AVIZAT

APROBAT

Andrei Strah

Secretar general adjunct al Guvernului

Bobeica Marcel
Primar com. Gangura

Anexa nr.1
la Decizia nr.12/12 din 11.12.2025

1-5-” i I.S.” ” Digitally signed by Bobeica Marcel
— — —Daw:2025.12.18 12:19:01 EET
Reason: MoldSign Signature
Location: Moldova
| MOLDOVA EUROPEANA
STATUL DE PERSONAL
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Denumirea Sarcinile de bazi ale functiei publice/postului Categoria | Numi
functiei functiei rul de
pulice/postului publice/p | functi
ostului i/post
uri
Primar/ 1
primara »fdp”
SECF?It_aT al 1. Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului . .
fgcr;'/'u u comunal, avizarea proiectelor de decizii si contrasemnarea deciziilor wfpe
Secretari a consiliului inclusiv intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor
consiliului local consiliului si pastrarea si aplicarea, dupa caz, a sigiliului. Consiliului
comunal Gangura.
2.  Asigurarea efectuarii lucrarilor de secretariat.
3. Organizarea si coordonarea activitatii serviciului de stare civila.
4.  Asigurarea evidentei dosarelor personale ale angajatilor.
5. Gestionarea Registrului de evidenta a gospodariilor.
6.  Asigurarea bunei functiondri a primariei si administrarea sediului
primariei comunei Gangura.
Contabil-sef/ 1. Asigurarea si coordonarea activitatii contabile in cadrul primariei .
contabili-sefa »fpe” 1

lucrului in cadrul contabilitatii.

2. Pregatirea si prezentarea spre aprobare a bugetului comunei precum
si organizarea indeplinirii stricte a bugetului.

3. Organizarea si prezentarea, Consiliului comunal Gangura, darea de
seama anuala despre indeplinirea bugetului.

4. FElaborarea proiectelor de decizii ale consiliului, dispozitiilor
primarului, privind domeniul financiar.

5. Indeplinirea si pastrarea Cartii Mare, cartilor de venituri si cheltuieli
efective ale bugetului registrelor, jurnalelor-ordinelor, documentelor
contabile justificative si anexelor alaturate.

6. Tinerea evidentei actelor de revizii si controalelor ale activitatii
financiar bancare.

7.Asigurarea evidentei contractelor, acordurilor si documentelor anexate

lor.




Specialist/
specialista

6.

. Organizarea si implimentarea reglementarilor legale privind regimul

proprietatii funciare.

. Tinerea Cadastrului Funciar, precum si elaborarea documentatiei

privind reglementarea regimului proprietatii funciare.

. Elaborarea proiectelor de decizii ale consiliului, privind domeniul

funciar.
Asistarea comisiei de licitatie in organizarea si desfasurarea licitatiilor.

. Repartizarea terenurilor in naturd si asigurarea perfectarii titlurilor de

autentificare a dreptului detindtorului de teren.
Asigurarea examinarii  petitiilor §i  reclamatiilor cetatenilor,
demersurilor consilierilor, in problemele ce {in de domeniul funciar.

7.Asigurarea respectarii PUG si a principiilor de constructii si urbanism
locale si nationale.

()

»ipe

Specialist/
specialista

1. Asigurarea perceperii impozitelor, taxelor si a altor plati. Pregatirea si
prezentarea darilor de seamad, organelor fiscale, consiliului sitesc,
primarului, despre perceperea impozitelor si a altor plati de la cetateni
si varsate in buget.

2. Asigurarea intocmirii si tinerii la zi a registrelor de conturi pe
impozite.

3. Asigurarea evidentei si pastrarii copiilor chitantelor de primire a

impozitelor si a altor plati de la cetateni.

4. Elaborarea proiectelor de decizii ale consiliului, privind domeniul

fiscal.

5 Asigurarea examinarii petitiilor si reclamatiilor cetatenilor,

demersurilor consilierilor, in problemele ce {in de domeniul fiscal;

bh

»ipe

Contabil/
contabila

Tinerea evidentei materialelor si fondurilor fixe ale primariei si a
institutiilor din subordinea primariei.

Intocmirea si asigurarea evidentei schemelor de incadrare, structura
aparatului primariei si ale institutiilor din subordine.

Asigurarea calculului platilor salariale si intocmirea cecurilor personale
de salarizare pentru angajatii din aparatul primariei si institutiile din
subordinea primadriei, asigurarea evidentei $i pastrarii cererilor
lucratorilor privind acordarea scutirilor la impozitul pe venit, refinut din
salariu.

Intocmirea si eliberarea extraselor referitor la salariu, din arhiva
primadriei, la solicitdrile cetatenilor,

Efectuarea operatiilor de casa, cu intocmirea Registrului de casa si a
documentelor insotitoare, perceperea tuturor platilor pentru folosirea
patrimoniului public, pentru serviciile prestate de Primaria comunei
Gangura, stabilite in temeiul deciziilor Consiliului comunal Gangura.
Asigurarea evidentei eliberarii foilor de parcurs, a tichetelor de
combustibil.

99 9

ps

Specialist

1. Receptionarea cererilor de la populatie

2. Eliberarea actelor din registrele de stat

3. Asigurarea prestarea a 71 de servicii publice

4. Oferirea informatiei referitoare la serviciul public necesar
(descriere serviciu, pasi de accesare, acte necesare)

ps




5. Accesarea serviciilor publice disponibile online (depunerea online
a cererilor, verificarea statutului cererii, programarea pentru
serviciu)

6. Achitarea serviciilor publice disponibile prin intermediul MPay

7. Accesarea instrumentelor digitale cum ar fi: portalul serviciilor
publice, semnatura electronica, pliti electronice (MPay), portalul
guvernamental al cetateanului (MCabinet), registrul
imputernicirilor de reprezentare (MPower), etc

Paznic/ "pa” 2
paznica
Femeie de "pa” 05
serviciu

Hfdp” -1

»ipc’- 1
Total- 9,5 »pe”- 3

”ps”- 2,0

aspan _ 2,5
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