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Aprobat

Primar Gheorghe Răileanu
L.Ş. --------------------------2009

Fişa postului
Capitolul 1.

Dispoziţii generale

1. Autoritatea publică: Primăria or. Cimişlia.
2. Compartimentul: Conducerea primăriei.
3. Adresa: or: Cimişlia.
4. Denumirea funcţiei: Viceprimar pe probleme economice.
5. Nivelul funcţiei: Funcţie publică de conducere.
6. Nivelul de salarizare: 3600 lei conform prevederilor Legii cu privire la sistemul de salarizare

în sectorul bugetar nr. 355 din 23.12.2005.
Capitolul 11.

Descrierea funcţiei.
7. Scopul general al funcţiei: De a asista Primarul în exercitarea atribuţiilor sale,  de a exercita

atribuţiile stabilite şi delegate de Primar, de a contribui la buna organizare a activităţii
economice a primăriei, la dezvoltarea locală, la perfecţionarea modalităţii de conducere a
primăriei şi a oraşului.

8. Sarcinile de bază: - acumularea mifjoacelor financiare în bugetul oraşului,
- gestionarea eficientă a banilor publici,
- planificarea activităţii economice a primăriei,
- stimularea economiei locale,
- atragerea de investiţii.

9. Atribuţiile de serviciu:

- elaborarează proiectul de buget local pe următorul an bugetar şi  contul de încheere a
exerciţiului bugetar,

- asigură încasarea veniturilor şi cheltuirea raţională a mijloacelor de la bugetul local,
- organizează inventarierea şi urmăreşte, realizează administrarea bunurilor domeniului public şi

a celui privat ale oraşului şi satelor în limitele competenţei primarului,
- înaintează propuneri în condiţiile legii pentru stabilirea impozitelor şi taxelor locale şi pentru

modificări în regulamentul cu privire la stabilirea taxelor locale,
- analizează şi prezintă trimestrial şi anual spre examinare informaţia privitor la:

a) mersul acumulării veniturilor, inclusiv a impozitelor şi taxelor locale;
b) mersul executării părţii de cheltuieli (inclusiv la necesitate pe fiecare instituţie bugetară
finanţată din bugetul orăşenesc);

- înaintează propuneri (inclusiv la solicitarea ordonatorilor de credite):
a) pentru modificări în buget în dependenţă de executarea lui şi necesitatea de efectuare a
cheltuielilor neprevăzute iniţial;
b) pentru alocare a surselor din fondul de rezervă;

- solicită şi analizează informaţia de la direcţia statistică privitor la activitatea agenţilor
economici din oraş, colectează informaţie din toare sursele posibile, o prelucrează şi
sistematizează,

- se preocupă de buna funcţionare a tîrgurilor, pieţelor, de susţinerea agenţilor economici,
- intreprinde măsuri pentru prevenirea evaziunii fiscale,
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- supraveghează şi asigură buna funcţionare a instituţiilor subordonate primăriei, a
întreprinderilor municipale, propune şi întreprinde măsuri pentru îmbunătăţirea activităţii
serviciilor publice, periodic organizează controale de audit a evidenţei contabile şi activităţii
economice,

- participă la expertizarea proectelor de tarife comunale, se expune asupra oportunităţii
modificării lor,

- asigură buna funcţionare a autorităţii tutelare, contribue la realizarea măsurilor de asistenţă
socială şi ajutor social,

- sprigină activitatea asociaţiilor obşteşti de utilitate publică,
- dirigează perfectarea şi eliberarea autorizaţiilor şi a licenţelor prevăzute de lege pentru

activităţi economice, asigură controlul respectării condiţiilor obligatorii pentru aceste
activităţi,

- organizează şi execută achiziţiile publice necesare, asigurînd legalitatea procedurii achiziţiilor
publice şi de atribuire a contractelor ce rezultă din acestea,

- realizează vînzările şi darea în arendă, concesiune prin licitaţie a bunurilor publice în
conformitate cu legislaţia în vigoare,

- asigură buna funcţionare a instituţiilor de învăţămînt şi preşcolare, dezvoltarea culturii şi
sportului,

- analizează executarea reţelei instituţiilor preşcolare, precum şi propunerile şefilor de grădiniţe
privind deschiderea sau închiderea grupelor şi înaintează propuneri,

- elaborează proiecte de decizii ale C/o şi dispoziţii ale Primarului ce ţin de domeniul
încredinţat, rapoarte şi note informative,

- participă la şedinţele Consiliului orăşenesc şi ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
- acordă audienţe cetăţenilor în probleme a căror rezolvare este din domeniul de competenţă,

soluţionează petiţii şi prezintă informaţii, răspunsuri,
- pregăteşte referate, rapoarte, informaţii privind situaţia social economică a oraşului şi

activitatea serviciilor pe care le conduce,
- efectuează şi coordonează activitatea de elaborare a programelor, strategiilor, pronosticurilor,

proiectelor de dezvoltare social-economică a oraşului şi satelor, a proiectelor de investitii,
- iniţiază, asigură şi urmăreşte cooperarea cu diferite organisme şi organizaţii internaţionale

pentru realizarea proiectelor investiţionale destinate programelor sociale, dezvoltării
infrastructurii şi economiei, protecţiei mediului,  înbunătăţirii stării tehnice a instituţiilor
subordonate primăriei,

- realizează măsuri pentru relansarea economiei locale, susţinerea investiţiilor locale şi atragerea
de investiţii de peste hotare,

- asigură  colaborarea cu localităţi din alte ţări, contribue la extinderea colaborării şi a
legăturilor directe cu acestea,

- depistează încălcări a legislaţiei în vigoare, comise de persoane fizice şi juridice, care aduc
prejudiciu economic, financiar oraşului, iar cu suportul juriştilor, specialiştilor funciari şi a
altor specialişti ia măsuri pentru înlăturarea sau curmarea acestora, după caz, şi pentru
recuperarea prejudiciilor aduse bugetului,

- analizează experienţa altor ţări şi primării din domeniul său de competenţă şi le inplementează
în practică.

10. Responsabilităţi: titularul postului răspunde de:
- exercitarea atribuţiilor sale de serviciu în strictă conformitate cu legislaţia în vigoare,
- organizarea raţională  a activităţii sale şi a subalternilor conform planului de activitate aprobat

de către primar, elaborarea fişelor de post pentru funcţiile subordonate,
- calitatea materialelor elaborate şi prezentarea lor în termenii stabiliţi,
- modul de examinare a petiţiilor şi corectitudinea răspunsurilor formulate,
- consultarea corectă a primarului în domeniul său de competenţă,
- sporirea competenţei sale profesionale.
11. Împuternicirile:
- solicită de la instituţiile subordonate primăriei, cetăţeni, agenţii economici, serviciile

desconcentrate, de la autorităţile administraţiei publice de nivelul doi şi
centrale informaţia necesară pentru îndeplinirea atribuţiilor sale de serviciu,
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- propune soluţii de optimizare a managementului exercitat de către Primăr, precum şi de
modernizarea administraţiei publice,  participă la activităţi de instruire organizate în ţară şi
peste hotare,

- reprezintă Primarul în domeniul său de competenţă, în temeiul atribuţiilor delegate.
- are dreptul de a hotărî, de a întreprinde măsuri, de a da indicaţii obligatorii pentru executare,

precum şi de a controla îndeplinirea acestora, pentru realizarea atribuţiilor sale de serviciu,
- are dreptul să controleze şi să monitorizeze orişice întrebare, activitate din domeniul economic-

financiar, folosirea mijloacelor publice în lipsa şi în prezenţa Primarului.
12. Ponderea ierarhică: Viceprimarului pe probleme economice i se subordonează contabilul şef,

specialiştii pentru planificare, economie şi comerţ, perceptorii fiscali, specialistul pentru
evidenţa gospodăriilor, conducătorii instituţiilor subordonate primăriei pe întrebări economice,
financiare, intendentul primăriei.

13. Cui îi raportează titularul funcţiei: Viceprimarul pe probleme economice raportează
Primarului.

14. Cine îi raportează titularului funcţiei: Viceprimarului pe probleme economice îi raportează
contabilul şef, specialiştul pentru planificare, economie şi comerţ, perceptorii fiscali,
specialiştul pentru întrebări comunale, construcţii şi drumuri, arhitectul, specialiştii în relaţii
funciare şi cadastru, juriştii, specialistul pentru evidenţa gospodăriilor, personalul tehnic al
primăriei, poliţia municipală, conducătorii instituţiilor subordonate primăriei şi conducătorii
întreprinderilor municipale.

15. Pe cine îl substitue: Viceprimarul pe probleme economice îl poate substitui pe viceprimarul
pe probleme sociale şi pe Primar în cazul absenţei temporare a acestora.

16. Cine îl substitue: Viceprimarul pe probleme economice poate fi substituit doar de
viceprimarul pe probleme sociale.

17. Relaţiile de colaborare:
- internă:
- cu secretarul consiliului orăşenesc,
- cu viceprimarul pe probleme sociale.
- externă:
- cu specialiştii autorităţilor administraţiei publice de nivelul doi şi centrale,
- cu alte autorităţi şi instituţii publice, organizaţii şi instituţii de drept privat, organizaţii

internaţionale şi persoane din afara primăriei,
- cu organizaţii şi instituţii guvernamentale şi neguvernamentale din ţară şi de peste hotare,
- cu diferite proecte şi programe internaţionale din domeniul său de competenţă.

18. Mijloacele de lucru:
- birou, masă,
- computer, imprimantă, telefon, internet,
- dicţionare.

19. Condiţiile de muncă:
- regim de muncă: 40 ore pe săptămînă, 8 ore pe zi,
- program de lucru: luni – vineri, orele 8oo – 17oo, pauza de masă 12oo – 13oo.

Capitolul 111.
Cerinţele funcţiei faţă de persoană

20. Studii: superioare, de licenţă sau echivalente, preferabil în domeniul managementului,
academia de studii publice.

21. Experienţa profesională: minimum 3 ani în domeniul managementului, preferabil experienţă
in serviciul public.

22. Cunoştinţe: - cunoaşterea legislaţiei în domeniu,
- cunoştinţe în domeniul managementului,
- cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională(engleza, franceza,

germana),
- cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, Internet.
- permis de conducere.

23. Abilităţi: de aşi planifica activitatea, de a lucra organizat, în echipă, în regim prelungit, de a
lucra cu informaţia, analiza şi sinteza, de a elabora politici, de a consulta, de instruire,
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prezentare, control, comunicare eficientă, negocieri, de aplanare a situaţiilor de conflict,
utilizarea mijloacelor tehnice de birou şi transport.

24. Atitudini/comportamente: respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, creativitate,
flexibilitate, disciplină, responsabilitate, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă,
receptivitate la idei noi, loialitate, obiectivitate.

Întocmită de:
Nume, prenume --------------------------------------------------------------------------
Funcţia -------------------------------------------------------------------------------------
Semnătura ---------------------------------------------------------------------------------
Data întocmitii ----------------------------------------------------------------------------

Vizată de:
Nume, prenume --------------------------------------------------------------------------
Serviciul resurse umane /funcţia publică----------------------------------------------
Semnătura ---------------------------------------------------------------------------------
Data -----------------------------------------------------------------------------------------

Luat la cunoştinţă de către titularul funcţiei:
Nume, prenume --------------------------------------------------------------------------
Semnătura ---------------------------------------------------------------------------------
Data -----------------------------------------------------------------------------------------
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