APROBAT         
                                           ____________________________
Dorin Chirtoacă
Primar al municipiului  Chişinău
L. Ş_____ _________________ _______ 
Fişa postului

Capitolul I

Dispoziţii generale

1. Autoritatea: Primăria municipiului Chişinău
2. Compartimentul: Pretura sectorului Rîşcani
3. Adresa: str. Kiev 3, mun. Chişinău
4. Denumirea funcţiei: secretar al Preturii
5. Nivelul funcţiei: funcţie publică de conducere
6. Nivelul de salarizare: gradul de salarizare – 15, treapta de salarizare, sporuri, premii, adaosuri la salariu, ajutor material, conform prevederilor Legii nr.48 din 22.03.2012, privind sistemul de salarizare a funcţionarilor publici; Hotărârii de Guvern nr.331 din 28.05.2012, privind salarizarea funcţionarilor publici.
Capitolul II

Descrierea funcţiei
7. Scopul general al funcţiei: 
Organizarea, coordonarea şi dirijarea activităţii în vederea asigirării calităţii, corectitudinii şi legalităţii actelor administrative interne şi gestionării raţionale a mijloacelor financiare alocate Preturii.
8. Sarcinile de bază: 
8.1 Asigură şi coordonează efectuarea lucrărilor de secretariat în cadrul Preturii, în conformitate cu prevederile legislaţiei în vigoare;
8.2 Avizează proiectele de dispoziţii ale Pretorului sectorului şi asigură conformitatea acestora cu prevederile legale;

8.3 Asigură organizarea şi desfăşurarea acţiunilor tehnico-organizatorice pentru alegerile parlamentare, locale, referendumurilor şi recensămintelor în sector;

8.4 Asigură integritatea, păstrarea, utilizarea legală şi conformă a sigiliului Preturii cu Stema de Stat;
8.5 Colaborează cu Oficiul stare civilă, Secţia evidenţă şi documentare a populaţiei din sector, Serviciul municipal de arhivă Chişinău, Centrul militar municipal Chişinău;

8.6 Patronează activitatea Secţiei administraţie publică locală şi Secţiei audienţă şi secretariat.

9. Atribuţiile de serviciu:

9.1 asigură buna funcţionare a aparatului Preturii.
· asigură efectuarea lucrărilor de sectretariat;

· aduce la cunoştinţă publică dispoziţiile Pretorului;
· coorodonează primirea şi ţinerea corespondenţei parvenite în adresa Preturii.
9.2 avizează proiectele de dispoziţie şi contrasemnează dispoziţiile Pretorului.
· pregăteşte materialele cu privire la problemele ce ţin de soluţionare prin dispoziţia Pretorului;

9.3 examinează şi soluţionează petiţiile şi adresările cetăţenilor, agenţilor economici 
    în problemele ce ţin de competenţa sa;

· primeşte în audienţă cetăţeni, şefii instituţiilor publice, agenţii economici din sector;

· participă la şedinţele operative ale Preturii şi prezintă informaţii în problemele ce ţin de competenţa sa.
9.4 păstrează şi aplică, după caz, sigiliul Preturii.
· administrează sediul Preturii;

· prezidează şedinţele: Comisiei de expertiză, eliminare şi lichidare a documentelor; Comisiei pentru stabilirea vechimii în muncă a angajaţilor Preturii;

· exercită alte atribuţii prevăzute de legislaţia în vigoare, de Regulamentul Preturii sau delegate de Pretor.
10. Responsabilităţile:

      Are obligaţia de a: 

·  respecta drepturile şi libertăţile legitime ale cetăţenilor;

·  de a aplica coerent şi uniform prevederile legislaţiei în vigoare;

·  de a îndeplini calitativ, profesionist şi imparţial atribuţiile de serviciu;

·  de a respecta normele de etică şi conduită profesională;

·  de a asigura performanţă şi eficienţă în sectorul de muncă încredinţat.

11. Împuternicirile:

11.1 Solicită, în limitele competenţei, de la autorităţile administraţiei publice din municipiu, instituţiile publice, persoanele fizice şi juridice informaţiile necesare realizării atribuţiilor de serviciu;
11.2  Ia decizii în probleme ce ţin de competenţa sa;

11.3  Monitorizează aplicarea conformă a prevederilor legale de către toate compartimentele Preturii;

11.4  Semnează: 
- proiectele de dispoziţie ale Pretorului;

- anexele la dispoziţiile Pretorului;
- adeverinţele eliberate cetăţenilor conform legislaţiei în vigoare;
- carnetele de muncă ale angajaţilor Preturii;

- carnetele de muncă ale fondatorilor de întreprinderi, angajatori, persoane fizice, altor categorii conform legislaţiei în vigoare;

-  tabelele de pontaj;

- înscrierile în carnetele de muncă ale fondatorilor întreprinderilor individuale, angajatorilor persoanelor fizice, altor categorii conform legislaţiei în vigoare;

- corespondenţa cu organele ierarhic superioare, instituţii, întreprinderi şi organizaţii, cetăţeni conform domeniului de activitate patronat;

- alte documente în conformitate cu legislaţia în vigoare prin delegare de către Pretor.
11.5  Avizează: conturile de procurare a mărfurilor; contractele de muncă încheiate cu angajaţii Preturii, contractele pentru efectuarea unor anumite lucrări; alte acţiuni şi activităţi în conformitate cu legislaţia în vigoare;

11.6  Eliberează, după caz, avize asupra proiectelor de legi, regulamente, hotărâri, elaborate de organele ierarhic superioare, referitoare la chestiuni ce ţin de competenţa sa.
12. Ponderea ierarhică: 9 funcţii subordonate
13. Cui îi raportează titularul funcţiei: Pretorului sectorului. 

14. Cine îi raportează titularul funcţiei: 
şeful şi specialiştii Secţiei audienţă şi secretariat; 
şeful şi specialiştii Secţiei administraţie publică locală.
15. Pe cine îl substituie : pe vicepretori 

16. Cine îl substituie: şeful Secţiei administraţie publică locală. 
17. Relaţiile de colaborare: 
Internă:   cu secţiile Preturii.
Externă: cu Primăria municipiului Chişinău, direcţiile, secţiile Preturii, autorităţile administraţiei publice locale de nivelul I, serviciile publice subordonate Preturii; Oficiul de stare civilă din sectorul Rîşcani; Secţia de evidenţă şi documentare a populaţiei din sectorul Rîşcani; Direcţia generală statistică a municipiului Chişinău; Serviciul municipal de arhivă Chişinău; Direcţia tehnologii şi sisteme informaţionale a municipiului Chişinău; Comisia electorală centrală. 
18. Mijloacele de lucru/echipamentul utilizat:

      Acte normative: - Constituţia Republicii  Moldova;

· Legile Republicii  Moldova, Decretele Preşedintelui Republicii  Moldova, Hotărârile Parlamentului şi Guvernului Republicii  Moldova;

· Deciziile Consiliului municipal Chişinău, Dispoziţiile Primarului general al municipiului  Chişinău, ale Pretorului;

· Regulamentul Preturii;

· prezenta fişă de post
      Echipament tehnic: computer, imprimantă, telefon, fax.
19. Condiţiile de muncă: 
Programul de muncă: 
Luni 08.00 - 18.00, 12.00 - 13.00 ora mesei; 

Marţi - Vineri 08.00 - 17-00, 12.00 - 13.00 ora mesei, preponderent activitate statistică.
Capitolul III

Cerinţele funcţiei faţă de persoană

20. Studii -  superioare juridice şi în domeniul administraţiei publice
21. Experienţă profesională – 5 ani de experiență profesională în domeniul

                       administrației publice/juridic. 

22. Cunoştinţe – cunoaşterea: legislaţiei în domeniul administraţiei publice şi/sau juridic; tehnicii lucrărilor de secretariat, limbii de stat şi ruse (scris/vorbit); computerului (Microsoft Office). 
23. Abilităţi – comunicare, rezolvarea eficientă a obiectivelor şi problemelor, autoperfecţionare, analiză şi sinteză, planificare, lucru eficient în echipă şi independent, organizare şi coordonare, control şi depistare a deficienţelor, respectarea normelor de etică şi conduită profesională.
24. Atitudini comportamentale - adaptabilitate, asumare a responsabilităţii, imparţialitate, profesionalism, creativitate şi spirit de iniţiativă.
Întocmită de: 

Nume, prenume_______________________________________ 

Funcţia publică________________________________________ 

Semnătură____________________________________________ 

Data întocmirii_________________________________________

Vizată de:

Numele, prenume_______________________________________

Serviciul resurse umane/funcţia____________________________

Semnătură_____________________________________________

Data__________________________________________________

Luat la cunoştinţă de către titularul funcţiei_________________

Nume, prenume_________________________________________

Semnătură_____________________________________________

Data__________________________________________________
PAGE  
4

