MINISTERUL AGRICULTURIL, DEZVOLTARII REGIONALE SI MEDIULUI

AL REPUBLICII MOLDOVA

SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT

Proces verbal nr (3 din 09 martie 2021

in cadrul Centrului administrativ

Tinind cont de necesitatca mentinerii in continuare a recimului special de activitate a personalului in cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat. in sco ul
! L g p g

clectronice (la care au acces ol angajatii subdiviziunii).
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aerisirea birourilor 5-10 minute inainte de a incepe munca, (se admite incepind cu ora 8:00)
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>

wasurilor de prevenire si control a infeciet COVID-19, in cadrul Centrului administrativ. org
intermediul platformei on-line (grup creat in aplicatia Viber) administrat de catre seful centrului, cit si prin expedierea mesajelor informative prin intermediul

Centre, sefi directii. etc) prin utilizarca obligatorie a aplicatiei viber, messenger sl a postei electronice

In scopul dezvoltarii centrului, atingerii obiectivelor generale stabilite. pe langa atributiile
conturat sarcini, obiective si indicatori pentru luna Martie 2021

Sarcinile trasate in prezentul proces verbal urmeaza a fi raportate in termenii stabilifi, actiunilc fiind realizate at

Sefit de directie poarta raspundere pentru organizarca indeplinirii sarcinilor, implicare si raportare

Directia management institutional

Indicatori

Activitati realizate in termeni

cunostinta salariatilor contra
semnatura

e |
Gratic intocmit si adus la

anizarea activitatilor institutionale are loc $1 in continuare prin

postel

respectarea procedurii de munci la domiciliu st documentarea sarcinilor si modului de CXccutare a acestora, a personalului cu munca la sediul si la distanta.
organizarea si intocmirea graficului de lucru pentru 2 sdptimani cu implicarea a 30 la suti din personalul SHS.

utilizarea si asigurea comunicdrii continue privind aspectele de munci st realizare a sarcinilor distribuite spre realizare, cu factorii de decizie (scfi de
care reies din obligatiunile zilnice ale fiecirui specialist, s-au

at la sediu mstitutiei, it si de la distanta.

Termen

Responsabil

Pentru  perioada
martic

Pregatirea raportului privind realizarea masurilor de
pe secotrul protectia mediului in 2020

Yrezentarea informatiilor solicitate de Curtea de Conturi Scrisori expediate
Implicarea/coorodnarea in activitatile subd. din CA :
— L prtditd/coorodnarea in activit _

politici | Raport expediat la MADRM

15 martie

Pe parcursul lunii

permanent

Cristina Movileanu

01-15 | Cristina Movileanu
Sefii directiilor din subordine

Cristina Movileanu

Cristina Movileanu

| Cristina Movriilgail}‘ui -



Obtinerea informatiei cu referire la indrumarele metodice de

la MADRM
Participarea la sedinta  privind
definitivarea acesteia.

Prezentarea proiectului

Structura  institutiei  si

regulamentului  SHS in variants

finala. Transmiterea acestuia spre coordonare citre MADRM

Ininitierea

functiilor

Crearea grupului de lucru pentru stabilire

evaluare a personalului

! Controlul  asupra proicctului  la FEN cu referire la
supractajarea Laboratorului de referinia din cadrul Agentiei
de Mediu (cind are loc sedinta. daca ¢ pe ordinca de zi,
solicitari, etc).

regulamentului  privind  oferirea categoriilor

a criteriilor de

Intocmirea scrisorilor de preavizare personalului a cirui

. contract individual de munci expird la fincle lunii martic
Instruirea noului angajat in cadrul Serviciului management
resurse umane si juridic, precum si monitorizarca executari

sarcinelor trasate spre executare

. Prezentarea raportului lunar FD 50

Organizarea si participarea la interviurile de angajarc pentru
posturile vacante din cadrul CSL st CM

Oferirea suportului Juridic in procesul de
ordinelor/regulamentelor

Intomcire a

Fmalizarea proicctului Regulamentului intern al SHS

Familiarizarea cu regulamentele st procedurile interne de
baza din cadrul SHS
-—

Participarea la sedinele de judecati in care este vizat SHS

Informatic receptionata
Participarea la sedinta

Regulament  finalizat s
expediat caitre MADRM

Proiectul regulamentului
claborat in marime de 50%
Grup de lucru creat

Monitorizarea proiectului

Scrisori perfectate si aduse la
cunostinta personalului vizat

Personal instruit

Raport prezentat

Recrutarea personalului

competent

Acte intocmite veridic st in
termen

Participarea la sedine
Regulament elaborat

—_—
Acte de reglementare interne

insusite si aplicate

Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii
Pe parcursul lunii
Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii
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Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii

Pe parcursul lunii

Tatiana Evseenco

Oleg Ciubotaru
Oleg Ciubotaru
Oleg Ciubotaru
Oleg Ciubotaru

Oleg Cubotaru

Tatiana Evscenco

Tatiana Evseenco

Tatiana Evseenco

Sergiu Jumbei

Sergiu Jumbei

Sergiu Jumbei
Oleg Ciubotaru
Alla Mihailiuc

Pe parcursul lunii Oleg Ciubotaru
N




Intomcirea avizelor privind lista nominali a personaluluiu ce
trebuic sd beneficieze de concediu ordinar in perioada
ulterioara, conform graficului anual de concedii.

Avize expediate scfilor de
centre prin posta electronica
st contra semniturd

Pe parcursul lunii

Alla Mihailiuc

Organizarea si participarca la sedintele privind UNCCD
(Conventia privind Combaterea Desertificarii)

Sedinte organizate

Pe parcursul lunii

Ecaterina Titova

Asigurarca secretariatului Conventici privind Combaterca
Desertificarii.

Monitorizarea evenimentelor
si organizarea participarii la

nivel local

Pe parcursul lunii

Ecaterina Titova

Intocmirea si expedierea scrisorilor citre autoritatile nationale
pentru desemnarea membrilor grupului de  lucru pentru
intocmirea raportului national privind UNCCD

Scrisori expediate

Pe parcursul lunii

Ecaterina Titovs

Contactarea colegilor internationali in scopul solicitarit unor
mesaje de felicitare cu prilejul celebrarii Zilei Internationale a
Apelor si a Zilei Internationale a Meteorologiei (celebrate la
22 si 23 martic).

Orgnizarca  evenimentclor
celebrate la 22-23 martie

Pind la 20 .03 2021

Ecaterina Titova

Contactarca colegilor nationali (Agentia Apele Moldovei.
Agentia de Mediu, cte) in scopul solicitirii unor mesaje de
felicitare cu prilejul celebrarii Zilei Internationale a Apelor si
a Zilei Internationale a Meteorologici (celebrate la 22 st 23
martie).

Orgnizarea  evenimentelor
celebrate la 22-23 martie

Pina la 20.03.2021

Mariana Rimanschi

Intocmirea listei nominale cu toate organizatiile pentru care
sunt pregatite diplomele de felicitare

Informatic solicitatd de la
Centrul suport
logistic(depozit) al SHS

Pind la 20.03 2021

Mariana Rimanschi

Plasarca informatici pe site-ul SHS st pe paginele de
socializare, privind celebrarea Zilei Internationale a Apclor si
a Zilei Internationale a Meteorologici (celebrate la 22 st 23
martie).

Informatii plasate

Cu 2 zle inainte de 22 martie
st 23 martie

Marnana Rimanschi

Participarea la inregistrarea videoului lansat pentru Ziua
Internationald a Metcorologici

Video inregistrat

Pind pe 20.03.2021

Mariana Rimanschi

Participarea activd la crearea textului de felicitare destinat
subdiviizunilor Serviciului.

Mesaj claborat

Pina pe 20.03.2021

Manana Rimanschi

Monitorizarea expedierii informatiilor necesare pentru arhiva
internd a SHS

Pe parcursul funii

Aneta [esanu




Monitorizarea si controlul respectirii termenilor de exceutare
a scrisorilor de raspuns la solicitdrile parvenite in adresa SHS

Scrisori intocmite s
expediate in termeni

Pe parcursul lunii

Ancta lesanu

Asigurarea transmiterii in termen a scrisorilor postale

Corespondentd executatd in

Pe parcursul lunii

Aneta Iesanu

termen
Efectuarea sintezei  sarcinilor din procesele  verbale | Stabilirea  nivelului de | Pe parcursul lunii Mariana Craciun
saptaminale realizare a sarcinelor

sdptaminale si lunare

Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor organizate de
catre conducereca SHS

PV intocmite si inregistrate

Pe parcursul lunii

Marnana Craciun

TAA Ao At

Asigurarea ast stenfe oficc a directorutui adjunct

S

Asistenta conducerii

Pe parcursul luni

Marnana Craciun

Sistematzarea rapoartelor si completarca registrului intern cu
referire la deplasarile interne ale angajatilor

Registrul completat
Rapoarte indosariate

Pe parcursul lunii

Natalia Ghies

Intocmirca proiectului de ordine privind aprobarca planurilor | Plan aprobat prin ordinul | Pe parcursul luni Natalia Ghies
de activitate a CA si a subdiviziunilor SHS directorului SHS
Informarca personalului CA cu privire la planul de actiuni | Plan expediat tuturor | La aprobarca planului Natalia Ghies
2021 al Centrului compartimentelor din cadrul

CA
Evidenta procesului de prezentare si aprobare a planurilor de | Evidenta actelor interne Pe parcursul lunii Natalia Ghics

actiuni 2021 a tuturor subdiviziunilor SHS .
Intocmirca unei note informative cu privire la restantele
inregistrate la finele lunii martic

Participarea la instruirea organizati cu genericul Asigurarca
continuitafii activitatilor prin implementarea standartelor
organizat de catre ISM

Participarca si  elaborarca
notei de participare

10.03.2021

Natala Ghies

Elaborarca Registrului de riscruri al SHS

Registrul riscurilor aprobat

Pe parcursul lunii

Natalia Ghies
Inga Pintea




Directia management economico-financiar

Nr | Sarcini Indicatori Termen Responsabil
Calcularea si achitarea salariului Salariul achitat In termenu prevazuti  de | Natalia Sivac
legislatie
Transmitea darilor de seama cu referire la salarizarc Dari de semaa prezentate In termenii  prevazugi  de | Natalia Sivac
legislatie
Intocmirea raspunsului la scrisoarea privind investititle | Scrisoare intocmita st | Termenii prevazuti in | Angajatii Directici management
capitale expediti solicitare economico-financiar

Finalizarea notei comparative a bugetului intre anii 2019-
20020

LS LT

Nota elaborata

Pe parcursul lunii

Angajatii Serviciul management
economico-financiar

Casarea materialelor circulante

i smrrivaail Teninga
L oparvursul tuiil

Taitana Macovscaia

Revizuirea tutoror soldurilor de material circulante a caror
termen depasesc 5 ani

Informarea gestionarilor

Pe¢ parcursul lunii

Angajatii Directici management
economico-financiar

Inctomirea contractelor pentru deservirea imprimantelor,
automobilelor din dotare

Contracte intocmite

Pe parcursul lunii

Diana Sirghi

Calcularea si prezentarea facturilor fiscale citre Agentia de
Mediu pentru consumul de apa. energic clectrica sl gaze
naturalc.

Facturi calculate si expediate

Pe¢ parcursul lunii

Diana Sirghi

Intocmirea registrului facturilor fiscale.

Registrul intocmit

Pe parcursul lunii

Diana Sirghi

Organziarea si participarea la sedinta grupului de lucru pentru | Sedinte organizate st | Pe parcursul lunii Diana Sirghi
achizitii desfasurate
Intocmirea procesului verbal al sedintei grupului de lucru | PV inregistrat Pe parcursul lunii Diana Sirghi

pentru achizitii




Directia dezvoltare TIC si GIS

Nr

Sarcini

Indicatori

Termen

Responsabil

Plasarea informatiilor pe portalul intern al Serviciului

Portal actualizat

La necesttate

Anna labangi

Intocmirea hartilor GIS conform solicitarilor parvenite de la
subdiviziunile Serviciului

Harti tematice claborate

La solicitare

Vitalie Mardari

ofictal al SHS. «cu

informatiei la rubrica Noutiti

Actualizarea  site-ului plasarca

Informatic actualizata

Pe parcursul lunii

Anna labangi

Initierea dialogului cu grupul de lucru pe componenta TIC (cu
partea ucraineand)

Dialog initiat

Pe parcursul lunii

Anna labangi

Transmiterea scrisorii catre e-Guvernare. cu referire la | Scrisoare expediata Pe parcursul lunii Dan Titov
achizitionarca tehnicii de calcul

Efcctuarea  conexiunilor logistice la sedintele  on-line | Acordarea suportului technic | Conform agende1 UNCCD Pe parcursul luni
organizarea in cadrul UNCCD -

Redactarea  Instructiunii/prezentarii  pentru trainingul | Material redactat Pe parcursul lunii Angajatii directiei

organizat de CA in teritotiu

Elaborarea machetelor pentru felicitarca dedicati celebririi

Felicitare elaborata

Pind la 22.03.2021

Angajatii dircctiel

Zilei internationale a Apelor si Meteorologici(pentru

subdiviziuni)

Participarea la crearca videoului dedicat Zilei Internationale a | Video creat Pina la 23.03.2021 Angajatii directiel
Meteorologiei

-~

Actualizarea versiunii antivirus la toate calculatoarcle din
scdiul central al SHS

Program instalat

Pe parcursul lunii

lon Zgircu

Seful Centrului Administrativ

Ex. N. Ghies, tel(022) 762 466, e-mail: natalia.ghies@meteo. oov.md

Cristina MOVILEANU




