MINISTERUL AGRICULTURII, DEZVOLTARII REGIONALE SI MEDIULUI
AL REPUBLICII MOLDOVA
SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT

Proces verbal din 11 ianuarie 2021 /’Z, ‘ 0_{ //_// 0] OZ 002 [

in cadrul Centrului administrativ

Tinind cont de necesitatea mentinerii in continuare a regimului special de activitate a personalului in cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, in scopul
sporirii masurilor de prevenire §i control a infectiei COVID-19, in cadrul Centrului administrativ, organizarea activitatilor institutionale are loc si in continuare prin
intermediul platformei on-line (grup creat in aplicatia Viber) administrat de citre seful centrului, cit si prin expedierea mesajelor informative prin intermediul postei
electronice (la care au acces toti angajatii subdiviziuni
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Tot1 angajatii sunt obligati sa aeriscasci ¢ 5-10 minute Tnainte de a incepe munca, (se admite incepind cu ora 8:0( )
In intervalul de timp 10:00-12:00 si 13.00-15.00, salariatii trebuie si se abtind de la deplasarile prin sediu, pentru a facilita procesul de dezinfectare a
spatiilor, in special a coridoarelor.

Toti angajatii din subordine sunt obligati sa utilizeze si sa asigure comunicarea continud privind aspectele de munci 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 postel electronice.

in scopul dezvoltarii centrului, atingerii obiectivelor generale stabilite, pe langa atributiile care reies din obligatiunile zilnice ale fiecirui specialist, s-au
conturat sarcini, obiective si indicatori pentru luna Ianuarie 2021.

Sarcinile trasate In prezentul proces verbal urmeazi a fi raportate in termenii stabiliti, actiunile fiind realizate atit la sediu institutiei, cit si de la distanta.
Sefii de directie poarta raspundere pentru organizarea indeplinirii sarcinilor, implicare si raportare.

Directia management institutional

Nr | Sarcini Indicator Termen Responsabil

Perfectarea scrisorii de rdspuns citre MADRM cu referire la | Scrisoare expediata 11 1anurie Cristina Movileanu
nominalizarea persoanei responsabild pentru prezentarea
informatilor si datelor necesare elaboririi . Studiului de
prefezabilitate privind analiza indicatorilor de calitate a
aerului, epurarea apelor uzate si gestionarea deseurilor”.

Stabilirea si distribuirea saricinilor, pentru luna ianuarie 2021, | Sarcini realizate Prima decada a lunii ianuarie | Cristina Movileanu
angajatilor din subordine

Coordonarea activitatilor, verificarea si acordarea asistentei | Activitati realizate in termeni | Pe parcursul lunii Cristina Movileanu
angajatilor din cadrul centrului
Organizarea si participarea sedintei de semnare a Acordului | Acord bilateral semnat Pe parcursul lunii Cristina Movileanu

de colaborare cu Institutul de Ecologie si Geografie




Organizarea s1 participarea sedintel in prezenta expertilor
nationali si internationali cu referire la Studiul de
fezabilitate pe componenta "meterologie”, organizat de
Programul Natiunilor Unite pentru Dezvoltare (PNUD)

Sedinta desfasurata

Pe parcursul lunii

Cristina Movileanu

Finalizarea si expedierea schemei de incadrare catre MADRM
pentru aprobare

Schema de incadrare a SHS
aprobatd

12 1anurie

Cristina Movileanu

Transmiterea contractului de comodat pentru anul 2021 citre
Agentia de Mediu

Contract de comodat
intocmit §i expediat AM

Pe parcursul lunii

Oleg Ciubotaru

Intocmirea scrisorilor  pentru obtinerea schemelor de
canalizare, cétre institutiile abilitate (primarii, etc), in scopul
elaborarii protectelor la FEN pentru asigurare cu apid si
canalizare

Obtinerea  schemelor de

canalizare

Pe parcursul lunii

Cristina Movileanu
Sergiu Jumbei

Intocmirea scrisorii de argumentare catre MADRM privind
necesitatea de eliberare a spatiului ocupat de catre Laboratorul

de biologie, din cadrul Agentie de Mediu.

Scrisoare expediatda

3 lanuarie

Oleg Ciubotaru.
Sergiu Jumbei,
Cristina Movileanu

Elaborarea s1 prezentarea darii de seamd saptaminale. lunare | Rapoarte intocmite st | In termenii stabiliti Natalia Ghies
si anuale a CA si a rapoartelor generalizate a Serviciului prezentate in termen
Elaborarea si prezentarea Raportului pentru semestrul 11 al 18 ianuarie Natalia Ghies
CA si SHS Inga Pintea
Sistematizarea propunerilor privind planul de actiuni al CA Pe parcursul lunii Natalia Ghies
s1 prezentarea acestuia spre aprobare Inga Pintea
Oleg Ciubotaru
Perfectarea planului de actiuni general al SHS 20 1anuaie Oleg Ciubotaru
Natalia Ghies
Inga Pintea
Organizarea si participarea in cadrul sedintet Consiliului 28/29 ianuarie Oleg Ciubotaru
Strategic Natalia Ghies

Efectuarea prezentdrii cu referire la realizarile Serviciului pe
parcursul anului 2020 (in format Power Point)

22 ianuarie

Cristina Movileanu
Inga Pintea
Natalia Ghies

Elaborarea unei proceduri interne institutionale pentru
predarea si1 primirea documentatiei la

PO elaborata

Trimestru |

Oleg Ciubotaru
Inga Pintea




concedierea personalului, in baza cadrului legal

Perfectarea proiectelor de ordine de eliberare/angajare a
angajatilor cu statut de pensionar dupi limita de virsti si
prezentara spre aprobare

Proiecte de ordine aprobate

Confom

termenclor
ordinele de preavizare

din

Tatiana Evseenco
Mariana Craciun

Perfectarea contractelor de munca cu angajatii cu statut de
pensionar dupa limita de virsta

CIM elaborate si semnate

Pe parursul lunii

Tatiana Evseenco

Prezentarea informatiei pe componenta Resurse umane, la
solicitare de catre expertul international PNUD

Informatii prezentate

La necesitate

Tatiana Evseenco

Prezentarea informatiei citre Parlamentul RM cu referire la
numarul de angajati/ eliberati pe parcursul 2019-2020

Informatii prezentate

Pe parursul lunii

Tatiana Evseenco

Redactarea anunturilor de angajare pentru functiile de
specialist pe comunic
principal.

are contahil n
Are, contapii

rincinal ama o
Tincipai, COCHONMmiSt

Anunturi plasate si personal
recrutat pe functilie vacante

Pe parursul lunii

atiana Evseenco

Participarea la sedintele de judecati cu angajatii demisionati
din Serviciu(2 angajati)

Participarea la sedinte

La necesitate

Sergiu Jumbei

Oferirea asistentei juridice

La necesitate

Sergiu Jumbei

Realizarea instruirilor periodice a tuturor angajatilor privind
respectarea normelor de SSM

Personal instruit
Fise personale semnate

Pe pacursul lunii

Oleg Radovet

Realizarea instruirilor Introductiv generale a angajatilor noi
privind respectarea normelor de SSM

Personal instruit
Fise personale semnate

La angajarea personalului

Oleg Radovet

Monitorizara corespondentei internationale

Corespondentd monitorizati

Pe parursul lunii

Ecaterina Titova

Informarea despre posibilitatea de participare in cadrul
sedintelor internationale on-line, anuntarca conducerii
centrului gi participarea dupi caz.

Participarea in cadrul
sedintelor internationale

Pe parursul lunii

Ecaterina Titova

Reamenajarea locului de munci

Pe parursul lunii

Ecaterina Titova

Traducerea informatiei de pe site-ul public.wmo.int de la
rubrica noutati

Note traduse

Cel putin de 2 pe luna

Ecaterina Titova

Plasarea informatici pe pagina de facebook a SHS de cel putin
2 ori pe saptamina.

2 ori pe sdptamini

Cristina Movileanu

Asistarea persoanelor ce oferd interviuri in cadrul SHS

Oferirea interviurilor

Pe parcursul lunii

Cristina Movileanu

Monitorizarea corespondentei si  identificarea scrisorilor
restante

Pe parcursul lunii

Aneta lesanu

Perfectarea ordinelor administrative conform

sefului DMI

indicatiilor

Ordine aprobate

Pe parcursul lunii

Aneta lesanu




Monitorizarea plasarii tuturor ordinelor si proceselor verbale

in arhiva interna

Portal intern completat

Pe parcursul lunii

Aneta Iesanu

Crearea registrelor pentru finregistrarea proceselor verbale
separate pe centre/subiete, etc.

Pe parcursul lunii

Aneta lesanu

Prezentarea darii de secama conform cerintelor Arhivei
Nationale

Dare de seama prezentati

In termenii stabiliti

Tulia Radionova

Transmiterea scrisorilor catre Ministerul de Finante si
MADRM, conform solicitdrilor

La necesitate

Maria Botosanu

Ordonarea actelor din cadrul FNDH

Pe parcursul lunii

Tulia Radionova
Maria Botosanu

Deservirea persoanalor fizice si juridice cu informatii
specializate

Pe parcursul lunii

Iulia Radionova
Maria Botosanu

Directia management economico-financiar

Nr

Sarcini

Indicatori

Termen

Responsabil

Repartizarea bugetului SHS conform clasificatiei
economice pentru anul 2021

Pe parcursul lunii

Cristina Movileanu
Elena Romanenco

Elaborarea si aprobarea Politicii de contabilitate a SHS

Elena Romanenco

Oferirea informatiei pe componenta financiara expertului
mternational PNUD

Informatie prezentata

La necesitate

Elena Romanenco

Calcularea si achitarea salariului pentru luna Salariu achitat 15 ianuarie Sivac Natalia
decembrie 2020
Intocmirea conformd a  privind retribuirea muncii si Dari de seama prezentate 25 1anuarie Sivac Natalia

prezentarea in termenii stabiliti dupd destinatie

Luarea la evidentd, stabilirea numerelor de inventar,
calcularea uzurii mijalocelor fixe

Pe parcursul lunii

Tatiana Macovscaia

actelor de casare primite.

Casarea bunurilor materiale de micid valoare conform| Bunuri casate

Pe parcursul lunii

Tatiana Macovscaia

Prezentarea modului  de  acordare a
combustibilului  in  teritoriu, la  statii, pentru
agrometeorologi si pentru masinile de cosit iarba

solutiet,

24 1anuarie

Tatiana Macovscaia

Stabilirea modului de casare a combustibilului acordat in

28 1anuarie

Tatiana Macovscaia




teritoriu pentru agrometeorologi si hidrologi

Organizarea sedintei grupului de lucru pentru achitii- -

12 1anuarie

Cristina Movileanu

Perfectarea ordinului privind grupul de achizitii

12 1anuarie

Cristina Movileanu

Initierea  procedurii  de
achizitionarea energiei electrice

achizitii  publice  pentru

Pe parcursul lunii

Diana Sirghi

Participarea la sedinta grupului de lucru pentru achiziti

12 1anuarie

Elena Romanenco
Diana Sirghi

Perfectarea planului de achizitii pentru anul 2021

Pe parcursul lunii

Diana Sirghi

Perfectarea si prezentarea facturilor fiscale catre agentii

15 1anuarie

Elena Romanenco

economict care au obtinut informatit in baza serviciilor cu Diana Sirchi

platad

Perfectarea contractelor pentru achizitionarea gazelor si 15 ianuarie Diana Sirghi

serviciilor de apa si canalizare

Perfecaterea darii de seama privind achizitiile de valoare Pe parcursul lunii Diana Sirghi

mica pentru trimestrul IV anului 2020

Realizarea lucrului asupra planului de actiuni pentru anul 17 1anuarie Directia management

2021, pe componenta economico-financiara

economico-financiar

Directia dezvoltare TIC si GIS

Nr

Sarcini

Indicatori

Termen

Responsabil

Plasarea pe site-ul oficial al SHS a anunturilor privind
postuirile vacante din cadrul institutiei

Recrutarea  personalului i

asigurarea cu specialisti conform

La necesitate

Directia dezvoltare TIC s1 GIS

necesitatilor subdiviziunilor

SHS
Plasarea pe site-ul Serviciului a anunturilor privind La necesitate Directia dezvoltare TIC si GIS
initierea procedurilor de achizitii publice
Elaborarea caietului de sarcini (specificatii tehnice pentru | Elaborarea  si rerspectarea | 13.01.2021 Directia dezvoltare TIC s1 GIS

achizitionarea internetului, telefoniei si canalului VPN,
schimb de date cu Federatia Rusa)

caietului de sarcini in termeni

Participarea la sedintele grupului de lucru privind
achizitiile publice

La necesitate

Directia dezvoltare TIC s1 GIS

Analiza ofertelor comerciale si prezentarea propunerilor de

Contractarea serviciilor optime

Pe parcursul lunii

Directia dezvoltare TIC si GIS




de internet, telefonie, VPN.

incheiere a contractelor pentru anul 2021 privind serviciile

Consiliului strategic

Acordarea asistentei tehnice privind desfasurarea sedintei

Sedinta desfasurata

28-29 ianuarie

Directia dezvoltare TIC si GIS

Plasarea informatiilor pe portalul intern al Serviciului

Portal actualizat

La necesitate

Anna Iabangi

la subdiviziunile Serviciului

Intocmirea hartilor GIS conform solicitarilor parvenite de

Harp tematice elaborate

La solicitare

Directia dezvoltare TIC si GIS

informatiei la rubrica Noutati

Actualizarea site-ului oficial al SHS, cu plasarea

Informatie actualizata

Pe parcursul lunii

Directia dezvoltare TIC si GIS

Acordarea suportului tehnic in procesul de rcamplasare a
e

unor locuri de munci din cadrul edificiuiui central al SHS

Reampiasarea  iocurilor  de
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optime de munca

La necesitate

Directia dezvoltare TIC si GIS

amplasata la Colegiul
de Ecologie.

Continuarea lucrarilor de resetare a statiei meteorologice

Resetarea statiei meteorologice

Pe parcursul lunii

Directia dezvoltare TIC si GIS
in  comun cu Directia
mentenan{a

Seful Centrului Administrativ

Ex. N. Ghies,
tel(022) 762 466, e-mail: natalia.chies@meteo.gov.md
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Cristina MOVILEANU




