MINISTERUL AGRICU LTURIL, DEZVOLTARII REGIONALE SI MEDIULUI
AL REPUBLICII MOLDOVA
SERVICIUL HIDROMETEOROLOGIC DE STAT
Proces verbal nr ﬁé din 0 /p [gpu’ Z’«Z 2021

din 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 si control a infectici C OVID-19. in cadrul Centrului administrativ, organizarea activitdtilor institutionale are loc si In continuare prin
intermediul platformei on-line (grup creat in aplicatia Viber) administrat de citre
eiectronice (la care au acces toti angajatii subdiviziunii).

Este necesar in continuare realizarea obligator a activititilor -
respectarea procedurii de munci la domiciliu st documentarea sarcinilor st modului de executare 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.
aerisirea birourilor 5-10 minute inainte de a incepe munca. (se admite incepind cu ora 8:00)
utilizarea si asigurea comunicarii continue privind aspectele de muncs si realizare a sarcinilor distribuite spre realizare, cu factorii de decizie (sefi de
Centre, sefi directii, ctc) prin utilizarea obligatoric a aplicatiei viber, messenger si a postei electronice
Informarea cu referire la sarcinile trasate in scrie in procescle verbale ale Centrului precum si in darea de scama saptaminala
In scopul dezvoltarii centrului, atingerii obiectivelor generale stabilite, pe langd atributiile care reies din obligatiunile zilnice ale fiecirui specialist, s-au
conturat sarcini, obicctive si indicatori pentru luna Aprilie 2021
Sarcinile trasate in prezentul proces verbal urmeaza a fi raportate in termenii stabiliti, actiunile fiind realizate atat la sediu institutiei, cit si de la distanta.
Sefii de directie poarti raspundere pentru organizarca indeplinirii sarcinilor. implicare si raportare.
Directia management institutional

o

seful centrului, cit si prin expedierea mesajelor informative prin intermediul postei
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Sarcini

Indicatori Termen Responsabil —1
Organizarea sedintelor in format on-line si stabilirea sarcinilor Activitati realizate in termeni | Periodic Cristina Movileanu
pentru luna aprilie angajatilor Centrului administratiy.
Coordonarea activititii centrului
Intocmirea graficelor de munca, finind cont de recomandarile | Grafice Intocmit si adus la | Pentru pericada  01-16 | Cristina Movileanu
Comisiei pentru situatii exceptioanale in scopul prevenirii cunostinta salariatilor contra aprilie; Sefii directiilor din subordine

infectiei cu Covid- 9. semnaturi 19-30 aprilic.
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. s : - | Sedinta organizati 09 aprilie 2021 Cristina Movileanu

Organizarea sedintei de lucru cu sefii de centre, si| " :
reprezentantic. DMI a CA  pentru discufii pe marginea
regulamentului privind clasificarca categoriilor de personal
Perfectarea scrisorii citre Belorusia Scrisoare expediata 14 aprilie 2021 Cristina Movileanu

N e : - | Regulament finalizat Pe parcursul lunii Oleg Ciubotaru
Finalizarea Regulamentului privind clasificarea categoriilor = B
de personal
Initicrea schitei Proiectului-pilot de constituire a 2 structuri Schita initiata Pc parcursul lunii Oleg Ciubotaru
regionale. )
Redactarea articolului (text, poze.etc) privind mediatizarea Articol publicat pe paginile | Prima decadd a lunit Mariana Rimanschi
evemmentului de predare-primire a 2 automobile in teritoriu | de socializare ale SHS

(zona nord/sud).

Realizarea unui sondaj privind nivelul de | Sondaj realizat Pe parcursul lunii Mariana Rimanschi
mediatizarea/cunoasterea a Serviciului in rindul populatiei
Elaborarea unui comunicat privind incurajarea populatier | Informatie plasata st | 20 aprilie Mariana Rimanschi

pentru informarea despre datele meteo, avertizari si alte | distribuiti pe retelele de
informatie hidrometeorologici oferita de citre SHS. exclusiv | socializare. site.

de pe site-ului oficial al Serviciului (www meteo md). Alte
informatii de pe diverse sitc-uri nu sunt in raspunderca
institutier.

Filmareca unui video la SM Chisindu a procesului de | Video realizat st plasat Pe parcursul lunii Mariana Rimanschi
determinare a umiditatit  solului, pentru mediatizarea i
plasarea pe pagina de voutube a nstitutier.

Redactarea scrisorii catre APP cu referire la starea precard a Scrisoare redactata st | 09 aprilie 2021 Sergiu Jumbei
Turnului de la Cirpesti. expediata Cristina Movilenau
Participarea la sedinta de Judecata cu Inspectia financiara Participarea la sedinti 5 aprilie Sergiu Jumbei
Cristina Movilenau
Aprobarea procedurii privind predarea si primirea bunurilor la PO aprobata Pe parcursul lunii Natalia Ghies
demisice in baza cadrului legal Inga Pintea
Aprobarea procedurii privind accesul in camera de servere PO aprobata Pe parcursul lunii Dan Titov

Inga Pintea

Identificarea posibilitatilor de efectuarc a cursurilor de limba | Cursuri identificate st | Pe parcursul lunii Tatiana Evseenco
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romdna pentru angajatii SHS vorbitori de limba rusa
(conditii/costuri, etc)-la nivel de informare.

informarea conducerii

Alla Mihailiuc

Initierea unei schife  privind modul de identificare a
necesarului de instruire a personalului.

Schita elaborata si prezentati

Pe parcursul lunii

Tatiana Evseenco
Alla Mihailiuc

Pregatirea si prezentarea citre Curtea de conturi a informatiei
cu referire la concediile de odihna anuale neutilizate pu 2020

Informatie expediata

08 aprilie

Tatiana Evseenco
Alla Mihailiuc

Elaborarea si prezentarea raportului FD 50 Raport indeplinit si prezentat | 06 aprilie Cristina Movileanu
in sistemul E-raportare Tatiana Evseenco

Realizarea activitatilor preparatorii pentru organizarea sedintei| Sedinti organizati st | Pe parcursul lunii Natalia Ghies

Consiliului Strategic (intocmirea ordinii de zi. claborarea si| desfasurati

transmiterea invitatiilor, pregitirea st distribuirca materialelor,

etc).

Organizarea si monitorizarac e ra— Monitorizarea intrevederilor | Pe parcursul lunii-saptaminal | Mariana Criciun
D e

evenimentele la care va participa directorul adjunct interimar
al SHS.

Efectuarea sintezei sarcinilor din verbale

saptaminale

procesele

Stabilirea nivelului de
realizare a sarcinelor
saptaminale si lunare

Intocmirea proceselor verbale ale sedintelor organizate de
catre conducerea SHS

PV intocmite si inregistrate

In fiecare vineri

Mariana Craciun

Pe parcursul lunii

Marana Craciun

Asigurarea asistenfei organizatorice a_directorului adjunct

Asistenta conducerii

Pe parcursul lunii

Mariana Craciun

Sistematzarea rapoartelor si completarca registrului intern cu Registrul completat Pe parcursul lunii Natalia Ghies
referire la deplasirile interne ale angajatilor Rapoarte indosariate
Elaborarea i prezentarca Raportului  trimestrial  de Raport elaborate si prezentat | 10.04.2021 Natalia Ghies

monitorizarea a actiunilor din Planul anual de actiuni al SHS
2021

Elaborarea proiectelor de ordine administrative la indicatiile
sefului de centru

Elaborarea si evidenta
ordinelor administrative

Pe parcursul lunii

Aneta lesanu

Aducerea la cunostinta a continutului tuturor ordinelor emise,
proceselor verbale si alte acte administrative

Informarea
contra semnatura

personalului

Pe parcursul lunii

Ancta lesanu

Planificarea deplasirilor pe parcursul anului 2021 cu

Plan prezentat si aprobat

Prima decada a lunii aprilie

Oleg Radovet




claborarea Planului anual de instruiri in domeniul SSM, in
teritoriul Retelei Nationale Hidrometeorologice

Elaborarea procedurii privind planificarca achizitiilor pentru

PO elaborata

Pe parcursul lunn

Inga Pintea

stocurile de materiale Natalia Ghies
Initierea Regulamentului  privind  tinerca lucrarilor de Schita elaborata Finele lunii Oleg Ciubotaru
secretariat In cadrul SHS Aneta lesanu
Precautarea si prezentarea informatici privind procedura de Informatie sistematizatd si | Pe parcursul lunii Ecaterina Titova
instituire si creare a Grupului de lucru privind claborarea prezentata sefulut CA

raportului  nafional privind UNCCD(Conventia privind

Combaterea Desertificarii).

Directia management economico-financiar

Nr | Sarcini Indicatori Termen Responsabil
Calcularea si achitarea salariului Salariul achitat In termenii prevazuti  de | Natalia Sivac
legislatie
Transmitea darilor de seama cu referire la salarizare Dari de semaa prezentate In termenii prevazuti de | Natalia Sivac
legislatie

achizitie | Pe par | lunu Diana Sirght

Intocmirea contractelor de achiziie a ferestrelor si usilor la AContfacte de  achizifie | Pe parcursul lun &
SM Stefan-Voda, Comrat si Cahul mregistraje
Realizarca operatiunilor contabile ca urmarc a aprobirii Casarea bunurilor Pe parcursul lunu Tatiana Macovscaia
casdarii mijloacelor fixe de citre MADRM

: ; ” ; . 1 expedi Pe parcursul lunii Diana Sirghi
Emiterea facturilor catre Agentia de Mediu pentru consumul Faohm eapesdiate s b &
de energic, gaze si alte servicii utilizate pe parcursul
trimestrul |
Intocmirea procesului verbal al sedintei grupului de lucru Sedinta organizatd st | Pe parcursul lunii Diana Sirghi

pentru achizitii

protocolatd conform Planului
de achizitie a serviciilor si
bunurilor al SHS.

PV inregistrat

Pregatirea informatiei solicitatd de citre Curtea de Conturi a

Romanenco Elenea/




RM, cu privire la terenuri si constructii speciale.

Angajatii directiei

Sistematizarca informatiei cu referire la terenurilor cu Informatie transmisd echipei | 10 aprilic Elena Romanenco

destinatie agricola de audit

Elaborarea si prezentarea raportului FD 49 Raport indeplinit si prezentat | 06 aprilic Cristina Movileanu
in sistemul E-raportare Elena Roamanenco

Sistematizarca  informatiei cu privire la  softurile | Informatic sistematizata st | Conform termenilor indicati Directia management

informationale din gestiune

e
prezentata

in solicitare

economico-financiar
Directia dezvoltare TIC si GIS

Directia dezvoltare TIC si GIS

Nr

Sarcini

Plasarea informatiilor pe portalul intern al Serviciului

Indicatori

Termen

Responsabil

Portal actualizat

La necesitate

Anna labangi

Intocmirea hartilor GIS conform solicitarilor parvenite de la
subdiviziunile Serviciului

Harti tematice elaborate

La solicitare

Vitalie Mardari

oficial  al
informatiei la rubrica Noutiti

Actualizarea  site-ului SHS, cu plasarca

Informatic actualizata

Pe parcursul lunii

Anna Iabangi

Efectuarea conexiunilor logistice la sedintele on-line

Acordarea suportului tehnic

Conform necesitatilor

Angajatii directiei

Elaborarea caietului de saricni pentru achizitionarea
serviciilor de mentenanti a radarului (partea de soft).

Caietul sarcinelor elaborat

Pe parcursul lunii

Dan Titov

Redactarea Instructiunii/prezentarii in format Power Point
pentru trainingul organizat de CA planificat pentru instruirea
ersonalul din teritoriu

Prezentare finalizati

Pe parcursul lunii

Angajatii directiei

Organizarea unei sedinte cu referire la confinutul proiectului
Regulamentului privind securitatea informationald. Odati cu
promovarea si aprobarea actelor normative de bazi,ale SHS st
modificarea continutului acestora, se va asigura armonizarea
regulamentul respectiv.

Sedin{a organizati

Pina la finele anului

Dan Titov
Oleg Ciubotaru

Planificarea si inticrea dupi caz a deplsarilor in teritoriu in
scopul instruirii personalului

Plan de deplasari aprobat

30 aprilic

Cristina Movileanu
Dan Titov -

Seful Centrului Administrativ

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