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REPUBLICA MOLDOVA
RAIoNul сAIARAýI

coNsll,lur oкAýENEsc сАlАкдýl
MD - 4403, Republica Moldova, raionul Сбlirа;i,

Primiria oragulu i Сёlйrаýi, tel. (024 4) -2 -64 -59, te l./fax. (024 4)-2-0 1 -25

D Е С IZlE пr.8l 22

din 26 noiembrie 2021

Сч privire la арrоЬаrеа Regulamentului Сепtrului de Informare;i Servicii репtru
cetй{eni Ei а listei serviciilor prestate de сепtru

in conformitate сu аrt. 14 alin. (2) lit. m) din Legea privind administra{ia publica
localб пr.4Збl200б;

in temeiul art.3 lit.( i) din Legea privind descentrallzarea administrativё пr.435
2006;

Аrt.7 alin.(2) din Legea privind implementarea ghiqeului unic iп desfбqurarea

activitatii de intreprinzйtor пr.16 | l20ll;
Regulamentul de activitate а consililului orбqenesc Сйlйrа;i арrоЬаt рriп decizia

Consiliului oriqenesc nr.09/05 din 0б. |2.2019
Avizul Comisiei consultative de specialitate

Consiliul оrйqепеsс Decide:

1.Se арrоЬб Regulamentul Centrului de iпfоrmаrе qi servicii pentru cetбleni (in
continuare - Сепtru), сопfоrm anexei nr.l.
2. Se арrоЬi fi;a postului pentru coordonatorul Centrului de informare ;i servicii pentru
cotйleni (in continuare - Сепtru), сопfоrm anexei пr.2
3. Se арrоЬб nomenclatorul serviciilor prestate de Centru gi serviciilor publice prestate
de primaria oragului cйlдraqi рriп intermediul centrului, сопfоrm anexei пr.3
4.iп caz de survenire а modificёrilor de rigoare in organigrama ;i statele рrimйriеi odatй
cu сrоаrеа centrului, рrimаrul ча prezenta pentru aprobare in termen de 60 zile de la
iпtrаrеа iп vigoare а prezentei Decizii, modificёrile песеsаrе la organigramй ;i statul de
personal.

5. Executarea prezentei decizii in seama primarului or.Cйlйraqi,Dl.Ion Olari.

PREýEDINTELE СО
contrasemnat

SECRETAR CONSIL
ЖЕС {JTO R - N. С hiloroaga
067 5627б7

Victor AMBROCI

Ecaterina MELNIC
./



I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament stabileqte forma organizatorico-juridicё, fuTtclionarea, competenla

gi modul de оrgапizай а Centrului de informur. qI servicii pentru cetйleni din oraqul Cбlбraqi (in

continuare - Centrul).

2.Centrulesteostructurбspecializatй'subdiviziunein
subordonatбprimaruluiqiConsiliuluiorёqenescCalaraEi.

REGULAMENTUL
Сепtrului de iпfоrmаrе qi servicii репtru сеtй{епi

Апеха пr,l la
Decizia Сопsiliului l

_8/22 diп 26.1 1.2021

cadrul primariei oraqului Cйllraqi,
Centrul nu аrе statut de persoanб

juridic1.

з. Репtrч exercitarea func{iilor ce-i revin - realizarea 9i facilitarea serviciilor рrеstаtе de

рrimйriе - centrul conlucreaza cu autoritllile publice desconcentrate, autoritatile publice locale

ii Й.рriпdеrilе de important1 regionalё qi na}ionalй,

4. in privin{a serviciilor 9i actelor permisive ce.{in de activitatea de intreprinzltor centrul

este cTeat in ,"оД realizlrii principiiloT, criteriiior qi mecanismeloT stabilite in Legea

пr.160/2011 privind reglementarea pri., autorizare а activitйlii de intreprinzitor, Legea

nr.161/2011 privind irрТ.Й.пИr.u gЁig.ului unic in_desйquraTea activitйlii de intreprinzйtor,

Сепtrul va servi dTept ghiqeu unic in йur Legii пr.161l2о]'|, in cazul actelor permisive unde

рrimйriа este аutоriiutЙ ,.rponsabila de elibeiare actului permisiv qi totodatй rесер{iопаrе а

solicitйrii primare pentru еliьеrаrеа actul permisiv dat,

II.OBIECTIVULýISARCINILEPRINCIPALEALEсENTRULUI

5. centrul аrе urmйtоаrеlе obiective de bazй:

а) facilitarea qi eficient \zareaprocesului de interacliune а сеtй!епilоr cu autoritatea publicё

qi а accesului cetaleniior la registre publice qi informalie de imропапli lосаlй qi rеgiопаlё;

ь) facilitarea qi eficientizarea procesului de prestare а serviciilor publice, obtrinerea actelor

permisive qi а documentelor confirmative;

с) eficientizarea activitalilor autoritй{ii publice locale, inclusiv prin dezvoltarea continuб а

modalitafilor de colaborarea cu alte autoritati implicate;

d) ridicarea nivelului de informare 9i de participare а cetй}eanului la рrосеsul de

administrare рuЬliсё;
6. Sarcinile principale ale Centrului sunt:

а) informarea qi consultarea сеtё{епilоr;

b)receptionareaqidistribuireasolicitйrilor9ipetiliilor;
с) reprezentarea intereselor solicitanlilor in fa{a altor autoritёli/entitй(i;

d) menlinerea 9i реrfесliопаrеа сопStапtё а leglturilor intre alte autoritali/entitati implicate

in serviciile acordate de autoritatea publica local1;

е) evidenta gi analiza рrimаra а serviciilor prestate, actelor permisive Ei confirmative

acordate de autoTitatea рuЬliсб local1,



III. ATRIBUTIILE ýI DRE,PTURILE CENTRULUI

7. Centrul аrе urmltоатеlе atribu{ii:

а) sl acorde cetllenilor informa{ie privind actele 9i serviciile prestate de рrimйriе 9i de alte

autoritili publice, condi{iile qi procedura aferentй;

Ь) sй acorde asisten{' 9i consultare in privin{a legislaliei aplicabile activitalii primбriei 9i

altor autoritйli publice, precum qi .orrrurrurrti pri-*a Йtiсiiапliы pentTu са sё роаtб beneficia

in mod cit mai complei qi eficient de serviciile publice;

с) s' receptioneze qi examineze corectitudinea solicitlrilor/cererilor pentru serviciile

publice 9i acte permisive;

d)sЙrecep{ioneze9i,dupЙcaz,Sбredireclionezepetiliile,reclamaliileqisugestiiledin
partea cetйienilor ""Ыi"rirb 

puhi.. locale qi centrale (desconcentrate);

e)slmentinй9idezvolte.infrastructuTanecesarбpentruacordareaunuipunctunicdeplёti
pentru serviciile u"oidu'" de рrimlriе 9i alte autoritati publice;

f)sйinregistrezeqimonitorizeze,incalitatedesubdiviziuneaprimбriei.cererile'petiliile9i
adresбrile cetйtenilor;

8)simonitorizeze9ianalizezeactivitateaCentrului9iaautoritЙliipublicelocalein
u.d.rJu atingerii obiectivelor pTestabilite;

h) sй creeze 9i sa actu a|\zeze in реrmапепli baza informalionalй de date necesarб

consultlrilor 9i informйrii, in сееа се 1Й iegislalia,'serviciile prestate de autoritl{i, activitatea

acestora 9i alte date necesare pentru i"аЪрii"iЙа sarcinilor рriпсфаlе qi atingerea obiectivelor;

i) la сеrеrе, sй Teprezinte solicitan{ii in fa{a autoritatilo, 
|"Ь"л,л,_,1,1. 

SCOPUI indeplinirii

condiliilor 9i procedurilor 
_ 
obligatorii pentru obiinerea serviciilor 9i actelor

p.bbiu.1.onfir-utiu. acordate de autoritlti;

j)sйstabileascЙqisimeniinйleglturidirectecupersoaneleresponsabiledinalteautoritЙli
publice implicate in pTbcesul dе-рrеstЙ serviciilor qi/sau acordёrii actelor permisive;

k)sёacordeinforma{iinecesareautoritalilorpubliceEialtorentitatiimplicateinprocesul
de prestare u ,"r.'ni"iito,. prrbli"" qi/sau acordбrii a,t,io,. permisive sau confirmative;

l) in limita atribuliilor stabiПte pentru primlrie, sй exercite alte funclii prevёzute de

legislalia in vigoare qi de prezentul Regulament,

8. intru rеаlizаrеа atribuliilor ce-i revin, Centrul dispune de urmltoarele drepturi:

а) sй solicite 9i sй primeascй de la instituliile publice qi autoritёlile administraliei publice

centrale 9i locale iniormalia qi suportul песеSаr pentru desй;urarea activitйlii sale;

b)sйincheiecontractedecolaborare'deaccesinforma{ionalqischimbdeinformaliicu
instituliile qi intreprinderile саrе colecteaza 9i administreaza informa{ia necesara pentru

indeplinirea atribuliilor stabilite 1а р.7 din Regulamentul in cauza;

c)sёemitйinscrisuri,acte9idocumenteinnumeleprimбriei,necesarepentruatingerea
obiectivelo, 9i rеаЙаrеа atribuliilor stabilite in prezentul Regulament;

d) sй primeasca asisten!й tehnici qi financiari de la institulii, autoritйli, organismele

internaiionalb, de la donatorii externi qi interni;

е) sй реrсеарй plёli pentru serviciile adilionale solicitate, altele decit cele ре саrе trebuie sй

le presteze ч.rtоriй"u p"bii"a localй сопfоrm legislaliei in vigoare;

f) iп calitate de ghigeu unic in privinla activitalii de iпtrерriпzёtоr sй reprezinte solicitantul

in fapbutoritйlilor р.rБtl.ъ йrё рrосurй sau alt in scris autentificat;

g) iп calitate de ghi'eu unic in privin{a activitatii de intreprinzltor sй aibй prioritate la

оЬliпеrеа u.t.tо|i.iъiЙ ,.r"iciii*'рuЫi.. ,uu informaliei de la institu{iile qi autoritёlile

рчЫi.., necesare pentru exercitarea atribu{iilor;

h)siantrenezespecialiqti,exper[i'consultan{ipentruserviciilenecesareinatingeTea
obiectivelor stabilite la р.5 din prezentul Regulament;



i)sidesйgoareactivitateeditoriallcr'rscopulpublicЙriighidurilor.rapoartelorEialtor
materiale informalionale песеsаrе pentru realizareasarcinilor prirrcipalel

j)sЙbeneficiezedealtedrepturiaferenteprimirieiinlimitelestabilitedelege9iactele
nonnative;

Iv.ORGANIZAREAдCTIVITATIIýISTRUсTURAсENTRULUI

9.ActivitateaCentTuluiSedesйEoariinлcontbrrnitatecuactualulRegulament9i
Regulamentul de func{ionafe u prl.ari.ib*qurui Calaraji, aprobat рriп Dispozilia primarului

пr.92 din 07.04.20й qi i;."rf"йitut. cu p'ogramele sale de activitate,

10. Lucrбtorii centrului sunt arrgajфi, concediati qi iýi 
л 
dеsйýоаrй activitatea in

conformitate cu legisla{ia muncii, l.;ij;iЙ'... r.gt.-ЪПtЬаzёt funclia РuЬliСЙ qi statutul

funclionarului рuЬlЙ 9i а alesului,lo"cal ii, privinla |rimarului .9i viceprimarului), actele

normative ale autoTit.lii publice tocate 9i in paпicular 
"o'for.n 

Regulamentului de funclionare а

primlriei oragului ёаiа*ii. aprobat prin'Disjozilia рrimаrului пr,92 din 07,04,2014

11. in саdrul Centrului igi vor desйgura activitatea 9i atribuliile.lfЪrlnte герrеZепtапli din

cadrul altoT organizatii cu .ur. .оlЙ"а,а p,imaria, irecuT.i.i din alte autoritёli publice

(desconcentrate) implicale in emiterea actelor qi prertareu serviciiloT la care participб primlria

sau de саrе este responsabilё primйria,

Activitatea 
'uсrйtотilоr 

in саuzё va fi reglementatй de legislalia _aplicabilб 
funcliei 9i

autoritatii/organizatiei din cadrul саrЙ acestea Йпt delegate, de piezentul Regulament 9i, dupё

caz, deacordul de соlаЬоrаrе intre "йЙ;;rrЫi.а 
1осаЙ 9i autoiitatea/organiza{ia се а delegat

luсrёtоrul in cauzd.

12. centrul este condus de primar, care in calitate de administrator al centrului:

a)conduceactivitateaCentruluiqipoartйrlspunderepersonallpentruindeplinirea
sarcinilor;

ь) delimiteazй 9i r epartizeazй atribuli i le со l aboratori lor с entrului ;

c)incheie9ireziliazйcontracte9iacorduridecolaborarecualteorganiza{ii,autoritalisau
institulii се чоr activa in cadrul centruiui sau чоr contribui la atingerea obiectivelor acestuia;

c)inraportcufunc{ionarii9iangajaliidincadrulprimйrieiangajeazбEielibereazбdin
func{ie colaboratorii Centiului, organizeazб atestarea 9i instruirea acestora, рrесum qi aplici

mйsuri de stimulaie 9i sanclionur., Й limita atribu|iilor acordate iп calitate de рrimаr;

d) ac{ioneazй in numele Centrului, reprezintй interesele Centrului in rela{iile cu autoritйlile

administraliei publice, cu organismele iпtеЙаliопаlе, plecum qi cu persoanele juridice ýi fizice;

е) adminis treazб mijloacele financiare 9i proprietatea Centrului in limitele drepturilor

acordate de legislatia iп vigoare;

f)inlimitelecompetenlei,emitedispozilii9idlindicaliipentrucolaboratoriiCentrului;
g) solulion еаzб a|techestiuni се lin de activitatea centrului.

1з. centru este consultat qi co-administrat de о comisie consultativa, prezidatё de рrimаr,

Comisia consultativй este constituitй din reprezentan{ii autoritatii publice. locale,

autoritatilor publice сепtrаlе desconcentrate, а mediuluide аfасеri qi а societй(ii civile din /_оr,

сйlйrаqi_/. ш,rйа*r 9i calitatea/funclia membrilor in cadrul comisiei va fi stabilitй de сйtrе

primar.

Comisia ча ачеа urmёtоаrеlе funclii:

а) monitorizarea activitatii centrului, inclusiv

activitatea Centrului;

Ь) inaintarea qi examinarea propunerilor

prestate de Centru;

ay\zarea raportului periodic cu privire la

pentru modificarea qi perfeciionarea serviciilor



с) analiza 9i elaborarea рrорuпеrilоr de modificйri ale actelor normative in scopul

eficientizйrii procedurilor de pr"stare а serviciilor рuыi.. 
'i/sau 

еliьеrаrе а actelor

n"*T;"J::$ЖH";odalitalilor 
de interac{iune 9i соореIаrе intre Centru 9i alte autoritati

publice, institulii qi organizatii;

e)solulionareaproblemelorcepotapйreainprocesuldecooperaredintreprimбrieqialte
autoIitati, institutii 9i organiza{ii in procesu1 de prestare а serviciilor de cltre Centru;

14. Din perspectiva organizationala, Centrul va avea urmбtоаrеа structurй, cu funcliile

aferente:

а) Administrator (primar);

Ь) Comisia consultativl;

с) Coordonator al Centrului, responsabil

prestarea serviciilor 9i calitatea acestora;

pentru coordonarea activitatii operatorilor, pentru

d) Operatorii Centrului,

15.CentrulpoatefireorganizatsaulichidatdecltreConsiliuloriEenescCйllraEi,la
o'ooT:,:ffiybrite 

de Сепtru, precum Ei serviciile oferite de рrimйriе prin intermediul

Centrului, cu stabiliie"-"uйu-utui pfallto, p""t", u",:::1 sunt stabiiite in Nomenclatorul din

anexa nr.3 la рr"r*;i;ъ";i;iе а Consilji"i draE"nesc Cillra'i. Revizuirea plйlilor qi adlugarea

сlrоrча servicii Se ча efectua prin Decia Consiiiului Oraqenesc Cйllraqi.Modul de implicare а

Centrului in рrеstаrй 
-r.*i.iutui 

p"b;i; qiЫ u.ordlrii actului permisiv de cltre autoritatea

publicl este reglementat de actele no*uiiu. ale autoritЩii publice locale qi legislalia in vigoare,

V. PATRIMONIUL ýI FINANTAREA CENTRULUI

17. Дsigurаrеа financiaT' а activitatii Centrului se еfесtuеаzёt de la bugetul local Ei din

fопduri extrabugetare oblinute oin u.irt.nia donatorilor Ei plilile pentru serviciile acordate iп

limita atribuliilor qi ar.pi"riror acordate prin prezentul Regulament,

18. Patrimoniul Centrului este рurtЪ а patrimoniului primёriei oraqului Ciliraýi,

vI.FUNсTIONлREAýIMODULDEOPERAREAсENTRULUI

19. дctivitatea zilnicб а CentTului este asigurat1 рriп intermediu' "о:**:,.::
coordonatorurui. орiruйi ," оыigаliа de а fi prezenli in cadrul centrului pentru а aslgura

funclionali'u'.u n.iiir.-|ia u C.ntrilui ре parcursul orarului de lucru,

20.oraruldelucrualCentruluiesteidenticcuoraruldelucrualprimlriei,cuexceplia
pauzei de mas6. La pauza de mаsй ор.ruЙrii vor pleca p"rana de la 12:0Оlа 13:00 Ei, respectiv,

de la 1з:00 рАпё la 14:00, asigurena.-r. astfel aЪtivitateaneintreruptб а Centrului ре parcursul

intregii zile de mчпсй,

2l.PrimarulEicoordonatorulCentruluisuntobligalisЙasigureinincintaCentruluitoate
mijloacele de iпfойаrе, inregistrare ;i рrосеsаrе. а iпfьrmаliеi necesare pentru а facilita la

maxim procesul de informare а cetЙ;irbr-ii J. beneficiere de serviciile publice acordate de

primёrie qi alte autoritati publice,

Centrul este dotat in mod obligatoriu сu mobilier, utilaj, mateTiale infoTmalionale qi tеhпiсё

de саlсul саrе vor permite qi asigura accesul la:

-bazalegislativi de nivel national Ei local;

-informaliaexhaustivйcuprivirelacondiliile,procedura9icosturileserviciilorpublice
acordate с. uutorituБa publica tocha ртесum 9i alte autoritйli publice;

- releaua inteTnet;



- arhiva/registrele primёTiei;

- sistem de plйli electronice;

-serviciileqiactelepubliceacordateprininternetdecltreautoritatilepublicecentrale;
-altйinformaliedeimportanllsporitlpentruregiuneqirepublica.
22.Centrul,duplcaz,dezvottaqimenlineserviciisuplimentarecuScopuldeamaximiza

eГrcienla activitйlii Сепtrului, аýа са]

- informare qi interacliune la distan!й;

- solicitare la distan!6 (prin internet, telefon sau alte modalitйli de comunicare) а serviciilor

pTestate de Centru qi de primйrie;

_ notificбri la distan16 (privind раrсчrgеrеа pгocedurii de oblinere а uпоr servicii/acte

permisive);

curieratqifacilitareareceplionйriiactelorsolicitate;
- alte servicii саrе se dovedesc а fi necesare qi pot contribui la eficienla activitatii centrului

qi а autoritl{ii publice locale,

23.SolicitareaserviciilorprestatedeCentruesteefectuatlprincerereinformйscrisа
(tipizatйsauliberё)sauverbala..Incazulincareexistйcereritipizatepentruuneleservicii,
acestea sunt puse la dispozilia solicitantului in forml electronicl qi/sau ре purtёtor de hirtie.

serviciile acordate de primйrie prin intermediul centrului Ei serviciile acordate de centru

sunt solicitate pTin ..r.ri distincte ýi, ;;;;r;;nzйtor, pot fi inregistrate qi monitorizate distinct,

Сеrеrеа inaintatё Centrului pentru serviciile рrеstаtе de acesta, dасй este cazul, se

receplioneazё Ei inregis treazбde opeiator in cadrul centTului,

CereTea inaintata primlriei, pentru serviciile/actele permisive sau confirmative, prestate de

aceasta рriп iпtеrйЬоiut C..rtrul;i e;;-receplionati de operatorul Centrului ins', la decizia

primarului, poate Г, Йgirtrutб de altilPe.rou,a responsabilё din cadrul primбriei,

in cazul in саrе solicitantul nu deline intregul set de documente, саге сопfЬrm prevederilor

legislative necesitё а fi anexate la сеrъrе, Ei dБrеqtе sй beneficieze de serviciile centrului de

rерrеzепtаrе in fa}a altor autoritafl ýi coleciare а documentelor cerute de legislalie, acesta va

depune suplimentar 9i сеrеrеа pentru servicii de reprezentare ;i asisten{й acordate de Сепtru in

faia altor autoritйli publice.

Cererile pentru actele permisive, сопfоrm Legii пr,|6о12о|1 9i Legii пr,lб3l2010, se

inregistreaza imeJiat de funciionu..rt pii-ariei in regIstrul asigurat de рrimёriе in acest sens in

cadrul Centrului, "о"г"r- 
pTocedurii iib..int.ror stйilite de lege, indiferent cit de complet este

dosarul .

24. La solicitarea informaliei Ei asistenlei din partea centrului, opeTatorul are urmйtоаrеlе

obliga!ii:
- presteazЙ in forml verbala informalia solicitatЙ (dасё acesta este cunoscutё de operator qi

пr'r rr.""Ъitа timp indelungat pentru expunere);

_ рuпе la dispozilie materialele informative existente in cadrul Centrului;

- асоrdё accesul la tehnica qi utilajele existente, prin intermediul сйrоrа реrSоапа аr putea

obline informalia solicitatё;

- acordl asisten{6 solicitantului in чеdеrеа utilizйrii tehnicii qi utilajelor puse la dispozilie,

iп cazul in саrе informalia solicitatй, alta decit сеа iп privinla actelor qi. serviciilor publice

acordate de аutоriЙеа publiba lосаlё, .rt. .о.рlехё Ei necesita timp adilional pentru а fi

colectatй/procesatй Centrul poate acorda serviciu suplimentar de colectare, рrосеsаrе qi oferire а

informaliei solicitate in timp util.

25. iп cazul in саrе pelsoana

operatorul аrе urmйtоаrеlе obligalii:
intenlioneazа sй solicite un serviciu/act acordat de primlrie,

setul de documente саrе trebuie sl
de legislalie, асоrdй solicitantului

-expliclcondiliileprimareqiindiclsolicitantului
insoleasc1 cererea, dupб сum acestea sunt previzute



materialele informative existente in cadrul Centrului gi/sau indicй sursele informalionale ре care

acesta le poate accesa;

- examineazб preliminar setul de documente prezentat qi consulti solicitantul in privin{a

plenitudinii Ei corectitudinii acestuia;

- la solicitare, ajutЙ persoana sl completeze Ei depunl cererea;

- receplioneazй qi inregistreazi сеrеrеа depusй,

in cazul in care сеrеrеа а fost inaintatй verbal, la distan!й (prin telefon, internet, fax sau alt

mod pus la dispozilie de centru), 9г"йrur completeaza сеrеrеа in numele solicitantului,

iniliazё procedura rlubirita la punctul 26 qi,la prezentarea ulterioarй а solicitantului in incinta

centrului, ii рrеziпй сеrеrеа completatl anierior pentru а fi datatй Ei sеmпаtй de solicitant,

26. Dupй receplionare qi inregistrarea solicitёrii operatorul notificй реrSоапа responsabilё

din cadTul primйriei Ei transmite сеrеrеа cu pachetul de documente pentru examinare,

iп cazul in саrе in procedura de ехаmiпаrе qi eliberarea а actului solicitat participй mai

multe autoritati publice/entitati, operatorul efectueazй notificarea acestor entitati ;i transmite

pachetul de documente in modul in care а fost stabilit de actele normative sau de actele de

соореrаrе irrtre autйatea publica locala qi entitllile/autoritйlile publice. iп cauz6. La fel

operatorul ,...plion.ara о. iu uutoritfiiйb*i,щir. ibplicate in procedura de examinare orice

notificlri Ei documente aferent. pro.erului dЁ examinare а iererii pentru а fi transmise

specialistuiui din primlrie sau, dupй caz, solicitantului,

27. Dacёtsetul de documente, се necesitй а fi anexat la сеrеrе, se dovedeqte а fi incomplet

Sau necorespunzltor сеriп!еlоr stabilite de legislalie, ореrаtоrul, la solicitare, ajutб persoana sё

intocmeasca cererile de rigoare qi sa soli"ite aceste documente/acte de la autoritatile

corespunzltoare.

La сеrеrеа solicitantului, iп scopul oblinerii actelor/documentelor песеSаrе, ореrаtоrul va

reprezenta solicitantul iп fala autoritllilor corespunzltoare (altele decit autoritatea publicй localй

in incinta сйrеiа este fondat Centrul) ;i va efectua in numele acestuia toate ac{iunile prevlzute de

legislalie cu dTept de semnйturl in numele solicitantului,

28. Duрё examinarea cererii qi emiterea actului solicitat, operatorul centrului este notificat

de autoritatea emitentй in privinla faptului eliberйrii actului 9i, dupй caz, i se transmite actul in

cauzбpentru а fi eliberat solicitantul,rri.'op.ruto*l notificй in се1 mai apropiat timp solicitantul

despre emiterea actului solicitat,

29. tn cazfil in care actul solicitat este transmis centrului de сitrе autoritatea emitentй,

operatorul va inmina actul solicitat qi va inregistra eliberarea actului in саuzй la prezentarea

solicitantului sau reprezentantului acestuia in incinta centrului,

Dасё solicitantul а cerut iп prealabil livrarea actului solicitat рriп serviciu de curierat sau in

alt mod propus de centru, atunci operatorul va asigura transmiterea corespunzбtoare а actului

solicitatcuinregistrareatransmiteriiactuluipentrulivrare.
30. in cazul in care о реrsоапй intenlionea zб sб depunй о petilie .sau 

orice alt tip de

adresare scrisй, се пu se rегеr1 la procesul de solicitare а unui serviciu sаu act

permisiv/conГtrmativ ре care le elibereazй je obicei autoritatea publica locali, operatorul:

- va prelua petilia in саuzЁ;

- va verifica in prealabil dасй aceasta intruneEte cerin{ele рrimаrе stabilite de lege qt

prezentul Regulament pentru са aceasta sй роаtб fi acceptata qi examinatё;

- va atenliona petilionarul despre carenfele existente in petilie, in cazul iп саrе le

conrtutJ, iiuu u;"b petilionarul sб le inlёture, aqa incAt petilia sй роаtё fi receplionatё

qi рrосеsаiа in modul cel mai eficient posibil;

- о ча rесерliопа ;i inregistra receplionarea petiliei ;i va informa реISоапа despre

t.*.nui qi pro..dura staъilita de lege cu privire la ехаmiпаrе petiliei inaintate;

- ча identiГrca autoritatea potrivitй qi subdiviziunea corespunzйtoare din cadrul acesteia,

in special in cazul in саrе in peti{ie nu este clar identificat1 entitatea la саrе se



adreseazй sau dacд atribuliile entitйlii selectate de peti{ionar пu corespund fondului

petilie inaintate;

- ча comunica petilionarului despre solulionarea petiliei 9i va trimite rispunsul oficial iп

modul convenit cu acesta,

in cazul in саrе se constatё с1 fondul petiliei nu line de competenlele autoritalii publice

locale (sau пч doar de competen|ele acesteia), atunci operatorul:

- va atenfiona petitionarul despre acest fapt Ei il va iпfоrmа сё termenul de solulionare а

petiliei (impus de lege) va incepe sj cu.ga de la rесер{iопаrе 9i inregistrarea la

autoritatea Йmреtепtа Ei nicidecum de 1а inregistrarea la Centru;

- va informa petilionarul despre adresa autoritalii competente Ei posibilitatea de а dерuпе

direct la aceastё autoritate petilia in cauz6;

- la solicitarea petilionarului, va transmite originalul petiliei autoritalii competente, daga

existё acord de cooperarea а Centrului cu autoritatea in cauz6, va transmite petitia in

modul prevйzut de acest acord,

Rйspunsul oficial la petilie se remite petilionarului conform prevederilor de la punctele 28

qi 29 din prezentul Regulament,
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APRoBAT

(sеmпйturа)

( numele, рrепumеlе)

,. (fu1:Iiu сопduсйtоrч|ui autoritatii)
L. ý.

Fiqa Postului pentru Operatorul CISC

Capitolul I.Dispozi{ii gепеrаlе

Autoritatea рчЬliсй: Рrimбriа оrаgulчi Сйlбrаqi
Compartimentul: Centrul de Iпfоrmаrе 9i Servicii репtru Cet6teni (iп сопtiпuаrе CICS)
Adresa: оrа9чlСДlбrа;i, str. M.Eminescu, l9
Denumirea func{iei: Сооrdопаtоr al CISC
Nivelul func{iei: Func{ia publicn de execu{ie
Nivelul de salarizare: Grilа de salarizare de _ lei, sроruri, premiu, adaosuri la sаlаriu, сопfоrm

рrечеdеrilоr Legii пr. 270 din data de 23,11.20|8 privind sistemul uпitаr de salarizare in sectorul bugeИr

Ei aHotlririi Guvernului пr. 123l dindatade l2.|2.2018pentrupunereainaplicareaprevederilorLegii
27012018 sistemul unitar de salarizare iп sectorul bugetar

Capitolul II.Descrierea funcfiei
Scopul general al func{iei: Scopul general al func{iei constб in organizarea, dirijarea qi, in general,

management al activitilii CISC.
sаrсiпilе de bazi:

1. Asigurй Ьчпа dеsйgurаге а activitatii CISC;
2. Coordoneazб procesul de optimizare а circuitului documentelor 9i а рrосеsеlоr qi de сопtrоl al

executlrii acestora;
3. Аsigurё procesulde gestionare а dосumепtеlоr 9ia рrосеsеlоr la nivelul CISC, рrорuпе solutii de

optimizare а acestuia;
4. Contribuie la сrеgtеrеа calitatii profesionale а соlаЬоrаtоrilоr;
5. Asigurб 9i mопitоrizеаzё activitatea cotidianй а CISC,

Atribu{iile de serviciu
1. Asigurб buna dеsйgurаrе а activitalii CISC,

_ Сопduсе activitatea Centrului, stabilegte sarcini 9i corrtroleazй ехесutаrеа acestora;
- Ехеrсitй control аsuрrа executбrii documentelor qi а proceselor iп termen de citre funclionarii Centrului;
- Supravegheazб qi чеrifiсi documentele gi procesele intocmite/indeplinite de angajalii APL, legate de
activitatea Centrului;
- }ine evidenta aprovizion5rii Centrului сч materialele necesare.

2, CoordoneazЁ procesul de optimizaгe а circuitului documentelor 9i а рrосеsеlоr gi de сопtrоl al
executйrii acestora

- Supravegheazi completarea согесtё а rеgistrеlоr, inclusiv electronice, de evidenlЁ 9i рuпеrеа in
luсru а documentelor (сеrеrilоr, solicitйrilor, petitiiloг 9i а dосumепtеlоr de suport);

- Monitorizeazб rеаlizаrеа in termen а atribuJiilor 9i fuпсtiilоr сооrdопаtоrilоr CISC;
- Jine eviden{a deciziilor luate de APL 9i а documentelor emise in urmё acestor decizii (adeverinte,

certifi cate, documente, etc.);
- Duce evidenta gi monitorizare а indicatoгilor de реrfоrmап{б 9i, in baza acestora, fоrmulеаzб

рrорuпеrilе de imЬuпltбtirе 9i/sau pagii песеsаri репtru rеdrеsаrеа situatiei.



J. Дsigчrl рrосеsчl de gestionare а documentelor 9i а рrосеsеlоr la nivelul CISc, рrорчпе solu(ii de

optimizare а acestuia

Generalizeazl practioa de gestionare а сеrеrilоr, solicitarilor 9i а peti{iilor, fоrmulеаzй рrорuпеri de

optimizare а acesteia;
рrорчпе administratorului rеdistriьuiгеа qi rераrtizагеа fuпсliilоr 9i atribu{iilor iп baza monitorizбrii

регmапепtе а activitatii;

fine evidenta bazei tehnico-materiale а CISC;
дsigurе transmiterea dоsаrеlоr/сеrеrilоr 9i altor dосumепtе in arhivё, vеrifiсб corectitudinea listelor

de рrеdаrе а acestora iп агhiч1;
veiifica 9i participl la intocmirea dirilor de seaml a APL,

contribuie la сrеgtеrеа calitatii profesionale а соlаьоrаtоrilоr

дсоrdб consultanli gi instruiegte colaboratorii CISC iп domeniul gestionбrii documentelor;

Identificё necesitilile de iпstгчirе а реrsопаlчlui Сепtrчlui 9i рrорuпе administratorului solu{ii;

Asigurй qi monitorizeazб activitatea cotidianЁ а clsc

Асоrdi consultan{i 9i asisten!1 zilnic6 operatorilor CISC;
Efectueazй monitorizarea реrmапепtё а activit6lii CISc.

4.

5.

Responsabiliti{ile
Titularul funcliei este responsabil de:

- Ехеrсitаrеа atribuliilor sale de serviciu in strictй
acte normative;

- Organizarea ra{ionalб а activitйlii sale de serviciu;
- Respectarea drepturilor 9i libeгt6{ilor publicului;

- Respectarea disciplinei de munc6;

- Pistrarea secretului cu privire [а datele qi informatiile la саrе аrе acces in exerciliul

functiunii;

Jinuta vestimentarl in procesul exercitirii funcliei;

Respectarea поrmеlоr deontologice profesionale;

Evitarea conflictului de interese;

Sроrirеа competenlei sale profesionale.

conformitate cu Regulamentul CISC 9i alte

Сепtru, in саzul absen|ei

cadru| APL, desemnat de

imрutеrпiсirilе
sй solicite gi sб primeasc6 de la instituliile publice 9i autoгitilile administrajiei publice

оепtrаlе 9i locale informalia 9i suportul песеSаr репtru dеsй;urаrеа activitбtrii sale;

sЁ incheie сопtrасtе de соlаЬоrаrе, de acces informaliorral 9i schimb de informa{ii cu

instituliile 9i intreprinderile саrе colecteazl qi administгeazё informatia песеsаri репtru

indeptinirea atribu(iilor Centrului de Iпfоrmаrе 9i Рrеstйri Servicii;

sб рrimеаsсй asistenJб tehnicЁ 9i fiпапсiаrё de la institulii, autoritati, огgапismеlе

interna{ionale, de la donatorii ехtеrпi qi interni;

сui ii rароrtеаzi titularul func{iei: Administratorului cIsc
Сiпе ii rароrtеаzй titularului func(iei: Ореrаtоrii CISC
Ре cine il sцbstituie: Coordonatorul CISC poate substitui uп alt specialist din

tеmроrаrе а acestuia
сiпъ it substituie: coordonatorul clsc poate fi substituit de un specialist din

сбtrе Рrimаr, ilr cazul absen{ei tеmрогаrе al acestuia

Соореrаrеа iпtеrпi:
- сu administratorul ClSC 9i viceprimarii;
- cu altiangajali ai APL;
- сч consultanlii locali qi interna{ionali.

Соореrаrеа ехtеrпй:
- cu reprezentanlii serviciilor desconcentrate, altor оrgапе de stat de drept public sau privat,

Societalii civile, etc.

Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:
MonitorulOficial al Repubticii Moldova, сulеgеri de acte погmаtivе;



- Computer, imprimantй, telefon, Scaner, fax, copiator;

- Internet;
- Presi periodicб din domeniu;

Condi{iile de mчпсi:
Regim de muпсй: 40 оrе ре sйptбmin6, 8 оrе_р_е zi;

- Рrоgrаm de muпс6: luпi-чiпеri, оrеlе 8.00_17.00, pauza de masб l2,00-1з,00;

- ActiviИte preponderent de Ьirоu,

Capitolul III.Сеriп{еlе func{iei fа{й de реrsоапй

Studii: Suреriоаrе de specialitate
Ехреriепtrъ profesionali: з ani in domeniul administrlrii 9i а managementului

cunoqtinie: _ cunouqterea managementului 9i а principiilor de administrare;

- Cunoaiterea limbi de stat qi ,uia, счпоаqtеrеа limbilor de circula{ie iпtеrпа{iопаlё

constituie avantaj;
- Cuno9tinle avanJate de ореrаrе la calculator: Wоrd, Excel, PowerPoint, Iпtеrпеt,

дьilitйti avansate de comunicare,de lчсru сч informatia, оrgапizаrе, еlаьоrаrе а documentelor,

prezentare, instruire, motivare, mobilizare de sine, solulionare de рrоьlеmе, арlапаrе de conflicte,

соmuпiсаrе eficientб
дtitudini/comportamente: respect fatб de oameni, spirit de iniliativй, diplomalie, creativitate,

flexibilitate, disciplin6, responsabilitate, rеzistепtб la efort Ei stres, tendirllй sрrе dezvoltaгe profesionalб

continu6.

iпtосmitd de:
Numе, рrепumе
Irunctia publicё de сопduсеrе
semnёtura
Data intocmirii

Vizatd de:
Nume, рrепumе
Serviciul resurse umane/funclia publicб

Semnltura
Data

Luat la сuпоsliп|d de cdtre titularul fuпctriei
Nume, рrепumе
sеmпбturа
Data
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Nomenclatorul serTiciilor acordate de

Centrului de iпfоrmаrе qi servicii pentru cetf,{eni din саdrul Рrimf,riеi oraqului СilЁrаqi

serviciul Таха
Nr.

I. Дсtе si proceduri permisive

-^ лл,.r "".; neff i fi catr il r li сlе urbanism pentru PrOieOtare

100 lei
1 100 lei
2,

п. Дсtе сопfirmаtiче, extrase si dосumепtе oficiale
l l 2 lei

3. Acordarea certificatului de lipsl sau ехlщ
"нг,""t,*,; c.ll cine duce sosDodйria in comun Gratis

4.
ffilui eliberat pёrinlilor cu

elevului din institulia de invatlmint ре motiv

p1rinlii _ ._

privire la excluderea
de plecare peste hotare cu

2 lei
5.

2|ei
6. дсооdаrеа certifi catului _componen|a t-amtltel pentru дро Stl l а 111 g il:Ld

certificatului de componenla familiei eliberat de IP Дgопliа Servicii

Publice ::: ] :,: : ;
5 lei

7. Дсоrdаrеа certificatului privind creEterea plantallllor (le vl!a ug vttr,rlLrt- il
olto n-lqnfe nllltirlяte la domiciliu- anicultura 

-

lei2
8. Acordarea certifi catului

репsiф

privind lipsa cotet de teren (репtru оrерtul Ld

Gratis
9, дiordarea certificatului privind lipsa cotet de teren(penTru Dengllulallr чý

аiutоr social)
Gratis

10. дсоrdаr.а certifi catului-domiciliazй de unul stngur/ stngura
eltuielilor de deces Gratis

11
liu сопfоrm raportulur

Iпопдлfпrqtllllli de pnlitie
Gratis

|z.

2 lei
13. дсоrdаrеа adeverinlei privind locul de trat сопtоrm Duletlnutul ое

5 lei
|4. Bkras ое Registrul bunurilor imobile,inlocuirea nr.cadastral рIочlzопu сu

atribuirea nr.cadastral

Acte normative ale pTimarului _
n""1,1lъ "лnc.ililllrli оrйsепеsс si/sau Etras din Deсizie

5le
15.

2|е
1б. 5le
17.

е а Dreptului Detinйtorului de Teren 5le
18.

III. Servicii de iпfоrmаrе si аsistеп|d, alte servicii

Gratis
19. di strihtirea netitiilor. сеrеrilоr ottctaleпf iппяр

ffiimаrё privind condilii 9i рrосеdurа pentru а

obtine acte permisive/seTvicii publice

GTatis

G;Б
20.

2|
--, r - ::] ....-..

@irеaqidеpunеreaсеrеrii/soliсitariipеntruSerVlсlu
public si/sau act permisiv

22. ДsБtепtй щ ,eprer.rrto.e pentru oblinerea uпоr servicii publice qi/sau acte

permisive de la alte institulii 9i autoritёli (се nu sunt parte ale autoritйlii

publice locale nivelul uпu)

Gratis

/.5. С"r..Иr*, рrо.".uЙ ;i prezentarea informa{iei solicitate (cu caracter

complex ,uu info.rnalia care nu line de serviciile 9i actele eliberate de

autoritatea publicй locall in temeiul l"ei!)_

Gratis

24, Plata репtru servicii хеrох (1paginaA4 l Icu



a cйsitoriei

drepturile

1uп рdriпtеcomplex1 -(confirmаrеа

ectoratul de

i"iili. -Г,qu а. ,"riruЙ neglijare,exploatare, suspect de violen{d, trafic al

ДпсЬеtа Socialй (evaluarea ini


