MINISTERUL AGRICULTURII, DEZVOLTARII REGIONALE SI MEDIULUI
AL REPUBLICII MOLDOVA
SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT
Proces verbal nr 10 din 09 iulie 2021

din cadrul Centrului administrativ

In scopul implementirii actiunilor din Planul de activitate al Serviciului, atribuite spre realizare subdiviziunilor SHS conform
competentelor detinute, care rezulta din atributiile functionale, in cadrul Centrului sunt trasate si sarcini suplimentare, de nivel intern,
menite sd asigure o performanta sporita pentru intreg Serviciul.

In cadrul Serviciului toti angajatii isi desfisoara activitatea preponderent la sediul institutiei. Insa instrumentele manageriale aplicate
in cadrul centrelor ramin a fi utilizate la discretia fiecdrui conducator. Astfel la nivelul centrului administrativ continua distribuirea
sarcinelor pentru personal, cu elaborarea proceselor verbale si rapoartelor privind stabilirea nivelului de realizare cu o periodicitate de cel
putin o data pe luna.

Este necesar in continuare realizarea obligatorie a activitdtilor:

aerisirea periodica a birourilor (la posibilitate- permanent);

utilizarea mastilor de protectie in cazul desfasurarii sedintelor;

respectarea regimului de securitate personald si respectarea igienei personale conform recomandarilor MSMPS;
evitarea locurilor aglomerate si de agrement.
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utilizarea si asigurarea comunicdarii continud privind aspectele de munca si realizare a sarcinilor distribuite spre realizare, cu
factorii de decizie (sefi de Centre, sefi directii, etc) prin utilizarea obligatorie a aplicatiei viber, messenger si a postei electronice

v’ prezentarea informatiei cu referire la nivelul de realizare a sarcinilor trasate in PV ale centrului (la fiecare sfirsit de luna);

v’ prezentaea informatiei cu referire la realizarea activitatilor pentru rapoartele lunare si cele saptaminale (in fiecare zi de vineri).

Sarcinile, obiectivele si indicatorii pentru luna lulie 2021.

Sefii de directie poarta raspundere pentru organizarea indeplinirii sarcinilor, implicare si raportare.



Directia management institutional

Sarcini

Indicatori

Termen

Responsabil

Organizarea sedintelor in format on-line si stabilirea sarcinilor
pentru luna iulie angajatilor Centrului administrativ.
Coordonarea activitatii centrului

Activitati realizate 1n termeni

Periodic

Cristina Movileanu

Initierea lucrului auspra efectuarii prezentarii detaliata (a Prezentare in format | Pe parcursul lunii iulie, | Cristina Movileanu,

Serviciului (in limba romana si engleza), care va fi utilizata in | PowerPoint august, septembrie Oleg Ciubotaru,

sedintele de prezentare a institutiei Inga Pintea,
Mariana Rimanschi,
Mariana Craciun,
Dan Titov

Oferirea suportului in redactarea regulamentului/procedurii Oferirea  suportului la | Pe parcursul lunii Oleg Ciubotaru

privind actiunile angajatilor CH in cazul emiterii codurilor de | elaborarea procedurilor

avertizare hidrologica (cod galbe, portocaliu si rosu).

Intocmirea  scrisorii catre MADRM privind obtinerea | Scrisoare elaborate si | 9iulie Oleg Ciubotaru

informatiei vizavi de deciziile FEN, pe marginea proiectului | expediati MADRM

inaintat de SHS.

Perfectarea Registrul Riscurilor al CA Registrul Riscurilor aprobat | Trimestrul 111 Ghies Natalia

Pintea Inga

Intomcirea si perfectarea darii de seama saptiminala/lunara a
CA

Dari deseama perfectate si
prezentate

In termenii stabiliti

Ghies Natalia
Pintea Inga

Sistematizarea, compilarea si prezentarea darilor de seama ale | Dari deseami perfectate si | In termenii stabiliti Ghies Natalia
SHS prezentate Pintea Inga
Intomcirea notei informative privind analiza planului SHS Raport semestrial elaborat si | 15 iulie Ghies Natalia
pentru semestrul | (analiza planurilor pe centre) prezentat Pintea Inga

Nota informativa prezentata

ca anexa la  raportul

semestrial
Raport sintetic-analitic privind realizarea sarcinilor trasate in | Raport prezentat ca anexa la | 20 iulie Ghies Natalia
cadrul sedintelor (saricni suplimentare) raportul semestrial Pintea Inga
Perfectarea fiselor de evaluare privind sporul de performanta | Personal evaluat si fise | 15 iulie Cristina Movileanu

completate Oleg Ciubotaru

Dan Titov

Perefectarea/coordonarea si aporbarea Planului de instruiri Plan aprobat 15 iulie Alla Mihailiuc
2021
Participarea la seminarul de instruire si informare cu privire la | Participare la instruire 15 iulie Tatiana Evseenco

protectia datelor cu caracter personal

Alla Mihailiuc




Prezentarea raporului lunar FD50

Raport elaborat si prezentat

In termenii stabiliti

Tatiana Evseenco

Pregatirea raportului semestrila FD-048 Raport elaborat si prezentat 28 iulie Tatiana Evseenco
Intocmirea listei angajatilor ce sunt planificati in concediu Liste intocmite si | 22 iulie Tatiana Evseenco
pentru luna august si aducerea la cunostintd a personalului prezentate/semnate Alla Mihailiuc
vizat contra semnatura

Finalizarea si trimiterea spre aprobare a regulamentului | Regulament aorobat 31 iulie Oleg Ciubotaru

privind Managementul documentelor

Aneta lesanu

Redactarea si corectarea scrisorilor de iesire conform
cerintelor  legislative in  domeniul managementului
documentelor

Scrisori elaborate conform
cerintelor

Pe parcursul lunii

Aneta lesanu

Documentarea, fotografierea si plasarea informatiei privind | Actualizarea paginii oficiale | Permanent Mariana Rimanschi
evenimentele desfasurate in cadrul Serviciului pe pagina | a SHS Mariana Craciun
oficiala a SHS

Asigurarea traducerii in engleza a scrisorii catre Organizatia | Scrisoare perfectata 08 iulie Ecaterina Titova

TIKA

Asigurarea traducerii a sedintelor comune cu expertii

Sedinte traduse

Pe parcursul lunii

Ecaterina Titova

internationali

Transmiterea scrisorii privind finantarea redactarii raportului | Scrisoare elaborata si | 16 iulie Ecaterina Titova
din cadrul Conventiei ONU pentru combaterea desertificarii expediata

Crearea saptaminala a agendei privind evenimentele | Agenda elaborata si aprobata | Permanent Ecaterina Titova
internationale la care trebuie sa participe angajatii Serviciului

Crearea saptaminala a agendei privind evenimentele nationale | Agenda elaborata si aprobata | Permanent Mariana Craciun

la care trebuie sa participe angajatii Serviciului

Realizarea unor sondaje privind perceptia publici asupra
calitatii si veridicitatii prognozelor meteo / hidrologice

Sondaj realizat si prezentarea
rezultatelor finale

Pe parcursul lunii

Mariana Rimanschi

Organizarea petrecerii excursiei cu Academia de sah, emiterea | Excursie efectuata, | 13 iulie Mariana Craciun

dispozitiei, efectuarea instruirii pe tehnica securitatii, plasarea | Informatii pe site publicate Mariana Rimanschi

materialelor pe paginile de socializare Oleg Ciubotaru
Directia management economico-financiar

Sarcini Indicatori Termen Responsabil

Calcularea si achitarea salariului Salariul achitat Pe parcursul lunii Natalia Sivac

Transmitea darilor de seama cu referire la salarizare Dari de seama prezentate Pe parcursul lunii Natalia Sivac




Transmiterea catre MADRM a scrisorii privind realocarea Scrisoare elaborata si | 08 iulie Elena Romanenco
mijloacelor financiare expediata Cristina Movileanu
Intomcirea proceselor verbale de punere in functie a| PV elaborate 14 iulie Tatiana Macovscaia
mijloacelor fixe achizitionate pe parcursul anului
Efecturaea analizei financiare pentru primele 6 luni 2021 Rezultate prezentate 20 iulie Cristina Movileanu
Diana Sirghi
Elena Romanenco
Prezentarea darilor de seama statistice semestriale Prezentarea informatiei In termeni Sivac Natalia
Prezentarea si plasarea pe site a Raportului privind| Actualizare site-ului SHS 10 iulie Diana Sirghi
monitorizarea constractelor de achizitie pentru semestrul |
Initierea lucrului asupra Raportului financiar pe | semestrul Raport financiar semestrial | iulie/august Elena Romanenco,
elaborat Sivac Natalia
Tatiana Macovscaia
Directia dezvoltare TIC si SIG
Nr | Sarcini Indicatori Termen Responsabil
Plasarea informatiilor pe portalul intern al Serviciului Portal actualizat La necesitate Anna labangi
Intocmirea hartilor GIS conform solicitarilor parvenite de la | Harti tematice elaborata La solicitare Vitalie Mardari

subdiviziunile Serviciului

Actualizarea site-ului  oficial al
informatiei la rubrica Noutdati

SHS, cu plasarea

Informatie actualizata

Pe parcursul lunii

Anna labangi

Efectuarea conexiunilor logistice la sedintele on-line

Acordarea suportului tehnic

Conform necesitatilor

Angajatii directiei

Initierea lucrului asupra emiterii legitimatiilor de serviciu

Legitimatii emise

Pe parcursul lunii

Angajatii directiei

Organizarea sedintei comune cu CH si CM in scopul stabilirii
tehnicilor si necesarului, sistematizarea propunenrilor, pentru
digitalizarea bazei de date

Participare la sedinta si luare
de decizie

Pe parcursul lunii

Angajatii directiei

Organizarea sedintei comune cu sefii de subdivizuni, in
scopul obtnerii informatiei despre necesitatile acestora privind
digitalizarea arhivei conceptiei sistemului integrat de date a
SHS

Sedinta organizate

Pe parcursul lunii

Dan Titov
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