MINISTERUL AGRICULTURIIL, DEZVOLTARII REGIONALE SI MEDIULUI
AL REPUBLICII MOLDOVA
SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT
Proces verbal nr /4 din 05 JE‘{DJ?MJD v € 2021

din cadrul Centrului administrativ

In scopul implementarii 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 si asigure o performanta
sporitd pentru intreg Serviciul.

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

Este necesar in continuare realizarea obligatorie a activititilor:

v’ aerisirea periodica a birourilor (la posibilitate- permanent);

v’ respectarea, in continuare a regimului special de activitate a personalului in cadrul Serviciului, tinand cont de recomandarile Comisiei
Nationale Extraordinare pentru Sanitate Publici;

v’ evitarea locurilor aglomerate si de agrement;

v’ utilizarea si asigurarea comunicdrii 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' repectarea graficului de munci, si anume 8.00-16.30.

v’ respectarea graficului de concedii de odihnd anuale programate pentru luna septembrie 2021

Sarcinile, obiectivele si indicatorii pentru luna septembrie 2021.
Sefii de directie poartd raspundere pentru organizarea indeplinirii sarcinilor, implicare si raportare.

Directia management institutional -

Sarcini - Indicatori Termen Responsabil

1 Organizarea sedintelor in format on-line si stabilirea| Activititi realizate in | Periodic Cristina Movileanu
sarcinilor pentru luna august angajatilor Centrului| termeni
administrativ.




Coordonarea activitatii centrului

2 Inaintarea schitei (cu necesarul de informatii) catre Nota in format word Pe parcursul perioadei | Mariana Rimanschi,
managerii din cadrul centrului administrativ in scopul mentionate
efectudrii prezentarii detaliatd a Serviciului (in limba
romana si engleza), care va fi utilizata in gedintele de
prezentare a institutiei.

3 Inregistrarea pentru participarea la lucrarile congresului Inregistrarea si | 29 septembrie Ecaterina Titova
OMM . confirmarea inregistrarii

4 Elaborarae unei Note analitice privind locul serviciilor Nota elaborata 25 septembrie Cristina Movileanu
meteo din UE in ierarhia autoritatilor publice si analiza Ecaterina Titova
cadrului institutional existent a SHS.

5 Elaborarea propunerilor pentru organizarea Nota prezentatd conducerii | August- septembrie Angajatii centrului
evenimentelor: Ziua usilor deschise si Ziua profesionald, | SHS Responsabil de sistematizarea
cu planificarea tematicii, concursurilor, expozitiilor, si prezentarea notei finale -
prezentarea necesitatilor si costurilor estimative, etc.), dna Mariana Rimanschi

i evenimente planificate pentru luna octombrie 2021. |

6 Semnarea acordului de colaborare cu Centrul Acord semnat 20 septembrie Cristina Movileanu
hidrometeorologic din Ucraina Mariana Rimanschi

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

8 Realizarea unor sondaje privind perceptia publica asupra | Sondaj realizat si | Pe parcursul lunii Mariana Rimanschi

' calitatii si veridicitatii prognozelor meteo / hidrologice prezentarea  rezultatelor
finale

9 Asigurarea traducerii a sedintelor comune cu expertii Sedinte traduse Pe parcursul lunii Ecaterina Titova
internationali

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

11 Crearea saptaminala a agendei privind evenimentele Agenda  elaborata  si | Permanent Mariana Craciun
nationale la care trebuie sa participe angajatii Serviciului | aprobatd

12 | Inaintarea scrisorii catre Procuratura Generala a RM Scrisoare 04 septembrie Sergiu jumbei
conform solicitarii nr.1618/ din 11 august 2021. expediata/persoana

delegata
13 | Finalizarea si trimiterea spre aprobare a regulamentului | Regulament aprobat August-septembrie Oleg Ciubotaru




privind Managementul documentelor

Aneta lesanu

14 | Acordarea suportului subdiviziunilor SHS in scopul Registrele Riscurilor | Trimestrul III Ghies Natalia
perfectarii Registrului Riscurilor al centrelor si a aprobate Pintea Inga
proiectului de ordine de aprobare a documentului. Oleg Ciubotaru

15 | Intocmirea si perfectarea darii de seama Diri deseamd perfectate si | In termenii stabiliti Ghieg Natalia
saptaminald/lunard a CA prezentate Pintea Inga

16 | Sistematizarea, compilarea si prezentarea darilor de Dari de seama perfectate si | In termenii stabiliti Ghies Natalia
seama ale SHS prezentate Pintea Inga

17" | Elaborarea cadrului de reglementare intern privind Elaborarea procedurii si | Trimestrul 111 Oleg Ciubotaru
cerintele unice de intocmire a unei proceduri prezentarea spre avizare Natalia Ghies
operationale Inga Pintea

18 | Perfectarea proiectului de ordin privind Proiect de ordine perfectat | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
modificarea structurii statelor si transferul personalului Alla Mihailiuc
conform solicitarilor

I9 | Precautarea conturilor de platd pentru incircarea | Conturi prezentata catre | Pe parcursul lunii Radovet Oleg
stingatoarelor de la statii a caror termen de valabilitate a | DMEF
expirat

20 | Identificarea cursurilor pentru Cursurt  identificate  s1 | Pe parcursul lunii Alla Mihailiuc
perfectionarea legitimatiilor privind tehnica securittii prezentarea informatiei Radovet Oleg

21 Intocmirea listei angajatilor ce sunt planificati in Liste intocmite si | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
concediu pentru luna august si septembrie si aducerea la | prezentate/semnate Alla Mihailiuc
cunostintd a personalului vizat contra semnituri

22 | Analiza graficelor de concedii de odihni anuale Analiza realizata s1 | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
programate pentru anul 2021, pe fiecare centru, pentru a | prezentarea  rezultatelor Alla Mihailiuc
nu periclita activitatea institutiei conducerii

23 | Emiterea proiectelor de ordine privind concediile de Proiecte de ordine | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
odihnd anuale ale angajatilor in baza cererilor perfectate si prezentate Alla Mihailiuc
receptionate de la angajatii institutiei spre aprobare

24 | Perfectarea contrcatului pentru invatimintul dual Contract redact, semnat 16 septembrie Alla Mihailiuc
(conform solicitarii SM Ceadir-1Unga) Sergiu Jumbei

25 | Perfectarea raspunsului la Interpelarea INCASO numirul | Scrisoare expediati 14 septembrie Tatiana Evseenco
190528114413

26 | Organizare si participare la sedinta comuna cu FAO Sedintd desfasurata 10 septembrie Crisitna Movileanu

Moldova, FAO Budapeste




Analiza tabelelor d epontaj, identificarea carentelor a
angajatii ce lucreaza 24 de ore si identificarea solutiilor
optime pu tabelarea corecta, caluclarea si achitarea
salairului.

Analiza efectuata si solutii
identificate

22 septembrie

Alla Mihailiuc
Sergiu Jumbei
Oleg Ciubotaru
Tatiana Evseenco
Natalia Sivac

Perfectarea proceselor verbale a sedintelor operative

Procese verbale

Pe parcursul lunii

Aneta Iesanu

Directia management economico-financiar

Sarcini Indicatori Termen Responsabil

27 | Calcularea si achitarea salariului Salariul achitat Pe parcursul lunii Natalia Sivac

28 | Transmitea darilor de seama cu referire la salarizare Diri de seamad prezentate | Pe parcursul lunii Natalia Sivac

29 | Identificarea posibilitatilor de conecatre la apeduct | Informatii sistematizate 5 octombrie Elena Romanenco
(modul de achitare) a statiilor meteorologice

30 | Pregatirea fisei cu specimene care legalizeaza Fisa prezentatd si aprobatd | 6 septembrie Elena Romanenco
semnaturile persoanelor cu drept de semnare de MADRM Cristina Movileanu

31 Perfectarea acordurilor aditionale la  contractele | Acorduri aditionale | 30 septembrie Diana Sirghi
incheiate, cu modificarea denumirii institutiei, datelor | inregistrate la Trezoreria Cristina Movileanu
bancare etc. de Stat Sivac Natalia

32 | Organizarea sedintei grupului de lucru pentru achizitii Sedinta organizata Pe parcursul lunii Diana Sirghi

33 | Pregatirea informatiilor privind Planul Scrisoare transmisa | 02 septembrie Movilea Cristina
si masurile privind implementarea recomandarilor Curtii | MADRM Sirghi Diana
de Conturi a RM.

34 | Perfectarea notei informative/comparative privind| Nota elaborata si | Pe parcursul lunii Tatiana Macovscaia
cheltuielile de combustibil pentru ultimii 3 ani prezentatd conducerii

35 | Initierea lucrului asupra pregitirii propunerilor de Prezentarea propunerilor Trimestrul 111 Cristina Movileanu
buget din cadrul Centrului administrativ pentru anul Oleg Ciubotaru
2022. ' Elena Romanenco

Dan Titov

36 Sistematizarea propunerilor de la subdiviziunile| Propuneri sistematizate si | Trimestrul III Diana Sirghi
Serviciului, privind elaborarea Bugetului integral al| initierea elaborarii Cristina Movileanu
Serviciului, pentru anul 2022 bugetului

37 Prezentarea informatiilor citre MADRM  privind| Scrisoare  elaboratd  si In termenii solicitati Cristina Movileanu




rectificarea bugetului pe componenta venituri colectate. transmisa citre MADRM .

38 | Calcularea cheltuielilor salariale si initierea solcitarilor Prezentarea informatiei | In termenii solicitati Cristina Movileanu
suplimentare catre MADRM sefului  de centru i Natalia Sivac
elaborarea scrisorii catre Elena Romanenco
MADRM
39 | Pregatirea actelor necesare pentru perfectarea noii | Acte perfectate septembrie Elena Romanenco
stampile SHS. Diana Sirghi
40. | Redistribureiea alocatiilor bugetare conform repartizarii | Redistribureiea Dupa aprobarea noilor | Angajatii directiei
dupa aprobarea noilor ministere din structura Guvernului | alocatiilor bugetare ministere
R_M |
Ientificarea solutiilor pentru ahciatrea contributiei de Solutii  identificate  si | 30 septembrie Elena Romanenco
conecatre la apa la SM Baltata propuse conducerii

I Directia dezvoltare TIC si SIG

Nr | Sarcini Indicatori Termen Responsabil

41 Initierea lucrului asupra Conceptului de dezvoltare a| Elaborarea draftului | termen 3 luni Dan Titov
sistemului informational conceptului

42 Organizarea si1 participarea la sedinta desfdsurata cu| Sedinta desfasurata | 5 septembrie Angajatii directiei
reprezentantii Agentiei Relatii Funciare si Cadastru. Concluzii sistematizate

43 | Plasarea informatiilor pe portalul intern al Serviciului Portal actualizat La necesitate Anna [abangi

44 | Intocmirea hirtilor GIS conform solicitarilor parvenite | Harti tematice elaborata La solicitare Vitalie Mardari
de la subdiviziunile Serviciului

45 | Actualizarea site-ului oficial al SHS, cu plasarea | Informatie actualizata Pe parcursul lunii Anna labangi
informatiei la rubrica Noutdti

46 | Efectuarea conexiunilor logistice la sedintele on-line Acordarea suportului | Conform necesitatilor Angajatii directiei

tehnic

47 | Perfectarea anexei ce urmeaza a fi coorodnata cu | Scrisoare tirmisa catre | 16 septembrie Ion Zgircu
Agentia de guvernare electronica privind propunerile | AGE
bugetare 2022
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