prezentul cod, de contractul colectiv
de munca si de contractele individuale de munca;

1) sd poarte negocieri colective si sd Incheie contractul colectiv de munca, furnizind
reprezentantilor salariatilor informatia completd si veridica necesara in acest scop, precum si
informatia necesara controlului asupra executdrii contractului;

J) sa informeze si sd consulte salariatii referitor la situatia economica a unitatii, la securitatea
si sandtatea iIn munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu
prevederile prezentului cod,;



k) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru incalcarea actelor legislative si altor acte normative ce contin
norme ale dreptului muncii;

1) sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcarile actelor
legislative si ale altor acte normative ce confin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri pentru
inlaturarea lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

m) sa creeze condifii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii in modul stabilit
de prezentul cod si de alte acte normative;

n) sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor
de munca;

0) sa efectueze asigurarea sociala si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia in vigoare;

p) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

r) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de prezentul cod, de alte acte normative, de
conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.

Capitolul V
incadrarea in functie, transferul si incetarea activittii
12. Angajatii din cadrul primdriei, sunt functionari publici, cu exceptia personalului
de deservire.
13. La incadrarea in functie, persoana care se angajeazd prezintd angajatorului

urmatoarele documente:

- buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

- diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala — pentru
profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;

- certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

- declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la locurile de
munca precedente, nu a incalcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie
2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se
incadreaza in cimpul muncii pentru prima data.

14. Cu angajatii care nu sunt functionari publici, primarul incheie contract individual
de munca.
15. Incadrarea in functie se face prin dispozitia primarului care se aduce la cunostinta

angajatului prin semnatura. in dispozitie se indica data angajarii, functia, gradul de calificare si
categoria de salarizare conform statelor de personal, precum si perioada de proba, dupa caz.
16. La incadrarea in functie angajatului i se aduc la cunostinta:
- Regulamentul intern;
- Fisa postului;
- Atributiile functiei care urmeaza a fi exercitate si conditiile de munca;
- Salarizarea.
17. Regulamentul intern si fisa postului se aduce la cunostintd angajatilor sub
semnatura de catre angajator si produc efecte juridice pentru angajati de la data aducerii la
cunostintd. Angajatilor 1i se efectueaza instructajul introductiv general de securitate a muncii.

18. Transferul la o altd munca in cadrul Primariei se efectueaza in conformitate cu
legislatia si consimtamantul angajatului.
19. Incetarea raporturilor de munca/de serviciu se produce 1n conformitate cu

legislatia si se perfecteaza prin dispozitiei primarului.

Capitolul VI
Atributiile functiei angajatilor din primarie

20.Atributiile de baza ale primarului:
21.Primarul orasului Leova este autoritate reprezentativdi a populatiei orasului si



executiva a Consiliului orasenesc Leova.

22. Primarul exercita in teritoriul administrat urmatoarele atributii de baza:

a) participa la sedintele Consiliului ordsenesc si are dreptul sa se pronunte asupra
tuturor problemelor supuse dezbaterii;

b) asigura executarea deciziilor Consiliului orasenesc;

C) propune, in conditiile legii, organigrama si statele primariei, schema de salarizare a
personalului acesteia si le supune aprobarii Consiliului ordsenesc;

d) numeste, stabileste atributiile si inceteaza raporturile de serviciu sau de munca cu
sefii de subdiviziuni, de servicii, de intreprinderi municipale din subordinea autoritatii
administratiei publice locale respective, personalul primariei, conduce si controleaza
activitatea acestora, contribuie la formarea si reciclarea profesionala;

e) stabileste atributiile viceprimarilor;

f) asigura elaborarea proiectului de buget local al unitatii administrativ-teritoriale pe
urmatorul an bugetar si a contului de incheiere a exercitiului bugetar si le prezinta spre aprobare
Consiliului orasenesc;

g) exercita functia de ordonator principal de credite al orasului; verifica, din oficiu sau
la cerere, incasarea si cheltuirea mijloacelor de la bugetul orasenesc si informeaza Consiliul
orasenesc despre situatia existenta;

h) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public si celui privat
ale orasului, in limitele competentei sale;

i) exercitd, 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;

J) propune Consiliului orasenesc schema de organizare si conditiile de prestare a
serviciilor publice de gospodarie comunald, ia masuri pentru buna functionare a serviciilor
respective de gospodarie comunala;

k) conduce, coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice locale, asigura
functionarea a autoritatii tutelare, contribuie la realizarea masurilor de asistenta sociala si ajutor
social;

j1) asiguri elaborarea studiilor de fezabilitate si propune spre aprobare listele bunurilor si
serviciilor de interes public local pentru realizarea proiectelor de parteneriat public-privat;

j?) asigurd monitorizarea si controlul realizirii proiectelor de parteneriat public-privat in
careautoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;

I) elibereaza autorizatiile si licentele prevazute de lege;

m) asigura securitatea traficului rutier si pietonal prin organizarea circulatiei
transportului, prin intretinerea drumurilor, podurilor si instalarea semnelor rutiere in raza
teritoriului administrat;

I!) asiguri inregistrarea si evidenta ciclomotoarelor, a masinilor si a utilajelor
autopropulsate utilizate la lucrarile de constructii sau agricole, care nu se supun inmatricularii,
precum si a vehiculelor cu tractiune animala, in corespundere cu regulamentul-tip aprobat de
Guvern;

n) asigura repartizarea fondului locativ si controlul asupra intretinerii si gestionarii
acestuia in unitatea administrativ-teritoriala respectiva;

0) reprezinta colectivitatea locala in relatiile cu alte autoritati publice, persoane fizice
sau juridice din tara sau din straindtate, precum si in instantele judecatoresti, in conditiile legii;
semneaza actele si contractele incheiate in numele colectivitatii locale, cu exceptiile prevazute
de lege;

p) prezinta Consiliului orasenesc, anual si ori de cate ori este necesar, rapoarte cu
privire la situatia social-economica a orasului;

q) inregistreaza asociatiile obstesti care intentioneaza sa activeze in unitatea
administrativ- teritoriald respectiva;

r exercita, in numele Consiliului orasenesc, functiile de autoritate tutelara,
supravegheaza activitatea tutorilor si a curatorilor;

S) coordoneaza activitatea de asistentd sociala privind copiii, persoanele in etate,



invalizii, familiile cu multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala, alte categorii de
persoane socialmente vulnerabile, sprijina activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publica din
teritoriul orasului;

t) asigura elaborarea planului general de urbanism si a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului si le prezinta spre aprobare Consiliului orasenesc, in conditiile legii;

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

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

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

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

y) sprijina colaborarea cu localitati din alte tari, contribuie la extinderea cooperarii si a
legaturilor directe cu acestea.

23. Primarul exercita si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de
Consiliul orasenesc.

24. Primarul este in drept si poate stabili exercitarea unor atributii ale sale de catre
viceprimari.

25. Atributiile de baza ale viceprimarului:

26. Viceprimarii exercita atributiile stabilite prin dispozitia primarului. Atributiile stabilite
trebuie sa fie in corespundere cu domeniile de competentd si cu organigrama primariei,
aprobata prin decizia Consiliului ordsenesc Leova.

a) coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatile in domeniile de competenta;

b) conduc, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea personalului din subordine,

conform organigramei primariei, aprobate de Consiliului orasenesc Leova;

C) coordoneaza si controleaza intocmirea de catre personalul din subordine a documentelor
si materialelor analitice, notelor informative necesare pentru sedintele Consiliului orasenesc;

d) participa in procesul de elaborare a proiectelor de decizii si de dispozitii intocmite de
catre personalul din subordine;

e) elaboreaza proiectele de decizii si de dispozitii, care se referda la domeniile lor de
competenta;

f) administreaza activitatea comisiilor/consiliilor instituite pe langa primaria orasului, care
se refera la domeniile sale de competenta;

J) colaboreaza cu institutiile bugetare finantate din bugetul orasului, cu intreprinderile
municipale si alte Tntreprinderi a carui fondator este Consiliul orasenesc si coordoneaza
activitatile acestora, care se refera la domeniile sale de competenta.

h) exercita atributiile stabilite de primar si poarta raspundere In conformitate cu legislatia
n vigoare;

I) indeplinesc si alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului orasului si/sau prin
deciziile Consiliului orasenesc, pentru a asigura exercitarea deplind si operativa a atributiilor
date Tn competentd;

K) participa la sedintele Consiliului orasenesc si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

I) exercita controlul asupra indeplinirii dispozitiilor emise de primarul orasului §i a
deciziilor aprobate de Consiliul orasenesc;

m) exercitd, in baza dispozitiei primarului, atributiile primarului orasului in absenta
acestuia (concediu de odihna, concediu medical, detasare etc.).



27. Atributiile de baza ale secretarului consiliului local:

a) asigura instiintarea convocarii consiliului local;

b) organizeaza si participa la sedintele consiliului local,

C) avizeaza proiectele de decizii ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemneaza deciziile;

d) asigurd buna functionare a aparatului primariei;

e) asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

f) pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii n consiliul local;

g) daca legea nu prevede altfel, comunica si inainteaza, in termen de 5 zile, actele
emise de consiliul local sau de primar;

h) asigura aducerea la cunostinta publica a deciziilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului cu caracter normativ;

i) primeste, distribuie si intretine corespondenta;

J) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii;

k) organizeaza, coordoneaza si poarta raspundere pentru activitatea organelor de stare
civila, de protectie sociala si exercita, dupa caz, atributiile respective;

I) pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;

m)acorda ajutor consilierilor si comisiilor consultative de specialitate ale consiliului
local;

n) administreaza sediul primariei si bunurile ei;

0) indeplineste acte notariale conform Legii cu privire la notariat;

p) inregistreaza contractele de locatiune sau, dupa caz, contractele de arenda a bunurilor
imobile pe un termen mai mic de 3 ani.

Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul
local sau de catre primar.

28. Atributiile de baza ale contabilului-sef:
a) asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile Th conformitate cu prezentele Norme
metodologice;

b) efectuarea controlului preventiv asupra Intocmirii corecte si la timp a documentelor si
legalitatii operatiunilor efectuate;

¢) controlul asupra utilizarii eficiente a mijloacelor, conform destinatiei, in limitele bugetare
aprobate, precum si controlul asupra integritdfii resurselor banesti si valorilor materiale;

d) calcularea si plata la timp a salariilor, indemnizatiilor si altor plati angajatilor si a burselor
beneficiarilor din institutiile de Tnvatamint;

e) efectuarea la timp a decontdrilor cu persoane juridice §i cu persoanele fizice;

f) participarea la efectuarea inventarierii resurselor banesti, decontarilor si valorilor
materiale, determinarea corecta si la timp a rezultatelor inventarierii si reflectarea lor in evidenta;

g) Intocmirea $i prezentarea in termenele stabilite a rapoartelor financiare;

h) pastrarea documentelor contabile, registrelor de evidenta, a bugetelor aprobate, a altor
documente, precum si predarea lor la arhiva in ordinea stabilita.

29. Atributiile de baza ale specialistului pentru reglementarea regimului funciar:
a) tine evidenta cadastrului funciar al orasului, identificd terenurile si posesorii, asigura
evidenta funciara si controlul de stat asupra folosirii rationale si protectiea terenurilor.
b) inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda a detinatorilor de terenuri;



C) acorda ajutor si efectueaza controlul respectarii Codului Funciar de catre toti detinatorii
de terenuri;

d) organizeaza si identifica terenurile din teritoriu folosite nerational, terenurile afectate de
eroziuni, salinizarea nisipurilor, cele cu exces de umiditate, fisiile forestiere, drumurile de
exploatare initiale, cele din incintele organizatiilor si alte terenuri asemanatoare;

e) urmareste ca amplasarea obiectelor industriale, agrotehnice si social-culturale sa se
construiasca de reguld pe terenuri situate in intravilanul localitatii.

f) argumenteaza schimbarea categoriei de folosintd a terenurilor agricole, indiferent de
forma de proprietate sau organizare a muncii a proprietarilor;

g) examineaza si propune primariei spre aprobare proiecte de organizare a teritoriului;

h) examineaza litigiile funciare aparute si propune masuri organelor corespunzatoare pentru
solutionare.

30. Atributiile de baza ale specialistului in problemele perceperii fiscale:

a) sa actioneze in strictd conformitate cu Constitutia Republicii Moldova, Codul Fiscal si cu
alte acte normative;

b) sd trateze cu respect si corect contribuabilul, reprezentantul lui, alti participanti la
rapoartele fiscale;

¢) sa popularizeze legislatia fiscala;

d) sa informeze contribuabilul, in cazurile prevazute de legislatia fiscald sau la solicitarea
acestuia, despre drepturile si obligatiile lui;

e) sd informeze contribuabilul, la cerere, despre impozitele si taxele In vigoare, despre
modul si termenele lor de achitare si despre actele normative respective;

f) sa primeasca si sd inregistreze cereri, comunicari si alte informatii despre incalcarile
fiscale si sa verifice, dupa caz;

g) sd examineze petitiile, cererile si reclamatiile in modul stabilit de legislatie;

h) sa efectueze controale fiscale si sd Intocmeasca actele de rigoare;

1) sa verifice, in timpul controalelor fiscale, documentele de evidenta si darile de seama ale
contribuabililor;

J) sd nu divulge informatiile care constituie secret fiscal. Persoanele cu functii de raspundere
ale serviciului sint obligate si in drept sa prezinte informatiile de care dispun referitor la un
contribuabil concret, inclusiv dupa eliberarea lor din functie, numai:

- functionarilor fiscali si personalului organelor de stat abilitate cu dreptul de control asupra
respectarii legislatiei fiscale, in scopul Indeplinirii de catre ei a obligatiunilor de serviciu;

- colaboratorilor organelor de drept, in scopul urmaririi legale a persoanelor care au comis
incalcari fiscale;

- instantelor judecatoresti, in scopul examinarii cazurilor ce fac competenta acestora;

- mijloacelor de informare in masa, exclusiv despre derogarile de la legislatia fiscald, daca
acesta nu este in detrimentul intereselor legate ale organelor de drept si celor judiciare;

k) la cererea scrisd a contribuabilului, sd elibereze certificate ce atestd lipsa sau existenta
restantelor fatd de buget la impozitele administrative;

1) sd tina evidenta contribuabililor, ale caror obligatii fiscale sunt calculate de serviciu, si a
contribuabililor, care prin legislatie sunt obligati sa prezinte serviciului restantele si sa transfere
la buget sumele incasate ca impozite, taxe, majorari de intarziere, amenzi, conform legislatiei
fiscale si in modul stabilit prin instructiunea privind modul de calculare , evidenta si achitare a
impozitelor si taxelor locale administrate de serviciul de colectare a impozitelor si taxelor locale
din cadrul primariei;

m) sa Tntocmeasca, cu concursul organului fiscal, avizele de platd a obligatiilor fiscale, sa
distribuie gratuit contribuabililor formularele tipizate de dari de seama fiscale;

n) sd remitd contribuabililor, conform legislatiei fiscale, avizele de platda a obligatiilor
fiscale, precum si deciziile emise de serviciu;

o) cel mult pina la data de 3 a fiecdrei luni, sd prezinte organului fiscal darea de seama
fiscald privind impozitele si taxele administrative, in modul stabilit prin instructiunea privind
modul de calculare a impozitelor si taxelor din cadrul primariei;



p) sa efectueze, inclusiv la cererea contribuabilului, compensarea sau perfectarea
materialelor pentru restituirea sumelor platite in plus sau a sumelor care, conform legislatiei
fiscale, urmeaza a fi restituite;

q) in cazul depistarii unei Incalcari fiscale si neindeplinirii cerintelor legale ale specialistului,
sd emita decizii privind aplicarea de sanctiuni,

r) sa exercite alte obligatii prevazute expres de legislatia fiscala.

31. Atributiile de baza ale specialistului contabil:

32. Contabilul exercita sub conducerea contabilului-sef, urmatoarele atributii de baza:

a) duce evidenta contabila Th conformitate cu legislatia in vigoare;

b) intocmeste darile de seama contabile si statistica;

c) duce evidenta analitica a cheltuielilor efective si reale la toate institutiile bugetare
finantate din bugetul orasenesc;

d) efectueaza decontari cu personalul privind retribuirea muncii;

e) duce evidenta tipurilor speciale de plata;
f) coordoneaza activitatile care se referd la domeniul sau de competenta cu contabilul-
sef in a carui subordine se afla.
33. Contabilul exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau de competenta,
stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile
interneale primariei, executa insarcindrile date de primar, in conformitate cu legislatia.

34. Atributiile de baza ale specialistului in domeniul planificarii:

35. Specialistul in planificare exercitd urmatoarele atributii de baza:

a) elaboreaza documentatia privind planificarea bugetara;

b) intocmeste, in colaborare cu contabilului-sef si cu alti specialisti/functionari ai
primariei,planificarea anuala a surselor bugetare si de mijloace speciale;

c) intocmeste devizele de venituri si cheltuieli bugetare;

d) intocmeste rapoarte statistice si financiare privind executarea bugetului;

e) efectueaza analiza executarii bugetului pe partea veniturilor (pe tipuri) a bugetului
orasenesc, prezinta spre aprobare Consiliului orasenesc proiectul deciziei privind operarea
modificarilor in planul de venituri si cheltuieli;

f) analizeaza, planifica si propune, cu motivatia necesara, stabilirea pe teritoriul
orasului a cotelor impozitelor si taxelor locale, reiesind din planul bugetar anual la venituri si
cheltuieli;

g) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta;

h) coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sau de competenta cu primarul
n a carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul ordsenesc.

36. Specialistul Tn planificare exercita si alte atributii, care se referd la domeniul sau de

competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primariei, executa insarcinarile date de primar, n
conformitate cu legislatia.

37. Atributiile de baza ale specialistului in domeniul achizitiilor publice:

38. Specialistul Tn achizitii publice exercitd urmatoarele atributii de baza:

a) elaboreaza planuri anuale si trimestriale de efectuare a achizitiilor publice;

b) planifica incheierea contractelor de achizitie publica de valoare mica, in
conformitate cu regulile generale de calculare a valorii estimative a contractelor de achizitii
publice, prevazute de legislatie

C) initiaza procedurile de achizitii publice, conform legislatiei in vigoare;

d) intocmeste invitatii in cadrul procedurilor de achizitii publice;

e) asigura publicarea anunturilor de achizitii si furnizeaza informatii necesare

realizariiofertelor, potrivit procedurilor;



f) elaboreaza documente de licitatie si alte documente aplicabile Tn cadrul
procedurilor de achizitii publice;

g) activeaza in cadrul grupului de lucru responsabil de realizarea achizitiilor publice;

h) asigura participarea larga a operatorilor economici la procedurile de achizitii publice;

1) pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

J) asigura, conform prevederilor legale, efectuarea a corespondentei (inclusiv

respectarea cerintelor privind Inregistrarea documentelor) ce se deruleaza cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, la fiecare etapa;
k) examineaza, evalueaza si compara ofertele operatorilor economici prezentate in
cadrul procedurilor de achizitii publice;
I) intocmeste dari de seama privind rezultatul procedurilor de achizitii publice;
m) tine evidenta tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor de
achizitiipublice.
n) asigura pastrarea tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor
de achizitii publice si predarea acestora in arhiva in modul stabilit;
0) creeaza, gestioneaza si actualizeaza ori de céte ori este necesar, baza de date privind
furnizorii, produsele, serviciile si lucrarile, preturile practicate;
p) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta;
q) coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sau de competenta cu primarul
Tna carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul orasenesc.
39. Specialistul in achizitii publice exercitd si alte atributii, care se referd la domeniul sau
de competenta, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primariei, executa insarcinarile date de primar, n
conformitate cu legislatia.
40. Atributiile de baza ale specialistului relatii cu publicul:
41. Specialistul in relatiile cu publicul are urmatoarele atributii de baza:
a) asigura primirea, inregistrarea, distribuirea si ducerea evidentei corespondentei,
zilnic o prezinta primarului si conform dispozitiei lui, 0 inmaneaza executorului sub semnatura;
b) inregistreaza si expediaza corespondenta de iesire;
c) pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de
informatii);
d) asigurd pastrarea documentatiei, registrelor de evidenta si predarea acestora in
arhiva Tn modul stabilit;

e) organizeaza si asigurd primirea in audienta a cetatenilor, realizand lucrarile de

secretariat pentru audiente, tine evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute
de cetateni;
f) asigurd evidenta intrebarilor si interpelarilor adresate de catre consilierii orasenesti,
le transmite destinatarilor vizati si comunica Tn termen raspunsurile consilierilor;
g) monitorizeaza presa centrala si locala si aduce la cunostinta conducerii Primariei si
sefilor serviciilor articole de interes ce vizeaza orasul, Primaria si Consiliul orasenesc;
h) colaboreazi cu secretarul Consiliului in vederea consultarii publice a
proiectelor de decizii ale Consiliului orisenesc si de dispozitii normative ale primarului,
informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la dispozitiile emise;
1) asigura organizarea activitatilor de relatii publice (conferinte de presa ale primarului
si Consiliului ordsenesc, activitati ce tin relatia cu mass-media, monitorizeaza presa centrala  si
locald s.a.);
J) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta;
k) coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sau de competenta cu primarul
na carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul orasenesc.
42. Specialistul in relatiile cu publicul exercita si alte atributii, care se refera la domeniul



sau de competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primadriei, executd insarcindrile date de primar, in
conformitate cu legislatia.
43. Atributiile de baza ale specialistului arhitect:
44. Specialistul arhitect exercita, urmatoarele atributii de baza:
a) contribuie la exercitarea controlului executarii constructiilor si amenajarilor h baza
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;
b) elaboreaza planuri urbanistice si alte documentatii de urbanism;
c) perfecteaza scheme de planificare urbana, contribuie la supravegherea respectarii
planurilor de amenajare urbanistica a orasului;
d) contribuie la realizarea masurilor privind amenajarea teritoriului, cresterea nivelului
urbanistic al localitatii, imbunatatirea aspectului ei arhitectural si estetic;
e) contribuie la supravegherea asupra lucrarilor de amplasare, amenajare si exploatare
a pietelor agroalimentare si de marfuri industriale, cladirilor/spatiilor comerciale, altor obiective
necesare pentru dezvoltarea economica a orasului;
f) consulta populatia in problemele de planificare urbanistica si amenajare a teritoriului;

g) intocmeste, avizeaza si asigura corectitudinea documentatiei de proiect pentru toate

tipurile de constructii, inclusiv schemele de amplasare a panourilor publicitare si a unitatilor
mobile de comert;

h) propune solutii coloristice pentru cladiri si constructii, iluminare exterioara, de
creare a spatiilor verzi si altor elemente ce definesc aspectul exterior al constructiilor urbane;

i) intocmeste planuri de amenajare urbanistica a strazilor si cartierelor orasului,
conform specificului amplasarii;

j) efectueaza controlul asupra elaborarii, avizarii planurilor urbanistice ale orasului si a
documentatiei de urbanism;

k) avizeaza documentatia de urbanism si de amenajare a teritoriului, precum si a
proiectelorobiectelor amplasate Tn limita teritoriului administrat;

I) elibereaza, potrivit legislatiei n vigoare certificate de urbanism, autorizatii de
constructiesi amplasate, desfiintare s.a.;

m) instituie si tine registre ale certificatelor de urbanism, ale autorizatiilor
deconstruire/desfiintare;

n) asigura accesul public la registrele certificatelor de urbanism si  autorizatiile/

desfiintare;

0) conlucreaza cu specialistii in problemele reglementarii regimului funciar in
urmatoarele activitati: organizarea teritoriului, atribuirea terenurilor, perfectarea documentelor
cadastrale si urbanistice Tn sensul respectarii planului urbanistic general.

p) solicita expertiza de stat la reconstructia si replanificarea obiectelor;

q) emite prescriptii si controleaza executarea lor referitor la problemele de
arhitectura,urbanism, si constructii;

r) consulta personalul primariei, consilierii orasenesti, populatia in problemele de
planificare urbanistica si amenajare a teritoriului;

S) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta;

45. Specialist arhitect exercita si alte atributii, care se refera la domeniul sau de
competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele
si regulile interne ale primariei, executa insarcinarile date de primar, Tn conformitate cu
legislatia.

46. Atributiile de baza ale specialistului tineret si sport:

47. Specialistul in domeniu tineret si sport, problemele recrutarii si incorporarii exercitad
urmatoarele atributii de baza:



a) elaboreaza, inainteaza spre aprobare si implementeaza planul de actiuni/activitate
anual in domeniul tineretului si sportului si asigura promovarea programelor nationale si locale
in domeniul tineretului si sportului;

b) colaboreaza cu institutiile de invatamant din oras, cu alte organe si institutii
publice sau private, cu responsabilii de domeniul tinerctului si/sau sportului la nivel raional Tn
scopul propagarii sportului, realizarii unor actiuni comune pentru tineret si dezvoltarii sportului
de masa;

C) tine evidenta asociatiilor sportive locale si acorda sustinere federatiilor sportive in
organizarea si desfasurarea competitiilor sportive atat locale, cat si de nivel raional si/sau
national,

d) asigura evidenta recrutilor si Thcorporarea lor in randurile fortelor armate si/sau
serviciului civil (de alternativa);

e) exercita controlul indeplinirii de cétre cetateni a obligatiei militare si a regulilor de
evidenta militara.

f) depisteaza rezervistii si recrutii care locuiesc permanent sau temporar pe teritoriul
oragului si nu sunt luati la evidenta militard, precum si a persoanelor care au atins varsta pentru a
fi luati la evidenta militarda organul administrativ — militar teritorial, dar care nu au trecut
comisia de recrutare-incorporare si nu sunt luati la evidenta militara,

g) asigura evidenta militara a rezervistilor si efectueaza scoaterea lor de la evidenta

militard Th conformitate cu actele normative in vigoare;

h) asigura instiintarea, la cererea organul administrativ — militar teritorial, a
rezervistilor si recrutilor despre chemarea lor la sectie si contribuie la prezentarea lor in
termenii si locurile indicate;

1) asigurd instiintarea si alarmarea in mod oportun a populatiei despre pericolul
atacurilor armate;

J) asigura inmanarea catre rezervisti, in termenii stabiliti, a dispozitiilor de mobilizare;

k) efectueaza, in termenii stabiliti, schimbarile necesare in fisele de evidenta militara
a rezervistilor si in listele de evidenta a recrutilor, prezentand darea de seama lunara Sectiei
administrativ-militare;

I) asigura controlul asupra organizarii si verifica tinerea evidentei personale a
recrutilor si rezervistilor Tn institutii publice si Tntreprinderi economice, indiferent de tipul de
proprietate si forma de organizare juridica;

m) tine evidenta veteranilor celui de-al doilea razboi mondial, razboiului din Afganistan,

a altor conflicte militare;

n) elaboreaza si prezinta primarului/ Consiliului orasenesc informatii privind evidenta
militara.

0) contribuire la pregatirea populatiei orasului in domeniul protectiei Civile;

p) participa la activitatile comisiei orasenesti pentru situatii exceptionale;

q) elaboreaza masuri in  domeniul protectiei civile, in caz de declansare a
situatiilor exceptionale;

r) elaboreaza planul anual de instruire in domeniul protectiei civile a
efectivului deconducere a institutiilor bugetare subordonate primariei;

s) selecteaza persoanele si elaboreaza proiectele dispozitiilor primarului orasului
privinddelegarea la cursurile de pregatire Tn domeniul protectiei civile;

t) participa la aplicatii In domeniul protectiei civile;

u) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta;

V) coordoneaza activitatile care se refera la domeniul sau de competenta cu
viceprimarul Tha carui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
orasenesc.

48. Specialistul in domeniu tineret si sport, problemele recrutarii si incorporarii exercita si
alte atributii, care se refera la domeniul sau de competenta, stipulate in actele legislative si
normative in vigoare, in fisa de post, regulamentele si regulile interne ale primariei, executa
insarcindrile date de primar, In conformitate cu legislatia.



49. Atributiile de baza ale specialistului jurist:

50. Specialistul jurist are urmatoarele atributii de baza:

a) consulta primarul si viceprimarul orasului, secretarul Consiliului
orasenesc,specialigtii/functionarii primariei in domeniul juridic.

b) asigura legalitatea deciziilor adoptate de Consiliul orasenesc si dispozitiilor
emise de primarul orasului, prin avizarea prealabila a proiectelor de decizii/dispozitii
elaborate;

c) participa la procesul de elaborare a proiectelor de decizii ale Consiliului orasenesc,
dispozitiilor primarului, pe care le avizeaza pentru legalitate;

d) wverifica si acorda viza de legalitate pentru contractele economice ale primariei
(vanzare-cumparare, de folosinta, achizitii publice s.a.);

e) participa la negocierea divergentelor contractuale in care este implicata primaria
orasului; reprezinta Consiliul orasenesc si primaria in instantele de judecata, in litigiile privind
legalitatea deciziilor adoptate si in cele care rezulta din rapoartele cu alte autoritatipublice;

f) tine evidenta operativa a tuturor cazurilor in curs de judecata;

g) intreprinde masuri pentru punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti;

h) monitorizeaza modificarile legislatiei, aplicabile activitatii primariei, personalului
acesteia, Consiliului orasenesc, si face propuneri in consecintd; informeaza primarul,
viceprimarul, secretarul Consiliului orasenesc si personalul primariei cu privire la aceasta;

1) claboreaza regulamente si reguli, prevazute de legislatia in vigoare;

J) acorda asistenta juridica cetatenilor la intocmirea plangerilor si petitiilor;

k) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii ce tin domeniul sau de competenta;

) completeaza dosarele personale;

m) Intocmeste proiecte de acte cu privire la procedurile de personal (numire, promovare,

transfer, conferirea gradelor de calificare, modificare, suspendare si incetarea raporturilor de
serviciu/ de munca);

51. Specialistul jurist exercitd si alte atributii, care se referd la domeniul sau de
competentd, stipulate in actele legislative si normative in vigoare, in fisa de post,
regulamentele si regulile interne ale primariei, executd insarcindrile date de primar, in
conformitate culegislatia.

52. Atributiile de baza ale sef serviciu atragerea investitiilor, informare si protocol:

a) - raspunde in fata Consiliului ordsenesc Leova si a Primarului, de modul de organizare si

desfasurare a activitatii din cadrul serviciului;

b) - elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului oragenesc Leova proiecte inovatoare de
dezvoltare locala;

C) - Intocmeste proiecte de decizii ale Consiliului ordsenesc si dispozitii ale Primarului,
aduce la cunostinta publicd deciziile consiliului si dispozifiile Primarului ce f{ine de
domeniul investitiilor;

d) - asigura informarea permanenta a Primarului asupra programelor de finantare in vederea

g w e

e) - repartizeaza sarcinile personalului din subordine si raspunde de respectarea programului
de lucru, a disciplinei in munca si realizarea la timp si corecta a atributiilor si sarcinilor de
serviciu ce revin acestuia;

f) - asigura identificarea nevoilor si a obiectivelor de dezvoltare si operationalizarea lor in
proiecte de finantare de interes local si regional;

g) - primeste si repartizeaza corespondenta primitd, verifica si aproba lucrarile, si actele
elaborate de personalul din cadrul serviciului;



h) - coordoneaza activitatea de elaborare proiecte de interes local in vederea obtinerii
finantarii din fonduri nationale si internationale;

I) - coordoneaza implementarea proiectelor din fonduri nationale si internationale, utilizdnd
strategiile managementului de proiect;

J) - coordoneaza fundamentarea, elaborarea, implementarea si monitorizarea strategiilor,
planurilor si programelor de dezvoltare socio-economica a orasului;

K) - identifica temele care constituie suportul unor proiecte de nivel local, regional si/sau
interregional, national si international derivate din strategia de dezvoltare a orasului, prin
studierea programelor de dezvoltare la nivel international, national, regional si local;

I) - elaboreaza si actualizeaza planurile de implementare aferente strategiei orasului Leova
si le supune aprobarii de catre Consiliul ordsenesc Leova;

m) - elaboreaza instrumente de analiza i monitorizare a strategiilor de dezvoltare a orasului
Leova, precum si a impactului acestora;

n) - eclaboreaza si coordoneazd propunerile de proiecte cu finantare nationald sau
internationald, si cererile de finantare in conformitate cu cerintele specifice;

0) - coordoneaza, supervizeaza si monitorizeaza activitatile derulate de consultanti,
colaboratori si personalul tehnic pentru implementarea proiectelor; urmareste derularea
procedurilor privind atribuirea contractelor de servicii, lucrari si bunuri achizitionate pentru
componentele si subcomponentele cuprinse in proiectele implementate;

p) - conlucreaza cu proiectele pe orasul Leova in vederea atragerii de investitii;

q) - asigura schimbul de informatii privind investitiile in cadrul implementarii proiectelor
locale;

r) - colecteaza date specifice atributiei sale si le pune la dispozitia Consiliului orasenesc
Leova si Primarului;

S) - exercitd controlul asupra respectarii termenilor de implementare a proiectelor;

t) - participa la elaborarea studiilor prognozelor de dezvoltare social-economica si de alta
naturd in limita competentelor profesionale si obligatiilor de serviciu;

u) - elaboreazd rapoarte, note informative, sinteze, analize si informari privind
activitatea proiectelor de investitii;

V) - asigurard si mentine relatii de colaborare si parteneriat cu ONG-urile locale, agentii
economici, institutiile de interes public si implicarea acestora 1n proiecte comune cu
Primaria;

W) - coordoneaza procesului de planificare, elaborare si realizare a Programului de

Revitalizare Urbana al orasului Leova pentru anii 2023-2027 in colaborarea cu Comitetul de
Coordonare instituit prin decizia Consiliului orasenesc Leova;

X) - monitorizeaza indicatorii de dezvoltare a orasului;

y) - participa la diferite instruiri in care se ofera cunostinte de dezvoltare a specialistilor de
atragere a investitiilor;

z) - participa la diferite intalniri, seminarii, burse organizate de structuri nationale sau ale
Uniunii Europene, in scopul diseminarii informatiilor legate de utilizarea fondurilor
nationale sau internationale pentru finantarea proiectelor de investitii,

aa) - participa in cadrul cooperdrii intercomunitare si transnationale, si la implementarea
proiectelor;



bb) - raspunde de relatia cu asociatiile si parteneriatele in care este parte orasul Leova;

cC) - initiaza incheierea de conventii si parteneriate nationale si internationale pentru
colaborari pe care le propune spre aprobare Consiliului ordsenesc Leova si asigurd ducerea
lor la indeplinire;

dd) - urmareste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor ce tin de activitatea serviciului;

ee) - participa la constituirea de parteneriate si colaborare (Asociatia Grupul de Actiune
Locala ,, EcoPyretus”) in vederea implementarii strategiei de dezvoltare locala pe teritoriul
GAL-ului, Pri maria orasului Leova fiind unul din membrii fondatori;

ff) - actioneaza pentru promovarea potentialului orasului Leova si a proiectelor de investitii,
in vederea atragerii de finantari si investifii;

g9g) aj) realizeaza interfata cu institutiile centrale (ministere, agentii guvernamentale, etc.) si
organismele reprezentative ale diferitelor institutii europene in problemele de interes pentru
orasul Leova;

hh) - potrivit competentelor sale, colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale
administratiei publice centrale, cu autoritdtile administratiei publice centrale si asigura
cooperarea cu autoritdfile administratiei centrale privind programele si proiectele de
dezvoltare regionald/locala;

Il) - realizeaza interfata intre Consiliul ordsenesc Leova, Primaria orasului Leova si
structurile europene, precum si cu ambasadele si consulatele romanesti si ale statelor cu care
se doreste promovarea de parteneriate, infratiri, schimburi de informatii; contactele cu
partenerii externi, asigurarea logisticii necesare (realizarea documentatiilor specifice si a
materialelor aferente de prezentare a orasului Leova), precum si pregdtirea, organizarea $i
desfagurarea activitatilor (schimburi de delegatii, participarea la targuri si expozitii,
dezbateri, manifestari cultural-artistice, etc.), care intrd in competentele Consiliul ordsenesc
Leova;

JJ) - coordoneaza activitatile si/sau actiunile legate de infratirile unitatilor administrativ-
teritoriale ale orasului cu unitdti administrativ-teritoriale din zona europeand prin:
promovarea legaturilor economice §i a proiectelor comune in domeniul administratiei
publice, social s.a.; informarea permanenta asupra

kk) procedurilor specifice UE privind infratirile; stabilirea unor resurse financiare alternative
pentru finantarea activitatilor specifice de initiere, materializare si dezvoltare durabild a
relatiilor de infratire; coparticiparea, prin activitifi de consultantd in cadrul unor proiecte
recunoscute, la organizarea unor manifestari, a transferului de expertizd de specialitate;

II) - asigura realizarea si actualizarea bazei de date privind proiectele in care este implicata
Primaria orasului Leova si aflate in diverse stadii de promovare, evaluare sau implementare;

mm) - asigura relatiile informationale si de consultantd cu organismele responsabile cu
gestionarea fondurilor destinate diferitelor programe de dezvoltare;

nn) - raspunde de organizarea unor actiuni de promovare si diseminare a informatiilor cu
privire la utilizarea si gestiunea fondurilor de dezvoltare locala si regionald;

00) - colaboreaza cu Agentia de Dezvoltare Regionala Sud si cu celelalte Autoritati
Contractante in vederea implementarii proiectelor cu finantare interna si externa,

pp) - coordoneaza, organizeaza si controleaza activitatile desfasurate in cadrul Programului
de Bugetare Participativa, Program dedicat implementarii proiectelor depuse si realizate de



catre cetdteni si cofinantate de cdtre Primaria orasului Leova, cat si administrarea platformei
dedicatad Bugetarii Participative:

qq) https://bugetareparticipativa.md/ro/offices/leova-1007601004135;

rr) - administreaza si controleaza Platforma Alerte.md: https://alerte.md/leova (rapoarte
initiate de cetateni, initiative, sondaje);

ss) - indeplineste, potrivit legii, si alte atributii si sarcini date de Consiliul oragenesc Leova si
incredintate de Primar.

Capitolul VII
Regimul timpului de munca si timpului de odihna. Salarizarea.

53. Timpul de munca

54. Durata normala a timpului de munca este de 40 ore pe saptamina.

55. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii constituie 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu 2 zile de repaus.

56. Programul de de lucru in cadrul saptdminii de 5 zile se realizeaza de luni pind vineri de
la 8.00 pind la 17.00, cu o pauza de masa de la 12.00 pina la 13.00.

57. Regimul timpului de munca si de odihna, in caz de necesitate, poate fi modificat de catre
primar.

58. Munca in afara duratei normale a timpului de munca saptaminal si in zilele de repaus se
admite numai Tn cazurile stabilite in art.104 din Codul muncii.

59. Angajatorul va tine evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare angajat,
inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare
nelucratoare.

60. Locul de munca al angajatilor primariei se considera sediul Primariei. Parasirea locului
de muncd de catre angajatii primariei se admite numai cu acordul primarului, iar in lipsa
acestuia a secretarului consiliului. Functionarii publici, care parasesc sediul in scop de serviciu,
anunta primarul sau secretarul preventiv.

61. Administratia publica locala acorda audienta in sfera sa de competenta. Zilele de luni si
joi sunt zile de primire a cetatenilor, conform graficului de serviciu. Audienta se efectueaza de
catre primar si secretarul consiliului in registrul de evidentd a audientelor. Rezultatul
solutionarii petitiilor se aduce la cunostinta petitionarilor in scris sub semnatura Primarului.

62. Timpul de odihna

63. Repausul sdptaminal se acorda timp de 2 zile consecutive, de regula simbata si
duminica.

64. In cadrul primiriei nu se lucreazi in urmitoarele zile de sarbatoare nelucritoare:

a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

) 8 martie — Ziua internationala a femeii;

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei ; Ziua
Europei;

h) 27 august — Ziua Independentei;

i) 31 august — sarbatoarea ,,Limba noastra”;

J) 25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Créciunul pe stil nou);

K) ziua Hramului bisericii din

66. Durata muncii in ajunul zilelor de sarbatori se reduce cu o ora.



https://bugetareparticipativa.md/ro/offices/leova-1007601004135;
https://alerte.md/leova

67. Concediile

68. Primarului i se acorda un concediu de odihna anual platit cu o durata de 35 de zile
calendaristice.

69. Functionarului public i se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o durata de 35
de zile calendaristice, fira a se lua in calcul zilele de sirbitoare nelucritoare. In cazul in care
vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihnd anual platit se
mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice.

70. Altor angajati li se acorda anual un concediu de odihna plétit, cu o durata de 28 zile
calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare. Concediul de odihna pentru primul
an de munca se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

71. Concediul poate fi acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti sa nu fie
mai mica de 14 zile calendaristice.

72. Graficul de acordare a concediilor de odihna se intocmeste de secretarul consiliului de
comun acord cu comitetul sindical, si se aproba nu mai tarziu de 14 decembrie a anului curent
prin dispozitia primarului. Graficul de acordare a concediilor de odihna se aduce la cunostinta
tuturor angajatilor.

73. Functionarului public, din motive familiale si din alte motive intemeiate, i se poate
acorda, la cerere, concediu neplatit, cu o durata de pind la 60 de zile calendaristice in decursul
unui an.

74. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise,
angajatului 1 se poate acorda, cu consimtamintul angajatorului, un concediu neplétit cu o durata
de pina la 120 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie, hotarire).

75. Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in virstd de pind la 14 ani (sau un
copil cu dizabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi virsta li se acorda
anual, in baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o duratd de cel putin 14 zile
calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna anual sau poate fi folosit
aparte (in intregime sau divizat) in perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul.

76. Concediul medical platit se acorda tuturor angajatilor in baza certificatului medical
eliberat potrivit legislatiei in vigoare.

77. Salarizarea

78. Salarizarea trebuie sa asigure angajatilor conditii materiale pentru exercitarea
independentd a atributiilor, sd contribuie la completarea primadriei cu personal competent, sa
incurajeze spiritul de initiativa.

79. Modul si conditiile de salarizare a angajatilor din primarie este reglementat de Legea
nr.270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar.

80. Salariul se va plati nu mai tarziu de data de 10 a lunii curente.

Capitolul V111
Disciplina muncii
81. Angajatii sunt obligati si munceasca cinstit §i constiincios, sd respecte disciplina
muncii:

e Sa examineze problemele si sa ia decizii in limitele imputernicirilor sale;

e Sasolicite, in limitele competentei sale, si sa primeasca de la autoritatile publice, precum
si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul proprietdfii si forma lor de organizare
juridicd informatia necesara;

e Sa-si perfectioneze pregdtirea profesionald;

e Sad avanseze 1In serviciu, corespunzator pregdtirii lui profesionale, capacitatilor
intelectuale, rezultatelor evaluarii, constiinciozitatii in exercitarea atributiilor, in cazul in care
participd la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

e Sa execute la timp si calitativ deciziile autoritatilor publice in probleme ce tin de
competenta sa;

e Sa dirijeze in cunostintd de cauza sectorul de munca incredintat, sd manifeste initiativa si
perseverentd, sa asigure Indeplinirea intocmai a sarcinilor ce stau in fata autoritatilor publice;

e Sarespecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;



e S3 se cdlauzeasca in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, sa fie obiectiv si
impartial, sa nu dea dovada de tergiversari si birocratism;

e Sa examineze la timp propunerile, cererile si plangerile cetatenilor in domeniul activitagii
sale de serviciu, in conformitate cu legislatia;

e Sa studieze opinia publica si sa tind cont de aceasta in activitatea sa;

e Sa pastreze secretul de stat si un alt secret ocrotit de lege precum si al informatiilor
despre cetateni de care ia cunostin{d in exercitarea atributiilor, daca astfel este stabilit de
legislatie;

e Sarespecte imaginea organizatiei,

e Sa nu faca abuz de instrumentele puse la dispozitie (retele telefonice, calculator) urmand
normele stabilite;

e Sd nu organizeze in incaperea primdriei serbari, petreceri etc.

82. Pentru exercitarea exemplara a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativa, munca
indelungata si ireprosabila si pentru alte realizari in munca primarul aplica urmatoarele stimulari:

a) multumiri;

b) premii;

¢) cadouri de pret;

d) diplome de onoare.

83. Pentru succese deosebite in munca, merite fata de societate si fata de stat, angajatii pot
fi inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii de
stat.

84. In cazul neexecutirii sau executirii necorespunzitoare a obligatiilor de munca, adica a
comiterii unei abateri disciplinare, angajatorul are dreptul sa aplice fata de angajat urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

- avertismentul,

- mustrarea;

- mustrarea aspra;

- suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani (fp);

- retrogradarea In functie si/sau in grad de calificare (fp);

- concedierea/ destituirea din functia publica (fp).

85. Sanctiunea disciplinara se aplica de catre angajator, de regula, imediat dupa
constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de o lund din momentul constatarii ei. Nu se ia
in calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihnd, in concediul de studii sau in
concediul medical. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare, iar Tn urma reviziei sau a controlului activitatii economico —
financiare — dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii.

86. Pentru o singurd abatere disciplinara se aplicd o singurd sanctiune disciplinara. La
aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa tind cont de gravitatea abaterii
disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

87. Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceara
angajatului o explicatie scrisa privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se
consemneaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant
al angajatilor.

88. In functie de gravitatea faptei comise de angajat angajatorul este in drept si

organizeze o anchetd de serviciu.

89. Sanctiunea disciplinara se aplica prin dispozitia primarului, in care se indica:

- temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;

- termenul in care sanctiunea poate fi contestata;:

- organul in care sanctiunea poate fi contestata.

90. Dispozitia de sanctionare se comunica angajatului, sub semnatura, in termen de cel
mult 5 zile lucratoare de la data cind a fost emisa si isi produce efectele de la data comunicarii.

91. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua
aplicarii. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, angajatului sanctionat nu
1 se pot aplica masuri de stimulare.



Capitolul IX
Securitatea si sanatatea in munca
92. Angajatorul raspunde de asigurarea securitatii si sanatatii In munca In unitati
conform prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca si altor acte normative din domeniu.
93. Angajatul este obligat sa respecte cu strictete normele de securitate si sandtate in
munca prevazute in Legea sanatatii si securitatii in munca si alte acte normative din domeniu,
precum si sa prezinte la Incadrarea Tn munca certificatul medical.

Capitolul X
Dispozitii finale

94. Oricare alte situatii nereglementate de prezentul Regulament se solutioneaza de
catre primar in conformitate cu legislatia.

95. Modificarea si completarea Regulamentului se efectueaza potrivit procedurii de
elaborare si adoptare a Regulamentului Intern, cu respectarea prevederilor art.198 din Codul
muncii.

96. Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru toti angajatii
Primariei Leova.

97. Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea
sanctiunilor disciplinare.

98. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta tuturor angajatilor.

99. Prezentul regulament se afigseaza in incinta Primariei Leova si pe pagina web a
Primariei Leova.

100. Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina secretarului
consiliului.

Presedintele Consiliului local

Secretarul Consiliului local




