REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL CALARASI
CONSILIUL ORASENESC CALARASI
MD - 4403, Republica Moldova, raionul Célarasi,
Primaria orasului Calarasi, tel. (0244)-2-64-59, tel./fax. (0244)-2-01-25
DECIZIE nr.8/22
din 26 noiembrie 2021

Cu privire la aprobarea Regulamentului Centrului de Informare si Servicii pentru
cetiteni si a listei serviciilor prestate de centru

In conformitate cu art. 14 alin. (2) lit. m) din Legea privind administraia publica

locala nr. 436/ 2006;
In temeiul art.3 lit.( i) din Legea privind descentralizarea administrativd nr.435

2006;
Art.7 alin.(2) din Legea privind implementarea ghiseului unic in desfasurarea

activitatii de intreprinzator nr.161 /2011;

Regulamentul de activitate a consililului ordsenesc Cilarasi aprobat prin decizia
Consiliului ordsenesc nr.09/05 din 06.12.2019

Avizul Comisiei consultative de specialitate

Consiliul orasenesc Decide:

1.Se aprobd Regulamentul Centrului de informare si servicii pentru cetiteni (in
continuare — Centru), conform anexei nr.1.

2. Se aproba fisa postului pentru coordonatorul Centrului de informare si servicii pentru
cetateni (in continuare — Centru), conform anexei nr.2

3. Se aproba nomenclatorul serviciilor prestate de Centru si serviciilor publice prestate
de Primaria orasului Calarasi prin intermediul Centrului, conform anexei nr.3

4. n caz de survenire a modificarilor de rigoare in organigrama si statele primariei odata

cu crearea Centrului, primarul va prezenta pentru aprobare in termen de 60 zile de la

intrarea in vigoare a prezentei Decizii, modificarile necesare la organigrama si statul de
personal.
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Anexanr. 1 la
Decizia Consiliului /
nr. 8/22 din 26.11.2021

REGULAMENTUL
Centrului de informare si servicii pentru cetiteni

I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileste forma organizatorico-juridica, functionarea, competenta
si modul de organizare a Centrului de informare si servicii pentru cetateni din oragul Caldrasi (in
continuare - Centrul).

2. Centrul este o structurd specializata, subdiviziune in cadrul primiriei orasului Calarasi,
subordonatd primarului si Consiliului Orasenesc Calarasi. Centrul nu are statut de persoand
juridica.

3. Pentru exercitarea functiilor ce-i revin — realizarea si facilitarea serviciilor prestate de
primérie — Centrul conlucreaza cu autoritafile publice desconcentrate, autoritatile publice locale
si intreprinderile de importanta regionald si nationala.

4. In privinta serviciilor si actelor permisive ce tin de activitatea de intreprinzator Centrul
este creat in scopul realizdrii principiilor, criteriilor i mecanismelor stabilite in Legea
nr.160/2011 privind reglementarea prin qutorizare a activitdtii de intreprinzator, Legea
nr.161/2011 privind implementarea ghiseului unic in desfagurarea activitafii de intreprinzator.
Centrul va servi drept ghiseu unic in sensul Legii nr.161/2011, in cazul actelor permisive unde
primiria este autoritatea responsabild de eliberare actului permisiv si totodata receptionare a
solicitarii primare pentru eliberarea actul permisiv dat.

I1. OBIECTIVUL SI SARCINILE PRINCIPALE ALE CENTRULUI

5. Centrul are urmatoarele obiective de baza:

a) facilitarea si eficientizarea procesului de interactiune a cetdtenilor cu autoritatea publica
si a accesului cetatenilor la registre publice si informatie de importanta locala si regionala;

b) facilitarea si eficientizarea procesului de prestare a serviciilor publice, obtinerea actelor
permisive si a documentelor confirmative;

¢) eficientizarea activitétilor autoritatii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continua a
modalitatilor de colaborarea cu alte autoritdti implicate;

d) ridicarea nivelului de informare si de participare a cetajeanului la procesul de
administrare publica;

6. Sarcinile principale ale Centrului sunt:

a) informarea si consultarea cetdtenilor;

b) receptionarea si distribuirea solicitarilor si petitiilor;

¢) reprezentarea intereselor solicitantilor in fata altor autoritdti/entitai;

d) mentinerea §i perfecfionarea constanta a legaturilor intre alte autoritati/entitati implicate
in serviciile acordate de autoritatea publica locala;

¢) evidenta si analiza primard a serviciilor prestate, actelor permisive si confirmative
acordate de autoritatea publica locala.



1. ATRIBUTIILE S$I DREPTURILE CENTRULUI

7. Centrul are urmatoarele atributii:
a) sa acorde cetdfenilor informatie privind actele si serviciile prestate de primérie si de alte
autoritati publice, conditiile si procedura aferenta;

b) si acorde asisten{d si consultare in privinta legislaiei aplicabile activitatii primariei i
altor autoritati publice, precum §i consultantd primara solicitanilor pentru ca sd poatd beneficia
in mod cit mai complet si eficient de serviciile publice;

¢) sd recepfioneze si examineze corectitudinea solicitarilor/cererilor pentru serviciile
publice i acte permisive;

d) sa receptioneze si, dupa caz, sa redirectioneze petitiile, reclamatiile si sugestiile din
partea cetatenilor autoritatile publice locale si centrale (desconcentrate);

e) si mentind si dezvolte infrastructura necesard pentru acordarea unui punct unic de plati
pentru serviciile acordate de primdrie si alte autoritati publice;

f) sa inregistreze s monitorizeze, in calitate de subdiviziune a primdriei. cererile, petitiile si
adresarile cetagenilor;

g) sd monitorizeze si analizeze activitatea Centrului si a autoritafii publice locale in
vederea atingerii obiectivelor prestabilite;

h) sa creeze si sd actualizeze in permanenid baza informationala de date necesara
consultarilor si informarii, in ceea ce tine legislatia, serviciile prestate de autoritati, activitatea
acestora si alte date necesare pentru indeplinirea sarcinilor principale si atingerea obiectivelor;

i) la cerere, sd reprezinte solicitantii in fata autoritatilor publice in scopul indeplinirii
conditiilor i procedurilor obligatorii  pentru obtinerea  serviciilor si  actelor
permisive/confirmative acordate de autoritdfi;

i) sa stabileascd si sa mentind legaturi directe cu persoanele responsabile din alte autoritati
publice implicate in procesul de prestare serviciilor si/sau acordarii actelor permisive;

k) sa acorde informatii necesare autoritatilor publice si altor entitati implicate in procesul
de prestare a serviciilor publice si/sau acordirii actelor permisive sau confirmative;

1) in limita atributiilor stabilite pentru primdrie, sa exercite alte functii prevazute de
legislatia in vigoare §i de prezentul Regulament.

8. Intru realizarea atributiilor ce-i revin, Centrul dispune de urmatoarele drepturi:

a) si solicite si sa primeascd de la institutiile publice si autoritdtile administraiei publice
centrale si locale informaia si suportul necesar pentru desfigurarea activitaii sale;

b) sa incheie contracte de colaborare, de acces informational si schimb de informatii cu
institutiile si intreprinderile care colecteaza si administreaza informatia necesard pentru
indeplinirea atribufiilor stabilite la p.7 din Regulamentul in cauza;

¢) si emitd inscrisuri, acte si documente in numele primariei, necesare pentru atingerea
obiectivelor si realizarea atribuiilor stabilite in prezentul Regulament;

d) si primeascd asisten{d tehnicd si financiara de la institutii, autoritdi, organismele
internationale, de la donatorii externi si interni;

e) sa perceapd plafi pentru serviciile aditionale solicitate, altele decit cele pe care trebuie sé
le presteze autoritatea publica locala conform legislatiei in vigoare;

f) in calitate de ghiseu unic in privin{a activitatii de intreprinzator sa reprezinte solicitantul
in fata autoritailor publice fara procurd sau alt in scris autentificat;

g) in calitate de ghiseu unic in privinfa activitdfii de intreprinzator sd aiba prioritate la

obtinerea actelor permisive, serviciilor publice sau informafiei de la institutiile si autoritégile
publice, necesare pentru exercitarea atributiilor;

h) si antreneze specialisti, experti, consultan{i pentru serviciile necesare in atingerea
obiectivelor stabilite la p.5 din prezentul Regulament;



i) sa desfagoare activitate editoriald cu scopul publicarii ghidurilor. rapoartelor si altor
materiale informationale necesare pentru realizarea sarcinilor principale;

j) sa beneficieze de alte drepturi aferente primariel in limitele stabilite de lege si actele
normative;

IV. ORGANIZAREA ACTIVITATII SI STRUCTURA CENTRULUI

9. Activitatea Centrului se desfasoard in conformitate cu actualul Regulament  si
Regulamentul de functionare a primariei orasului Caldrasi, aprobat prin Dispozitia primarului
nr.92 din 07.04.2014 si in conformitate cu programele sale de activitate.

10. Lucratorii Centrului sunt angajati, concediafi si isi desfagoard activitatea in
conformitate cu legislatia muncii, legislatia ce reglementeaza functia publicd si statutul
functionarului public si a alesului local (in privinta primarului i viceprimarului), actele
normative ale autorita{ii publice locale si in particular conform Regulamentului de functionare a
primdriei oragului Calarasi, aprobat prin Dispozitia primarului nr.92 din 07.04.2014

11. in cadrul Centrului isi vor desfasura activitatea si atributiile aferente reprezentanti din
cadrul altor organizatii cu care colaboreaza primadria, precum si din alte autoritafi publice
(desconcentrate) implicate in emiterea actelor si prestarea serviciilor la care participa primaria
sau de care este responsabila primaria.

Activitatea lucritorilor in cauzd va fi reglementatd de legislagia aplicabila functiei si
autoritatii/organizatiei din cadrul cireia acestea sunt delegate, de prezentul Regulament si, dupa
caz, de acordul de colaborare intre autoritate publica locald si autoritatea/organizatia ce a delegat
lucratorul in cauza.

12. Centrul este condus de primar, care in calitate de administrator al Centrului:

a) conduce activitatea Centrului §i poartd raspundere personald pentru indeplinirea
sarcinilor;

b) delimiteaza i repartizeaza atributiile colaboratorilor Centrului;

¢) incheie si reziliaza contracte si acorduri de colaborare cu alte organizatii, autoritati sau
institutii ce vor activa in cadrul Centrului sau vor contribui la atingerea obiectivelor acestuia;

¢) in raport cu functionarii §i angajatii din cadrul primariei angajeazd §i elibereaza din
functie colaboratorii Centrului, organizeaza atestarea §i instruirea acestora, precum si aplica
misuri de stimulare si sanc{ionare, in limita atributiilor acordate in calitate de primar;

d) actioneazd in numele Centrului, reprezintd interesele Centrului in relatiile cu autoritatile
administratiei publice, cu organismele internationale, precum si cu persoanele juridice si fizice;

e) administreaza mijloacele financiare si proprietatea Centrului in limitele drepturilor
acordate de legislatia in vigoare;

f) in limitele competentei, emite dispoziii si da indicatii pentru colaboratorii Centrului;

g) solutioneaza alte chestiuni ce tin de activitatea Centrului.

13. Centru este consultat si co-administrat de o Comisie consultativa, prezidatd de primar.

Comisia consultativd este constituitd din reprezentantii - autoritafii publice locale,
autoritatilor publice centrale desconcentrate, a mediului de afaceri si a societatii civile din/__or.

Calarasi /. Numarul si calitatea/functia membrilor in cadrul Comisiei va fi stabilita de catre
primar.

Comisia va avea urmdtoarele functii:

a) monitorizarea activitafii Centrului, inclusiv avizarea raportului periodic cu privire la
activitatea Centrului;

b) inaintarea §i examinarea propunerilor pentru modificarea si perfectionarea serviciilor
prestate de Centru;



¢) analiza §i elaborarea propunerilor de modificari ale actelor normative in scopul
eficientizarii procedurilor de prestare 2 serviciilor publice si/sau cliberare a actelor
pe.rmisive/conﬁrmative;

d) coordonarea modalitatilor de interactiune si cooperare intre Centru §i alte autoritati
publice, institutii si organizafii;

¢) solufionarea problemelor ce pot apdrea in procesul de cooperare dintre primarie si alte
autorita{i, institutii si organizafii in procesul de prestare a serviciilor de citre Centru;

14. Din perspectiva organizationald, Centrul va avea urmatoarea structurd, cu functiile
aferente:

a) Administrator (primar);
b) Comisia consultativa;

¢) Coordonator al Centrului, responsabil pentru coordonarea activitagii operatorilor, pentru
prestarea serviciilor si calitatea acestora;

d) Operatorii Centrului.

15. Centrul poate fi reorganizat sau lichidat de catre Consiliul Oragenesc Calarasi, la
propunerea primarului.

16. Serviciile oferite de Centru, precum si serviciile oferite de primdrie prin intermediul
Centrului, cu stabilirea cuantumului plagilor pentru acestea sunt stabilite in Nomenclatorul din
anexa nr.3 la prezenta Decizie a Consiliului Ordsenesc Caldrasi. Revizuirea platilor si addugarea
carorva servicii se va efectua prin Decia Consiliului Oragenesc Calarasi.Modul de implicare a
Centrului in prestarea serviciului public si/sau acordarii actului permisiv de catre autoritatea
publicd este reglementat de actele normative ale autoritatii publice locale si legislatia in vigoare.

V. PATRIMONIUL SI FINANTAREA CENTRULUI

17. Asigurarea financiard a activitatii Centrului se efectueaza de la bugetul local si din
fonduri extrabugetare obtinute din asistenta donatorilor si platile pentru serviciile acordate in
limita atributiilor si drepturilor acordate prin prezentul Regulament.

18. Patrimoniul Centrului este parte a patrimoniului primariei oragulu Calarasi.

VI. FUNCTIONAREA SI MODUL DE OPERARE A CENTRULUI

19. Activitatea zilnicdi a Centrului este asiguratd prin intermediul operatorilor si
coordonatorului. Operatorii au obligatia de a fi prezenti in cadrul Centrului pentru a asigura
functionalitatea neintreruptd a Centrului pe parcursul orarului de lucru.

20. Orarul de lucru al Centrului este identic cu orarul de lucru al primdriei, cu exceptia
pauzei de masa. La pauza de masi operatorii vor pleca pe rand de la 12:00 la 13:00 si, respectiv,
de la 13:00 pana la 14:00, asigurandu-se astfel activitatea neintreruptd a Centrului pe parcursul
intregii zile de munca.

21. Primarul si coordonatorul Centrului sunt obligati sa asigure in incinta Centrului toate
mijloacele de informare, inregistrare §i procesare a informatiei necesare pentru a facilita la
maxim procesul de informare a cetdtenilor si de beneficiere de serviciile publice acordate de
primdrie i alte autorititi publice.

Centrul este dotat in mod obligatoriu cu mobilier, utilaj, materiale informationale si tehnica
de calcul care vor permite i asigura accesul la:

- baza legislativa de nivel national si local;

- informatia exhaustiva cu privire la conditiile, procedura si costurile serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locala precum si alte autoritati publice;

- reteaua internet;



- arhiva/registrele primariei;

- sistem de plati electronice;

- serviciile si actele publice acordate prin internet de catre autoritatile publice centrale;

 altd informatie de importanta sporitd pentru regiune i republica.

22. Centrul, dupi caz, dezvolta si mentine servicii suplimentare cu scopul de a maximiza
eficienta activitatii Centrului, asa ca:

- informare si interactiune la distanta;

_ solicitare la distantd (prin internet, telefon sau alte modalitati de comunicare) a serviciilor
prestate de Centru §i de primarie;

- notificari la distanta (privind parcurgerea procedurii de obtinere a unor servicii/acte
permisive);

- curierat si facilitarea receptiondrii actelor solicitate;

- alte servicii care se dovedesc a fi necesare si pot contribui la eficienta activitatil Centrului
si a autoritatii publice locale.

23. Solicitarea serviciilor prestate de Centru este efectuatd prin cerere in forma scrisa
(tipizatd sau liberd) sau verbald. In cazul in care exista cereri tipizate pentru unele servicil,

acestea sunt puse la dispozitia solicitantului in forma electronica si/sau pe purtitor de hirtie.

Serviciile acordate de primdrie prin intermediul Centrului si serviciile acordate de Centru
sunt solicitate prin cereri distincte si, corespunzator, pot fi inregistrate si monitorizate distinct.

Cererea inaintatd Centrului pentru serviciile prestate de acesta, daca este cazul, se
receptioneaza si inregistreaza de operator in cadrul Centrului.

Cererea inaintatd primariei, pentru serviciile/actele permisive sau confirmative, prestate de
aceasta prin intermediul Centrului este receptionatd de operatorul Centrului insa, la decizia
primarului, poate fi inregistrata de altd persoand responsabila din cadrul primariei.

in cazul in care solicitantul nu detine intregul set de documente, care conform prevederilor
legislative necesitd a fi anexate la cerere, si doreste sa beneficieze de serviciile Centrului de
reprezentare in fata altor autoritdti si colectare a documentelor cerute de legislatie, acesta va

depune suplimentar si cererea pentru servicii de reprezentare si asistenta acordate de Centru in
fata altor autoritéti publice.

Cererile pentru actele permisive, conform Legii nr.160/2011 si Legii nr.163/2010, se
inregistreazd imediat de functionarul primariei in registrul asigurat de primarie in acest sens in
cadrul Centrului, conform procedurii si cerintelor stabilite de lege, indiferent cit de complet este
dosarul .

24. La solicitarea informatiei si asistentei din partea Centrului, operatorul are urmdtoarele
obligatii:

- presteazd in forma verbala informatia solicitatd (dacé acesta este cunoscuta de operator si
nu necesitd timp indelungat pentru expunere);

- pune la dispozitie materialele informative existente in cadrul Centrului;

- acorda accesul la tehnica si utilajele existente, prin intermediul carora persoana ar putea
obtine informatia solicitata;

- acordi asistenta solicitantului in vederea utilizarii tehnicii si utilajelor puse la dispozitie.

in cazul in care informatia solicitatd, alta decit cea in privinta actelor si serviciilor publice
acordate de autoritatea publica locala, este complexa si necesitd timp aditional pentru a fi
colectatd/procesatd Centrul poate acorda serviciu suplimentar de colectare, procesare si oferire a
informatiei solicitate in timp util.

25. In cazul in care persoana intentioneazi si solicite un serviciu/act acordat de primarie,
operatorul are urmatoarele obligatii:

- explica conditiile primare si indica solicitantului setul de documente care trebuie sd
insoteascd cererea, dupa cum acestea sunt prevazute de legislaie, acordd solicitantului



materialele informative existente in cadrul Centrului si/sau indica sursele informationale pe care
acesta le poate accesa,

- examineaza preliminar setul de documente prezentat si consultd solicitantul in privinta
plenitudinii i corectitudinii acestuia;
- la solicitare, ajuta persoana si completeze si depuna cererea;

- receptioneaza i inregistreaza cererca depusa.

in cazul in care cererea a fost inaintatd verbal, la distanta (prin telefon, internet, fax sau alt
mod pus la dispozitie de Centru), operatorul completeaza cererea in numele solicitantului,
initiaza procedura stabilita la punctul 26 si, la prezentarea ulterioard a solicitantului in incinta
Centrului, 1i prezintd cererea completata anterior pentru a fi datata si semnata de solicitant.

26. Dupa receptionare $i inregistrarea solicitdrii operatorul notifica persoana responsabild
din cadrul primériei si transmite cererea cu pachetul de documente pentru examinare.

in cazul in care in procedura de examinare si cliberarea a actului solicitat participa mai
multe autoritdti publice/entitati, operatorul efectueazd notificarea acestor entitati si transmite
pachetul de documente in modul in care a fost stabilit de actele normative sau de actele de
cooperare intre autoritatea publicd locald si entitatile/autoritatile publice in cauzd. La fel
operatorul receptioneaza de la autoritatile/entitdtile implicate in procedura de examinare orice
notificdri si documente aferente procesului de examinare a cererii pentru a fi transmise
specialistului din primérie sau, dupa caz, solicitantului.

27. Daca setul de documente, ce necesité a fi anexat la cerere, se dovedeste a fi incomplet
sau necorespunzitor cerintelor stabilite de legislatie, operatorul, la solicitare, ajutd persoana sa
intocmeascd cererile de rigoare §i sd solicite aceste documente/acte de la autoritatile
corespunzatoare. )

La cererea solicitantului, in scopul obtinerii actelor/documentelor necesare, operatorul va
reprezenta solicitantul in fata autoritatilor corespunzatoare (altele decit autoritatea publicé locala
in incinta careia este fondat Centrul) si va efectua in numele acestuia toate actiunile prevazute de
legislatie cu drept de semnaturd in numele solicitantului.

28. Dupi examinarea cererii si emiterea actului solicitat, operatorul Centrului este notificat
de autoritatea emitentd in privinta faptului eliberarii actului si, dupd caz, i se transmite actul in
cauza pentru a fi eliberat solicitantului. Operatorul notifica in cel mai apropiat timp solicitantul
despre emiterea actului solicitat.

29. {n cazil in care actul solicitat este transmis Centrului de catre autoritatea emitenta,

operatorul va inmina actul solicitat si va inregistra eliberarea actului in cauzd la prezentarea
solicitantului sau reprezentantului acestuia in incinta Centrului.

Daci solicitantul a cerut in prealabil livrarea actului solicitat prin serviciu de curierat sau in
alt mod propus de Centru, atunci operatorul va asigura transmiterea corespunzitoare a actului
solicitat cu inregistrarea transmiterii actului pentru livrare.

30. in cazul in care o persoand intentioneazd si depund o petitie sau orice alt tip de
adresare scrisd, ce nu se referd la procesul de solicitare a unui serviciu sau act
permisiv/confirmativ pe care le elibereaza de obicei autoritatea publicd locala, operatorul:

va prelua petifia in cauza;

- va verifica in prealabil daca aceasta intruneste cerintele primare stabilite de lege sl
prezentul Regulament pentru ca aceasta si poatd fi acceptata si examinata;

- va atentiona petitionarul despre carentele existente in petitie, in cazul in care le
constatd, si va ajuta petitionarul sa le inlature, asa incat petitia sa poaté fi receptionata
si procesatd in modul cel mai eficient posibil;

- 0 va receptiona si Inregistra receptionarea petitiei i va informa persoana despre
termenul si procedura stabilitd de lege cu privire la examinare petitiei inaintate;

. va identifica autoritatea potrivitd si subdiviziunea corespunzatoare din cadrul acesteia,

in special in cazul in care in petifie nu este clar identificata entitatea la care se



adreseazd sau dacd atributiile entitatii selectate de petitionar nu corespund fondului
petitie inaintate;

. va comunica petitionarului despre solutionarea petitiei si va trimite raspunsul oficial in
modul convenit cu acesta.

in cazul in care se constatd ca fondul petitiei nu tine de competentele autoritatii publice
locale (sau nu doar de competentele acesteia), atunci operatorul:

- va atentiona petitionarul despre acest fapt si il va informa cé termenul de solutionare a
petitiei (impus de lege) va incepe sa curgd de la receptionare si inregistrarea la
autoritatea competenta si nicidecum de la inregistrarea la Centru;

- va informa petitionarul despre adresa autoritatii competente si posibilitatea de a depune
direct la aceastd autoritate petitia in cauza;

_ la solicitarea petitionarului, va transmite originalul petitiei autoritatii competente, daca
exista acord de cooperarea a Centrului cu autoritatea in cauza, va transmite petitia in
modul previzut de acest acord.

Raspunsul oficial la petitie se remite petitionarului conform prevederilor de la punctele 28

si 29 din prezentul Regulament.



Anexa nr.2 la
Decizia Consiliului / AR /
nr. din o & 1. Lo}

APROBAT

(semnétura)

]

( numele, prenumele)

(functia conducatorului autoritatii)
L.S.¢ >

Fisa Postului pentru Operatorul CISC
Capitolul L.Dispozitii generale

Autoritatea publici: Primaria orasului Calarasi

Compartimentul: Centrul de Informare si Servicii pentru Cetateni (in continuare CICS)

Adresa: orasul Calarasi, str. M.Eminescu, 19

Denumirea functiei: Coordonator al CISC

Nivelul functiei: Functia publicd de executie

Nivelul de salarizare: Grila de salarizare de ___ lei, sporuri, premiu, adaosuri la salariu, conform
prevederilor Legii nr. 270 din data de 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar
si a Hotaririi Guvernului nr. 1231 din data de 12.12.2018 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii
270/2018 sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar

Capitolul IL.Descrierea functiei
Scopul general al functiei: Scopul general al functiei consta in organizarea, dirijarea si, in general,
management al activitétii CISC.
Sarcinile de baza:
1. Asigura buna desfasurare a activitatii CISC;
2. Coordoneazi procesul de optimizare a circuitului documentelor si a proceselor si de control al
executdrii acestora;
3. Asiguri procesul de gestionare a documentelor si a proceselor la nivelul CISC, propune solutii de
optimizare a acestuia;
4.  Contribuie la cresterea calitatii profesionale a colaboratorilor;
5. Asigura si monitorizeaza activitatea cotidiand a CISC.

Atributiile de serviciu

1. Asigurd buna desfasurare a activitagii CISC.
- Conduce activitatea Centrului, stabileste sarcini si controleazd executarea acestora;
- Exerciti control asupra executdrii documentelor si a proceselor in termen de cétre functionarii Centrului;
- Supravegheazi si verificd documentele si procesele intocmite/indeplinite de angajatii APL, legate de
activitatea Centrului;
- Tine evidenta aprovizionarii Centrului cu materialele necesare.

2. Coordoneazi procesul de optimizare a circuitului documentelor si a proceselor si de control al
executarii acestora

- Supravegheaza completarea corecta a registrelor, inclusiv electronice, de evidenta si punerea in
lucru a documentelor (cererilor, solicitarilor, petitiilor si a documentelor de suport);

- Monitorizeaza realizarea in termen a atributiilor si functiilor coordonatorilor CISC;

- Tine evidenta deciziilor luate de APL si a documentelor emise in urma acestor decizii (adeverinte,
certificate, documente, etc.);

- Duce evidenta si monitorizare a indicatorilor de performanta si, in baza acestora, formuleaza
propunerile de imbunétatire si/sau pasii necesari pentru redresarea situatiei.
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Asiguri procesul de gestionare a documentelor si a proceselor la nivelul CISC, propune solutii de
optimizare a acestuia

Generalizeaza practica de gestionare a cererilor, solicitarilor si a petitiilor, formuleaza propuneri de
optimizare a acesteia;

Propune administratorului redistribuirea si repartizarea functiilor si atributiilor in baza monitorizarii
permanente a activitagii;

Tine evidenta bazei tehnico-materiale a CISC;

Asigura transmiterea dosarelor/cererilor si altor documente in arhiva, verifica corectitudinea listelor
de predare a acestora in arhiv;

Verifica si participa la intocmirea darilor de seama a APL.

Contribuie la cresterea calitatii profesionale a colaboratorilor

Acordi consultanta si instruieste colaboratorii CISC in domeniul gestiondrii documentelor;
Identifica necesitatile de instruire a personalului Centrului si propune administratorului solutii;

Asiguri si monitorizeaza activitatea cotidiana a CISC

Acordi consultanta si asistentd zilnica operatorilor CISC;
Efectueazi monitorizarea permanentd a activitatii CISC.

Responsabilititile

Titularul functiei este responsabil de:

- Exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu Regulamentul CISC si alte
acte normative;

- Organizarea rafionald a activitatii sale de serviciu;

- Respectarea drepturilor si libertatilor publicului;

- Respectarea disciplinei de munca;

- Pastrarea secretului cu privire la datele si informatiile la care are acces in exercitiul
functiunii;

- Tinuta vestimentard in procesul exercitarii functiei;

- Respectarea normelor deontologice profesionale;

- Evitarea conflictului de interese;

- Sporirea competentei sale profesionale.

Imputernicirile

—  si solicite si sa primeascad de la institutiile publice si autoritatile administratiei publice
centrale si locale informatia i suportul necesar pentru desfasurarea activitatii sale;

_ <4 incheie contracte de colaborare, de acces informational si schimb de informatii cu
institutiile si intreprinderile care colecteazd si administreazd informatia necesara pentru
indeplinirea atributiilor Centrului de Informare si Prestari Servicii;

— s primeascd asistentd tehnicd si financiara de la institutii, autorita{i, organismele
internationale, de la donatorii externi si interni;

Cui fi raporteazi titularul functiei: Administratorului CISC

Cine ii raporteazi titularului functiei: Operatorii CISC
Pe cine il substituie: Coordonatorul CISC poate substitui un alt specialist din Centru, in cazul absentei

temporare a acestuia

Cine il substituie: Coordonatorul CISC poate fi substituit de un specialist din cadrul APL, desemnat de
citre Primar, in cazul absentei temporare al acestuia

Cooperarea interna:

- cu administratorul CISC si viceprimarii;
- cu alti angajati ai APL;
- cu consultantii locali si internationali.

Cooperarea externa:

- cu reprezentantii serviciilor desconcentrate, altor organe de stat de drept public sau privat,
societatii civile, etc.

Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:

- Monitorul Oficial al Republicii Moldova, culegeri de acte normative;



- Computer, imprimanta, telefon, scaner, fax, copiator;
- Internet;
- Presd periodica din domeniu;
Conditiile de munca:
- Regim de munca: 40 ore pe saptamina, 8 ore pe VAR
- Program de munca: luni-vineri, orele 8.00-17.00, pauza de masa 12.00-13.00;
- Activitate preponderent de birou.

Capitolul IIL.Cerintele functiei fata de persoani

Studii: Superioare de specialitate
Experienti profesionali: 3 ani in domeniul administrarii §i a managementului
Cunostinte: -  Cunoasterea managementului si a principiilor de administrare;

- Cunoasterea limbii de stat si rusd, cunoasterea limbilor de circulatie internationald

constituie avantaj;

- Cunostinte avansate de operare la calculator: Word, Excel, PowerPoint, Internet.
Abilitati avansate de comunicare,de lucru cu informatia, organizare, elaborare a documentelor,
prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine, solufionare de probleme, aplanare de conflicte,
comunicare eficientd
Atitudini/comportamente: respect fafa de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, responsabilitate, rezistentd la efort si stres, tendinta spre dezvoltare profesionala
continua.

Intocmitd de:
Nume, prenume
Functia publica de conducere
Semnatura

Data intocmirii

Vizata de:
Nume, prenume
Serviciul resurse umane/functia publica
Semndtura

Data

Luat la cunostin{d de cdtre titularul functiei
Nume, prenume
Semnétura

Data




Anexa nr.3 la
Decizia Consiliului 8/22 /26.11.2021

Nomenclatorul serviciilor acordate de
Centrului de informare si servicii pentru cetiiteni din cadrul Primériei orasului Calarasi

Nr. Serviciul Taxa

[ Acte si proceduri permisive

1. | Notificarea unitdtii de comert si prestdri servicii 100 lei

Acordarea certificatului de urbanism pentru proiectare 100 lei

II. Acte confirmative, extrase si documente oficiale

3. | Acordarea certificatului de lipsa sau existenta a datoriilor la bugetul local | 2 lei
4. | Acordarea certificatului cu cine duce gospodaria in comun Gratis
5 | Acordarea certificatului eliberat parintilor cu privire la excluderea 2 lei
elevului din institutia de invatamint pe motiv de plecare peste hotare cu
parintii
6. | Acordarea certificatului-componenta familiei pentru Apostila n baza 2 lei
certificatului de componenta familiei eliberat de IP Agentia Servicii
Publice

7. | Acordarea certificatului privind cresterea plantatiilor de vitd de vie,nuc si | Slei
alte plante cultivate la domiciliu, apicultura

8. | Acordarea certificatului privind lipsa cotei de teren (pentru dreptul la 2 lei
pensie)

9 | Acordarea certificatului privind lipsa cotei de teren(pentru beneficiarii de | Gratis
ajutor social)

10. | Acordarea certificatului-domiciliaza de unul singur/singurd Gratis

11. | Acordarea certificatuluiprivind suportarea cheltuielilor de deces Gratis

12. | Acordarea adeverintei aflarea la domiciliu conform raportului Gratis
Inspectoratului de Politie

13. | Acordarea adeverintei privind locul de trai conform buletinului de 2 lei
identitate

14. | Extras de Registrul bunurilor imobile,inlocuirea nr.cadastral provizoriu cu | 5 lei
atribuirea nr.cadastral

15. | Extras de Registrul Gospodariilor Térénesti 5 lei
16. | Acte normative ale primarului 2 lei B
17. | Deciziile consiliului orasenesc si/sau Etras din Decizie 5 lei

18. | Eliberarea Titlurilor de Autentificare a Dreptului Detinatorului de Teren S lei

II1. Servicii de informare si asistentd, alte servicii

19. | Receptionarea si distribuirea petitiilor, cererilor oficiale Gratis

20. | Informarea si consultare primard privind conditii si procedura pentru a Gratis
obtine acte permisive/servicii publice

21. | Asistenta la intocmirea si depunerea cererii/solicitarii pentru serviciu Gratis

public gi/sau act permisiv

22. | Asistenti cu reprezentare pentru obfinerea unor servicii publice si/sau acte | Gratis
permisive de la alte institutii si autorita(i (ce nu sunt parte ale autoritatii
publice locale nivelul unu)

23. | Colectarea, procesarea si prezentarea informatiei solicitate (cu caracter Gratis
complex sau informatia care nu fine de serviciile si actele eliberate de
autoritatea publica locala in temeiul legii)

24. | Plata pentru servicii xerox (1paginaA4) | 1 leu |




75. | Ancheta Sociala (evaluarea initiala complexa pentru desfacerea cdsatoriel | 5 lei \
prin Instanta de Judecatd)

26. | Ancheta Sociala (evaluarea initiala complexi —(decaderea din drepturile 5 lei J
parintesti)

27. | Ancheta Sociala (evaluarea initiala complexa —(confirmarea cd un parinte | 5 lei
este plecat peste hotare)

78. | Ancheta Sociala (evaluarea initiald complexa —(instituirea custodiei) 5 lei

79 | Ancheta Sociala (evaluarea initiald complexd —(pentru Inspectoratul de 5 lei
Politie —fisa de sesizare, neglijare,exploatare, suspect de violentd, trafic al
copilului)

30. | Ancheta Sociala (evaluarea initiala complexa pentru DASPF 5 lei




