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L 2. Titlul functiei Specialist

3. Subdiviziunea structurald Aparatul primariei Zubregti

4. Codul functiei C66 5. Nivelul furictiei functie publica de executie

| 6. Conducatorul direct  Primarul 7. Conducitorul ierarhic superior Secretarul consiliului

' 8. Colaborarea intern3 cu_specialistii primariei | 9. Colaborarea externd Centrul militar Striseni, Agentia
pentru Ocuparea Fortei de Munca Straseni, Asistenta

‘ Sociala

|
‘ 10. Contribuire la pregatirea populatiei satului n domeniul protectiei civile;
Organizarea conditiilor de realizare a serviciului militar de catre cetdtenii satului
Scopul general al functiei : Planificarea si asigurarea procedurilor legale de achizitii publice, elaborarea
proiectelor si programelor investitionale pentru rezolvarea problemelor din localitate , luarea mdsurilor
| legale de protectie a copiilor aflati in situatie de risc i a copiilor separati de parinti

11. Sarcinile de baza ale functiei:

1.Asigurarea supravegherii situatiei satului in domeniul protectiei civile;
2. Organizarea procedurilor de incadrare a recrutilor in serviciul militar;
3. Coordonarea activitatilor Garzilor populare din satul Zubresti.
4. Organizarea lucrarilor publice In satul Zubresti.

5.Planificarea si asigurarea procedurilor legale de achizitii publice.

6.Elaborarea  proiectelor si programelor investitionale pentru rezolvarea problemelor din localitate si
conlucrarea cu donatorii strdini si locali pentru atragerea investitiilor;

7.Administrarea paginii Web a primariei .

8. Asigurarea depistarii evaluari familiilor cu copii aflati in situatie de risc si a copiilor separati de parinti si
luarea masurilor legale pentru protejarea lor.

Sarcinile | Ponderea, 100%

11.1. Organizarea procedurilor de incadrare a recrutilor in servicilu militar: 50%

Planificarea si asigurarea procedurilor legale de achizitii publice

- asigurd evidenta supusilor serviciului militar domiciliati permanent sau temporar pe

teritoriul primariei satului.

- asigura recrutarea §i incorporarea resurselor umane si furnizeaza resurselor tehnice si
materiale in fortele armate.

_ exercitd controlul indeplinirii de citre cetateni a obligatiei militare si a regulilor de '
evidenta militara. |




! - Completeaza fisele de evidentd primard, fisele si listele nominale a cetatenilor scosi de |
la evidenta.
- Anunta supusii militari in caz de necesitate si asigurd prezentarea lor la organul '
administrativ — militar. '
- Evidenta intreprinderilor din teritoriul primariei si starea de lucru in evidenta militar3 a |
mijloacelor tehnice si a personalului.
- Colecteaza si prezintd primarului informatii privind evidenta militard pentru raportul
anual.
- Intocmeste proiecte de decizii si dispozitii ce tin de recrutare si incorporare si le aduce
la cunostinta publica dupd aprobare si semnare.

11.2. Asigurarea supravegherii situatiei satului in domeniul protectiei civile: 30%

- Participd Tn activitatile Comisiei satesti de Situatii Exceptionale;
- elaboreazd in comun cu membrii Comisiei Planul de mdsuri in domeniul protectiei
civile in caz de declansare a situatiilor exceptionale;
- acorda ajutor Primarului in dirijarea activitdtilor satesti in caz de declansare a |
situatiei exceptionale; |
- elaboreaza Planul anual de instruire a efectivului de conducere a institutiilor din
sat;
- selecteazd persoanele si elaboreazd proiectele dispozitiilor Primarului privind
delegarea la cursurile de pregatire in domeniul protectiei civile;
- participa la aplicatii in domeniul protectiei civile.
- contribuie la elaborarea proiectului de buget pentru urmatorul an bugetar si a
proiectelor de modificare a lui.
- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de primar.

114, | /\sigurarea depisté-rii evaluari familiilor cu copii aﬂﬁ_?n situatie de risc ;i‘a B 20%
| copiilor separati de parinti si luarea masurilor legale pentru protejarea lor

11.4.1 Asigura receptionarea si inregistrarea sesizarilor privind incélcarea drepturilor

copilului, se autosesizeaza in cazul identificarii unor copii aflati in situatie de risc;

11.4.2 Asigura evaluarea familiilor cu copii aflati in situatie de risc si a copiilor separati de
parinti;
| 11.4.3 Asigurd plasamentul de urgenta al copiilor separati de parinti si instituirea
tutelei/curatelei asupra copiilor ai cdror parinti sint plecati peste hotare;
| 11.4.4 Colaboreaz3 cu autoritatile tutelare teritoriale si centrale in vederea protectiei
copiilor aflati in situatie de risc si a copiilor separati de parinti, inclusiv prin
informarea reciproca pe probleme de interes comun

12. Calificari profesionale

| 12.1. Studii

administratiei publice, dreptului, pedagogie, militarie.
12.2. Exgeriem;é profesionala minimum 3 ani in domeniile enumerate.

Superioare, de licentd sau echivalente, preferabil in domeniul




12.3. Cunostinte

- Cunoasterea legislatiei in domeniu serviciului militar si Tn
domeniul apdrarii Republicii Moldova, protectiei civile si
fucrarilor publice ;

- cunoasterea modului de functionare a unei autoritati publice;

- cunoasterea politicilor si procedurilor de personal, precum si a
practicilor pozitive n domeniu;

- cunogstinte de operare la calculator: Word, Excel, Power Point,
Internet;

- cunoasterea limbii de stat la nivel avansat citit/scris/vorbit si
limbilor strdine la nivel de comunicare.

12.4. Abilitati

de lucru cu informatia, analizd si sintezd, planificare, organizare, luare
de decizii, elaborare a documentelor, argumentare, comunicare
eficientd ,aplanare a situatiilor de conflict,fucru in echipa

125, Atitudini/comportamente

respect fatd de oameni, spirit de initiativa, creativitate,
flexibilitate, discipling, responsabilitate, obiectivitate,rezistenta Ia
efort, tendinta spre dezvoltare profesionald continua

13. Responsabilitati

- Rdspunde de calitatea documentelor elaborate in domeniul
serviciului militar, protectiei civile si lucrdrilor publice i
prezentarea lor In termenele stabilite;

- rdspunde de completarea, integritatea dosarelor personale a
recrutilor si prezentarea lor la pastrare in arhivd, conform
cerintelor;

- raspunde de indeplinirea dispozitiilor Primarului privind
delegarea la cursuri de perfectionare a efectivului de
conducere;

- raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in
domeniul de activitate si propune cdile de inldturare ale
acestora;

- raspunde de pdastrarea blanchetelor livretelor militare si a
documentatiei de serviciu.

14. imputerniciri

- S& solicite de fa conducator respectarea dispozitiilor
privind delegarea la cursuri;

- participa la activitatile de instruire organizate intern si
extern pe tematici ce {in de domeniul de activitate;
reprezintd, in domeniul sdu de competentd, Prim&ria in
relatiile cu alte structuri statale, cu autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si cu
organizatii nonguvernamentale, n domeniul sdu de

competenta.
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