Anexda
la Decizia Constliului raional Cimislia
Nr. 06/11 din 10 decembrie 20210

REGULAMENT
cu privire la organizarea §i funcfionarea
Sectiei Administragie Publica

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul cu privire la organizarea si funcfionarea Sectiei Administratie Publica
{(in continuare Regulament) stabileste funciiile. atributiile §i drepturile principale ale
Sectiei Administratie Publica (in continuare Sectie).

2. Sectia este o subdiviziune din componenta Aparatului Presedintelur raionulu
Cimislia (in continuare Aparat) si este subordonata presedintelui raionului,

3. In activitatea sa. Seclia se cilduzeste de Constitutia Republicii Moldova. legile
Republicii  Moldova.  decretele  Presedintelui  Republicii Moldova.  hotaririle
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova. deciziile Consiliului raional Cimislia
(in continuare Consiliu).  dispozitile  Presedintelui raionului Cimiglia. de alte acte
normative precum s1 de prezentul Regulament.

4. In solutionarea chestiuntlor ce (in de competenta sa, Sectia conlucreaza
(colaboreaza) cu subdiviziunile din componenta Aparatului. cu subdiviziunile si
institutiile publice din subordinea Consiliului. cu organele administratiel publice locale
de nivelul 1. cu serviciile desconcentrate. cu intreprinderile municipale fondate de Consiliu
si alte organizatii amplasate in teritoriul raionului Cimiglia, cu Agentia Proprietatii Publice.
cu Centrul Serviciului Civil. cu Centrul Repubhican de Instruire la Protectia Civila.

I1. Organizarea activitatii secfiei

5. Sectia se constituie conform organigramei aprobate prin decizia Consiliului si este
subordonata presedintelui raionului. Componenta numerica 4 Sectiel, denumirea functitlor
publice se stabilesc conform Clasificatorului unic al functitlor publice.

6. Specialistii - Scctiei  sunt  functionari  publici avand drepturi, obligatiuni  $1
garan{ii - sociale stabilite de legea cu privire la  funcpia publica i statutul
functionarului public nr. 158/2008.

7. Sarcinile de lucru si drepturile functionarilor publici din Sectie sunt reflectate in
fisa postului.

8. Fisa postului sefului Sectiei se elaboreaza de secretarul Consiliului, 1ar a
functionarilor publici din cadrul Sectiei de geful Sectier. conform prezentului Regulament,
si se aproba de cawe presedintele raionului.

9. Functionarii din Sectie. in executarea atributiilor sale. se subordoneaza sefului
Sectiei. 1ar in lipsa acestuia secretarului Consiliulu,



I, Funcfiile sectiei

10. Asista secretarul Consiliului in exercitarea atributiilor acestuia stabilite prin lege.

1. Asigurd pregitirea tehnico-organizatorica si desfasurarea sedintelor de lucru ale
presedintelur raionului s1 sedintelor Consiliului. avizeaza proiectele de decizii ale
Consilului s1 de dispozitin ale presedintelur raionului.

12, Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor de lucru ale presedintelu ratonulur s1
sedintelor Consiliului. redacteaza deciziile adoptate de Consiliu,

13, Efectueaza masurile tehnico-organizatorice in  vederea pregatirii alegerilor (locale,
parlamentare, prezidentiale). sondajelor, seminarelor. conferintelor, consfatuirilor pe
diverse probleme din sfera de competenta a organelor administratiei publice raionale.

4. Asigura reahzarea sarcinilor ce-1 revin Aparatului in problemele ce tin de
competenta Sectiel.

I5. Colaboreaza cu subdiviziunile subordonate Consiliului. serviciile desconcentrate.
autoritatile administratier publice locale de nivelul 1. alte organizatii. institutii din teritoriu
in solutionarea problemelor comune.

16. Organizeaza, desfagoara si asigurd consultarea publica a proiectelor de decizn ale
Consiliului 1 de dispozitii normative ale presedintelui raionului prin publicarea lor pe
pagina web oficiala a Consiliului si in locuri publice, in termenele stabilite de legislatie.
Colecteaza. examineaza. sistematizeaza, selecteaza si prezintd secretarulur Consiliulu
sinteza propunerilor inaintate in cadrul consultarilor publice.

I 7. Aduce la cunostinta publica deciznle adoptate de Consiliu g1 dispozitiile emise de
presedintele raionului prin publicarea lor pe pagina web oficiala a Constliului si/sau le
comunicd persoanelor vizate.

18. Asigura realizarea unei conexiuni eficiente intre autoritatile publice locale de nivel
raional i de nivelul 1 in domeniul promovari, monitorizarii $i evaluari procesulul de
implementare a politicii din domeniul adminmistratier publice locale. Coordonarea activitatii
in vederea implementarii notlor forme de activitate a administratiei publice raionale.

19. Acorda asistenta metodica pe domeniul sau de competenta si tehnica de specialitate
subdiviziunilor din Aparat si subdiviziunilor din subordinea Consiliului.

20. Asigurd asistenta in reflectarea transparentd a activitdtin Consiliului, Aparatului.
institutiilor publice si subdiviziunilor din subordinea Consiliului,

21. Publica in Registrul de stat al actelor locale dispozitiile emise de catre presedintele
ratonului, deciziile adoptate de Consiliu §i procesele-verbale ale sedintelor Consiliului cu
materialele aferente in termenele stabilite de legislatie.

22, Colaboreaza cu subdiviziunile similare din cadrul altor autoritati publice din tara si
de peste hotarele el

23. Coordoneaza st monitorizeaza procesul de privatizare a fondului raional de locuinte.

24, Planifica, organizeaza si1 desfasoara sedintele Comisiei de privatizare a fondulu de
locuinte.

25, Contribuic la organizarea lucrului grupului de dirijare a Comisier Situatii
Exceptionale a Ratonulur Cimisha.

26. Asigura lucrul Comisiei raionale de incorporare in serviciul civil (de alternativa).

27. Asigura controlul asupra indeplinirn masurilor si respectarii cerintelor referitoare la
serviciul civil (de alternativa).

1V. Atributiile sectiei



28. Participd la elaborarea masurilor necesare pentru realizarca programelor de
activitate curentd si de perspectivii ale Consiliului i ale Aparatului.

29, Asigurd. sub aspect organizatoric §i logistic. condifiile necesare pentru desfasurarca
sedintelor de lucru ale presedintelwr ratonului. sedintelor Consiliulur si. dupa caz. a
sedintelor comisiilor consultative da specialitate ale Consilului (¢laboreaza ordimea de zi
st scenarul sedintelor, anunta consiliern s persoanele mteresate privitor la sedinte,
multiplica si distribuie materialele aferente sedintelor), organizeaza si destasoarda masurile
de protocol. fine lucrarile de secretariat, intreprinde actiunile necesare pentru protejarea
secretulun de stat.

30. Asigura respectarea de catre subdiviziunile din subordinea Consiliului a cerintelor
prevazute de cadrul normativ in vigoare privind elaborarea, avizarea, definitivarea, si
prezentarea proiectelor de decizii. dispozifii ale presedintelui raionului, a altor acte care
urmeaza a fi semnate de presedintele raionului, inclusiv a procedurilor de consultare publica
a opiniel in procesul decizional,

31. Monitorizeazd executarea s1 prezinta secretarulur Consiliulut rapoarte privind
executarea deciziilor adoptate de Consiliu si a dispozititlor presedintelui ratonului.

32. Elaboreaza sau participd la elaborarea proiectelor de decizii ale Consiliului sia
dispozifilor presedintelui raionului reiesind din functiile Secgiel.

33. Verificd ca proiectele de decizii ale Consiliului sa fie redactate in conformitate cu
normele de tehnica legislative, sa fie conform legislatier si le avizeaza.

34. Asigurd examinarea prealabila de céatre consilier. persoane cointeresate a
proiectelor de decizii s1 a materialelor aferente prezenate pentru sedintele Consiliului.

35. Acorda ajutor metodic si practic comisiilor consultative de specialitate ale
Consiliului in organizarea lucrarilor de secretariat, la pregatirea 1 desfasurarea sedinjelor.
Contribuie la conlucrarea comisiilor consultative de specialitate cu  directiile s1 sectile
Consiliului st subdiviziunile Aparatului.

36. Analizeaza observatiile. sesizarile si propunerile consilierilor, exercitd controlul
executdrii masurilor pentru indeplinirea lor.

37. Examineaza petitiile persoanelor fizice si jundice adresate presedintelui ratonului,
Consiliului s1. dupa caz. le expediazd autoritatilor competente pentru luarea masurilor ce
se impun. efectueaza analiza si sinteza petitiilor inaintate pentru solutionarea problemelor
abordate, precum si organizeaza audienta cetatentlor la conducerea raionului.

38. Asigura plasarea pe pagina web oficiala a Consiliului, publicarea in Registrul de stat
al actelor locale, in mass-media, in conditiile legii, a deciziilor Consiliului si a dispozitiilor
presedintelur raionului.

39. Asigura transparenta activitatin adnimistratier ratonului, a entitatilor din subordinea
Consiliului prin publicarea pe pagina web oficiala si pe pagina din retele de socializare a
planurilor de activitate. a informatier privind activitdtile. evenimentele. masurile orgamzate
si desfasurate. rezultatele obtinute de acestea.

40. Studiaza formele si metodele avansate de activitate a organelor administratiel
publice locale din {ard si de peste hotare.

41. Contribuie la transparenta activitagii Consiliului.  Aparatului prin intermediul
mijloacelor de informare in masa.

42 Colecteaza propunerile s1 intocmeste programul saptamanal de lucru  al
subdiviziunilor Aparatului. al subdiviziunilor din subordinea  Consiliulut si il prezinta
presedintelur raionului spre aprobare.

43. Organizeaza instruirea functionarilor publici pe chestiunile din competenta sa.
acorda ajutormetodic $1 practic in acest domeniu.

44. Specialistii Sectiei exercitd §i alte sarcini stabilite de conducatorul subdiviziunii
structurale sau de conducitorul 1erarhic superior.



45. Pentru functia de sef de Sectie se includ si sarcimi aferente managementului
performantelor si riscurilor, delegarin imputermicirilor, descriern proceselor operationale de
baza. precum si implementarii si/sau revizuirii activitatilor de monitorizare in propriile
domenii de responsabilitate.

46. Examinarea si verificarea in prealabil a cererilor s1 documentelor aferente,
coordonarea $1 executarea procesului privatizarii fondului de locuinte.

47. Contribuirea la elaborarea si implementarea masurilor referitoare la protectia civila.

48. Luare la evidenta a persoanclor care solicita incorporarea in serviciul civil (de
alternativa). asigurarea trecerii controlului medical al acestora in cadrul Comisier raionale
de incorporare in serviciul civil,

49. Asigurarea controlului indeplinirii masurilor si respectarii cerintelor referitoare la
serviciul civil,

V. Criteriile de evaluare a calitatii activitatii Sectiei

» Volumul activitatilor. masurilor organizate si desfasurate:
~ Calitatea activitatilor. masurilor desfasurate:
»~ Disciplina de munca;

~ Implicarea. profesionalismul s1 responsabilitatea.

VI. Drepturile Sectiei

50. Sectia are dreptul sd verifice. la solicitarea presedintelur raionului, secretarului
Consiliulut sau Constliului, executarea de catre directiile s1 sectiile. din subordinea
Consiliului si subdiviziunilor din Aparat, realizarea activitatilor i masurilor planificate
s1 sda prezinte informatia respectiva solicitantului.

51. Sectia are dreptul sa solicite si sa primeasca de la sefii directiilor $i sectiilor, din
subordinea Consiliului si  subdiviziunilor din  Aparat, materiale informative necesare,
dar si informatii privitor la realizarea de catre acestia a activitatilor st masurilor planificate.

52, Functionarii Sectiei au dreptul sa asiste la sedintele Consiliulut si a comisiilor
consultative de specialitate ale Consiliulu,

53. Sectia are dreptul. intru executarea atributilor ce-1 revin, sa solicite s1 sa
primeasca de la serviciile descentralizate si disconcentrate din raion. de la mstituti
publice, de la autoritatile publice de nivelul 1, informatii privind activitatea acestora.

54. Funtcionarii din Sectie au dreptul sa participe la cursuri de instruire, conferinte,
seminare. mese - rotunde cu tematica relevanta domeniului.

VI Dispozifii finale

55. Regulamentul cu privire la organizarea s1 func{ionarea Sectiei se aproba si se
modifica de catre Consiliu.

56. Reorganizarea sau lichidarea Sectien tine de competenta Consiliului.

57. Seful Sectiei este numit si demis din functie de catre presedintele raionului cu
respectarea legislatiel in vigoare.
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