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	REPUBLICA MOLDOVA, MUNICIPIUL CHIȘINĂU
PRIMĂRIA SATULUI GHIDIGHICI

	
	Adresa: mun. Chișinău, sat. Ghidighici, str. A. Mateevici, 2, MD - 2088
Telefon: 022-71-02-52, 022-71-03-31, 022-71-01-64; Fax: 022-71-06-07
E-mail: primaria.ghidighici@apl.gov.md; Site: http://www.ghidighici.md

	

	

		





	  
1. Autoritatea publică
PRIMĂRIA SATULUI GHIDIGHICI 
	 
 
FIȘA POSTULUI
	APROBAT
________________
(semnătura electronică)
Victoria CALMÎȘ
(numele, prenumele)
Primar satul Ghidighici 
(funcția conducătorului autorității)

	2. Titlul funcției Specialist principal (Agent Constatator)

	3. Subdiviziunea internă   Aparatul Primarului

	4. Codul funcției Conform Clasificatorului unic al funcțiilor publice (Legea nr. 155/2011) – Secțiunea a 2-a, C73
	5. Nivelul/categoria funcției Funcție publică de execuție (angajat prin contract)

	6. Conducătorul direct:
Viceprimarul Satului Ghidighici
	7. Conducătorul ierarhic superior:
Primarul Satului Ghidighici

	8. Substituirea funcției
	8.1. Cine îl substituie: persoana desemnată prin dispoziția Primarului.
8.2. Pe cine îl substituie: persoana desemnată prin dispoziția Primarului.

	9. Colaborarea internă: Primar, viceprimar, secretar al consiliului local, contabilitate, specialiști ai Primăriei, instituții subordonate Consiliului local.
	10. Colaborarea externă: Inspectoratul de Poliție, Instanțele de judecată, Comisia Administrativă, Autorități administrative și organe de control, Alte autorități publice, Persoane fizice și juridice

	11. Scopul general al funcției: Asigurarea aplicării legislației contravenționale în cadrul unității administrativ-teritoriale prin constatarea, examinarea și sancționarea contravențiilor în limitele competenței legale. Contribuirea la menținerea ordinii de drept și disciplinei în domeniile de competență ale autorității publice locale. Asigurarea respectării normelor legale de către persoane fizice și juridice prin activități de control, prevenire și aplicare a sancțiunilor contravenționale.

	12. Sarcinile de  bază ale funcției

	Sarcinile
	Ponderea,%

	12.1.
	Constatarea contravențiilor în competența administrației publice locale
	



35%

	12.1.1. Constată contravențiile prevăzute la art. 423¹⁰ din Codul contravențional.
12.1.2. Identifică faptele contravenționale și persoanele responsabile de săvârșirea acestora.
12.1.3. Întocmește procese-verbale cu privire la contravenții, cu respectarea cerințelor legale.
12.1.4. Administrează și consemnează probele în condițiile legii.
12.1.5. Stabilește circumstanțele de fapt relevante pentru soluționarea cauzei contravenționale.
	

	12.2.
	Aplicarea măsurilor procesuale și a măsurilor de siguranță
	


15%

	12.2.1. Aplică măsuri procesuale contravenționale în limitele competenței legale.
12.2.2. Dispune sistarea executării lucrărilor în cazurile prevăzute de lege.
12.2.3. Sesizează instanța de judecată în vederea aplicării măsurilor de siguranță.
12.2.4. Asigură documentarea măsurilor dispuse.
12.2.5. Monitorizează respectarea măsurilor aplicate.
	

	12.3.
	Examinarea și soluționarea cauzelor contravenționale
	


15%

	12.3.1. Examinează cauzele contravenționale în limitele competenței legale.
12.3.2. Emite decizii asupra cauzelor contravenționale.
12.3.3. Aplică sancțiuni contravenționale conform prevederilor legale.
12.3.4. Asigură respectarea drepturilor participanților la procedura contravențională.
12.3.5. Comunică actele procesuale persoanelor vizate.
	

	12.4.
	Remiterea cauzelor contravenționale către organele competente
	10%

	12.4.1. Remite procesele-verbale comisiei administrative, în cazurile prevăzute de lege.
12.4.2. Remite cauzele contravenționale instanței de judecată competente.
12.4.3. Asigură transmiterea completă și corectă a materialelor cauzei.
12.4.4. Participă la examinarea cauzelor în fața organelor competente.
12.4.5. Execută dispozițiile organelor competente.
	

	12.5.
	Controlul și monitorizarea respectării legislației
	15%

	12.5.1. Efectuează controale în teren în domeniile de competență ale autorității publice locale.
12.5.2. Verifică respectarea normelor legale de către persoane fizice și juridice.
12.5.3. Identifică și documentează abaterile contravenționale.
12.5.4. Monitorizează executarea sancțiunilor aplicate.
12.5.5. Informează conducerea asupra situațiilor constatate.
	

	12.6.
	Evidența, raportarea și asigurarea trasabilității activității contravenționale
	10%

	12.6.1. Ține evidența proceselor-verbale și a cauzelor contravenționale.
12.6.2. Întocmește și gestionează registrele și bazele de date aferente.
12.6.3. Elaborează rapoarte periodice privind activitatea contravențională.
12.6.4. Asigură păstrarea, arhivarea și integritatea documentelor.
12.6.5. Prezintă informații și date statistice la solicitarea conducerii.
	

	13. Calificări profesionale

	13.1. Studii
	Studii superioare de licență în domeniul dreptului. 

	13.2. Experiență
	13.2.1. Experiență profesională
	minimum 1 an în domeniul juridic sau administrației publice. 

	
	13.2.2. Experiență managerială
	nu este necesară.

	13.3. Cunoștințe
	13.3.1. Cunoașterea legislației contravenționale, inclusiv Codul contravențional.
13.3.2. Cunoașterea legislației administrative aplicabile administrației publice locale.
13.3.3. Cunoașterea procedurilor de constatare și examinare a contravențiilor.
13.3.4. Cunoașterea legislației în domeniile de competență ale APL (urbanism, gospodărie comunală, mediu etc.).
13.3.5. Cunoștințe de operare la calculator (Word, Excel) și utilizarea sistemelor informaționale. 

	13.4. Abilități
	13.4.1. Analiză juridică și interpretare a normelor legale.
13.4.2. Redactare a actelor juridice și procesual-contravenționale.
13.4.3. Constatare și documentare a faptelor.
13.4.4. Comunicare eficientă și gestionarea situațiilor conflictuale.
13.4.5. Organizare și gestionare a activității. 

	13.5. Atitudini/comportamente
	13.5.1. Responsabilitate și disciplină profesională.
13.5.2. Integritate și imparțialitate.
13.5.3. Obiectivitate în exercitarea atribuțiilor.
13.5.4. Respectarea normelor de etică profesională.
13.5.5. Rezistență la stres și capacitate de decizie în situații operative. 

	14. Responsabilități
	14.1. Răspunde de legalitatea constatării contravențiilor și a actelor întocmite în cadrul procedurii contravenționale.
14.2. Răspunde de respectarea competenței stabilite prin art. 423¹⁰ din Codul contravențional.
14.3. Răspunde de corectitudinea și completitudinea proceselor-verbale cu privire la contravenții.
14.4. Are obligația de a respecta procedura contravențională și drepturile persoanelor implicate în procesul contravențional.
14.5. Răspunde de legalitatea măsurilor procesuale dispuse, inclusiv a măsurilor de sistare a lucrărilor.
14.6. Răspunde de temeinicia și legalitatea sesizărilor adresate instanței de judecată.
14.7. Răspunde de exactitatea datelor și informațiilor utilizate în activitatea desfășurată.
14.8. Are obligația de a respecta termenele procedurale prevăzute de legislație.
14.9. Răspunde de păstrarea, integritatea și arhivarea documentelor aferente activității contravenționale.
14.10. Are obligația de a respecta confidențialitatea datelor și informațiilor obținute în exercitarea funcției.
14.11. Răspunde de îndeplinirea sarcinilor stabilite prin fișa postului și actele administrative interne. 

	15. Împuterniciri
	15.1. Constată contravenții și întocmește procese-verbale în condițiile art. 423¹⁰ din Codul contravențional.
15.2. Examinează cauze contravenționale și aplică sancțiuni în limitele competenței legale.
15.3. Aplică măsuri procesuale contravenționale prevăzute de lege.
15.4. Dispune sistarea executării lucrărilor în cazurile prevăzute de lege și sesizează instanța de judecată pentru aplicarea măsurilor de siguranță.
15.5. Solicită de la persoane fizice și juridice, precum și de la autorități publice, informații și documente necesare exercitării atribuțiilor de serviciu.
15.6. Accesează și utilizează registrele, bazele de date și sistemele informaționale necesare activității.
15.7. Participă la examinarea cauzelor contravenționale în fața comisiei administrative și a instanțelor de judecată.
15.8. Face propuneri conducerii autorității publice pentru îmbunătățirea activității în domeniul constatării și prevenirii contravențiilor.
15.9. Participă în comisii, grupuri de lucru și acțiuni de control în domeniile de competență.
15.10. Colaborează cu autorități și instituții competente în vederea realizării atribuțiilor funcției. 

	16. Alte informații:
16.1. Funcția implică exercitarea atribuțiilor de autoritate publică în domeniul constatării și examinării contravențiilor.
16.2. Activitatea presupune deplasări în teren în vederea constatării faptelor contravenționale și efectuării controalelor.
16.3. Programul de muncă este stabilit conform legislației muncii și actelor administrative interne ale autorității publice.
16.4. Activitatea se desfășoară atât la sediul autorității, cât și în afara acestuia, în funcție de necesitățile de serviciu.
16.5. Funcția nu implică acces la secret de stat, cu excepția cazurilor prevăzute expres de lege.
16.6. Titularul funcției este obligat să respecte normele de conduită a funcționarului public și regimul conflictului de interese.


Întocmită de:
	Nume, prenume
	Funcția
	Semnătura
	Data

	Victoria CALMÎȘ
	Primar al satului Ghidighici
	 
	 


Vizată de:
	Nume, prenume
	Subdiviziunea resurse umane/ funcția publică
	Semnătura
	Data

	 

	 
	 
	 


Adusă la cunoștința titularului funcției:
	Nume, prenume
	Semnătura
	Data
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