AVIZAT

(semnatura)

Artur MIJA

Secretar general al Guvernului

LS nr

202

STATELE DE PERSONAL
ale Primariei satului Bravicea, raionul Calarasi

Anexanr. 1

la Decizia Consiliului satesc Bravicea

nr. 11/05 din 10 decembrie 2025
APROBAT

(semnatura)
Alexei ZATIC
Primar al satului Bravicea

L.S. 10 decembrie 2025

(Decizia Consiliului satesc Bravicea nr. 11/05 din 10 decembrie 2025)

Denumirea
functiei publice

Sarcinile de baza
ale functiei publice

Categoria
functiei
publice

Numirul
de unitati

Primar al/ primarita a satului

fdp 1,00

Secretar al Consiliului local/
secretarda a Consiliului local

1. Planificarea, organizarea si desfasurarea sedintelor consiliului local in termenele stabilite, prin fpc 1,00

instiintarea convocarii consiliului local conform procedurii legale si pregétirea tuturor
materialelor necesare dezbaterii problemelor in consiliul local
2. Avizarea tuturor proiectelor de decizii ale consiliului satesc si contrasemnarea deciziilor

3. Asigurarea transparentei procesului decizional prin aducerea la cunostinta publica, in termenii

stabiliti, a tuturor actelor adoptate de catre consiliul satesc si emise de catre primar prin
plasarea tuturor actelor administrative pe panourile informative ale primériei
Asigurarea includerii actelor primariei in Registrul de Stat al actelor locale

5. Elaborarea extraselor sau copiilor de pe orice act din arhiva consiliului local ,in afara celor
care contin informati secrete, stabilite potrivit legii

Contabil-sef/ contabila-sefa

1. Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile in conformitate cu legislatia In vigoare fpe 1,00

2. Elaborarea calculelor ce tin de formarea bugetului si efectuarea operatiunilor legate de
executarea proiectului bugetului local




3. Intocmirea tuturor rapoartelor semestriale si anuale cu privire la formarea si executarea
bugetului Consiliului sitesc
4. Organizarea si asigurarea efectudrii tuturor operatiunilor legate de evidenta si activitatea
contabila
5. Tinerea evidentei documentatiei contabile in conformitate cu nomenclatorul dosarelor
Contabil/contabila 1. Efectuarea operatiunilor de calcularea si achitare a salariilor ps 1,00
2. Asigurarea inventarierii si evidentei fondurilor fixe si a materialelor din institutiile publice de
la balanta primdriei, intocmirea actelor de decontare
3. Ducerea evidentei scutirilor la impozitul pe venit al salariatilor
4. Eliberarea foilor de deplasare, ducerea evidentei tabelelor de pontaj si a certificatelor de
concediu medical
5. Intocmirea si prezentarea rapoartelor statistice
Specialist/ specialista Asigurarea pregatirii si prezentarii dérilor de seama organelor fiscale cu privire la indeplinirea fpe 1,00
sumei totale de impozite percepute de la persoanele fizice si juridice cu virsarea lor la buget
conform cerintelor si termenelor prevazute de legislatie
2. Efectuarea perceperii tuturor impozitelor locale de la persoanele fizice si juridice in termen
3. Ducerea evidentei registrelor de conturi pe impozite, elaborarea si prezentarea listelor
persoanelor fizice si juridice, care nu platesc la timp impozite pentru a fi luate masuri de
rigoare
4. Efectuarea vizitelor de control in teritoriu privind examinarea corectitudinii colectarii
impozitelor locale si raportarea in scris conducerii despre Incalcarile identificate cu prezentarea
solutiilor
Specialist/ specialista 1. Monitorizarea si ducerea controlului de evaluare a procesului de implementare a politicii din fpe 1,00
domeniul funciar
2. Ducerea controlului asupra folosirii rationale a terenurilor si consolidarea lor
3. Tinerea monitoring-ului funciar, ducerea evidentei gospodariilor taranesti (de fermieri) si a
asociatiilor acestora
4. Dirijarea procesului de reglementare a regimului proprietatii funciare
Dactilograf/ dactilografa 1. Realizarea colectionarii si dactilografierii corespondentei, a proceselor-verbale si a rapoartelor pdtafap 0,50
2. Selectionarea si expedierea corespondentei si a altor documente
3. Executarea lucrarilor de birou de importanta limitatd cum ar fi clasarea dosarelor, utilizarea de
aparate de copiat sau pastrarea si operarea in registre de evidenta
4. Furnizarea de informatii clientilor in legatura cu activitatea si programul primariei
Casier/ casierita pdtafap 0,25




Electrician 1. Indeplinirea cerintelor regulamentului de ordine interioara si dispozitiile zilnice ale primarului ps 1,00
2. Asigurarea functiondrii utilajului electric la institutiile din subordinea primariei si pe teritoriul
satului pe Intreg parcursul anului
3. Intretinerea echipamentului de lucru si a uneltelor specifice, verificarea regulati si efectuarea
reviziei permanente a utilajului electric privind exploatarea lui conform normelor de protectie
si de securitate in munca
4. Intocmirea, daca este necesar, de rapoarte referitoare la functionarea retelei electrice in cadrul
institutiilor primariei
Ingrijitor incaperi de productie si pa 0,75
de serviciu/ ingrijitoare incaperi
de productie si de serviciu
Portar pa 2,00
Specialist/ specialista 1. Asigurarea evidentei persoanelor supuse stagiului militar obligatoriu ps 0,75
2. Asigurarea evidentei persoanelor trecute in rezerva dupa indeplinirea stagiului militar
3. Organizarea si evidenta grupelor de protectie civild a satului Bravicea
4. Organizarea instructajelor privind securitatea si protectia muncii a salariatilor primariei
5. Organizarea echipelor de stingere a incendiilor pe teritoriul satului
Administrator/ administratoare 1.  Administreaza site-ul primariei ps 0,25
2.  Pregateste documentatia necesara utilizatorilor
3. Asigurd dezvoltarea, administrarea si modernizarea site-ului web
Operator pa 0,25
Muncitor auxiliar/ muncitoare pa 2,50
auxiliara
Curatitor teritorii Pa 1,00
Sofer Pa 0,50
Antrenor pa 1,00
Padurar pa 1,00
TOTAL: a)’fdp”- ---1 b)’fpe” - ----3 ¢)’fpc” - ----1d) ps - ----- 1 e) pdtafap - ----- 0,5 fypa----- 10
TOTAL: 17,75

Secretar-interimar
al Consiliului satesc Bravicea

Timus Angela




