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IIACTI,I'INI.;.REffi I--ZATIE: l

Comnonenta: Sub-componenta / materialul descrintiv
Suport

administrativ
I l-Elaborarea Ei actuulizurea cadrului de reglementare qi procedural al SHS:

lDefinitivarea schemei de incadrare a personalului pentru anul2022 qi expedierea c[tre

I 
Ministerul Mediului pentru avizare.

fireg[tirea documentelor de evidenld pentru catalogul fondului arhivistric al RM.

lPerfectarea ddrii de seama cu privire la organizarea gi pdstrarea fondului arhivistic a RM.
pefinitivarea rundei de negocieri, perfectarea qi semnarea contractului de comodat cu

lAgenlia de Mediu pentru anul2022.

lOrganizarea unei gedinfe de planificare a activitdlilor comune cu echipa PNIIDAfAP.

lDefinitivarea rundei de negocieri qi transmiterea pentru semnare qi coordonare a
lElaborarea Notei informative privind etapele de negociere desfbgurate cu Compania
lMeteoFrance.
Studierea chestionarelor recepfionate suplimentar qi transmiterea comentariilor in cadrul
proiectului cu PNUDAtrAP-2 privind prestarea serviciilor climatice.
Detintttvarea, aprobarea gt transmiterea Politicii de Contabilitate pentru anul2022 cdtre
Ministerul Mediului.
2- Asigurarea procesului de organizare, planfficare qi monitorizare.
a) Prczentarea documentelor periodice de planificare, monitofizarcl rapoarte
(sdptdmdnale, lunare, anuale).

Sistematizarea informafiilor gi elaborarea Raportului anual al Serviciului privind
realizareaPlanului d6 acfiuni pentru anul 2021.
Examinarea Raportului de Mediu pentru Programul Interreg NEXT Rom6nia- Republica
Moldova gi elaborarea scrisorii de rSspuns.
Elaborarea gi transmiterea solicitirilor c[tre instituliile cu activitd{i conexe privind
delegarea reprezentenfilor in componenfa nominald Consiliului strategic al Serviciului.
Elaborarae Notei - raport privind determinarea nivelului de realizarc a sarcinelor dispuse
suplimentar spre executare in cadrul qedinfelor operative cu conducerea SHS.
Elaborarea notei-rapprt de evaluare a activit5lilor subdiviziunilor Servoiciului pentru
anul2021
b) Din totalul sarcinilor dispuse : 27 - au fost realizate,l4 - in curs de realizare 1 -
transferatd qi 2-anulate.

3. Management ul fl axului de documente
Pe parcursul perioadei de referin{d au fost inregistrate 90 scrisori de intrare (dintre care
2l- pawenitd de la Ministerul Mediului, 5 -de la persoanele fizice gi 64- de la persoanele
juridice) ;i 96 scrisori de ie;ire. Solicit[ri cu termene depdqite nu au fost ?nregistrate.
La nivelul SHS au fost emise 8 acte de dispozilie cu referire la:

- aprobarea statului de personal al sHS pentru anul2022 (ord. nr. r/03/01);
- atragerea la munca suplimentarb (ord. nr. 2/03/01);
- crearea Comisiei privind casarea mijloacelor fixe din carul SHS (ord. nr.

3/04t0r);
aplicarea semniturii digitale (ord. nr. a/04/01);

- transmiterea mijloacelor fixe (ord. nr. 5/11.01);



- otganizarea procesului de autoevaluare a sistemului de control intern managerial
din cadrul SHS gi emiterea Declarafiei de r[spundere manageriald (ord. nr.
6/31.01);

- cu privire la plata sporului pentru munca
nelucrdtoare (ord.m.7131.01) I u. o

- reparalia qi acordarea suportului tehnic la
(ord.nr.1/d/05.01).

prestatd in zilele de sdrbdtoare

SM Briceni qi P/H Naslavcea

4, Management economico-fi,nanciar
Veniturile incasate in baza contractelor au fost de 95172,75 lei (I5 % din suma
planificatd), mijloacele alocate fiind utilizate potrivit destinaliei pentru servicii qi taxe de

intrefinere.
Perfectarea facturilor lunare qi transmiterea acestora c[tre agenlii economici, utilizatori ai
informaf iei hidrometeorologice.
in scopul asiguririi procesului de prestare a serviciilor cu plat6, au fost consultali qi

deservili 19 agenli economici, pe componenta serviciilor cu platd gi 5 institulii de stat
(fXri percepere de taxe).
intocmirea rapoartelor fi nanciare pentru anul 2021 .

Pregitirea calculelor privind necesarul de mijloace financiare insufucinte pentru achitarea
premiului anual202l qi expedierea scrisorii de argumentare cdtre Ministerul Mediului.
Pregdtirea gi transmiterea scrisorii cdtre Ministerul Mediului privind necesitatea acorddrii
mijoloacelor financiare pentru achitarea persoanelor disponibilizate ca uffnare a aprobirii
HG privind crearea Agenliei de Mediu.
Calcularea salariului angajaf ilor.
Organizarea gi participarea in cadrul qedinlei Grupului de lucru pentru achizili|
Perfectarea gi aprobarea planului de achizilii pentru anul2022.
Elaborarea qi aprobarea Politicii de contabilitate pentru anil2022.
Realizarea incasdrilor in baza a 13 contracte de furnizare a informafiei meteorologice
specializate (inbaza cererilor clienlilor) in suml de28965.22\ei.
Recuperarea cheltuielilor pentru energie electric[ in suml de I 131 1.63 lei
Expedierea informaliilor zilnice cdtre companiile solicitante conform contractelor de
prestare a serviciilor incheiate.
Transmitereazilnici, a informa{iei meteo pentru compania Pizzarotti Construction SRL.
Organizarea gi monitorizarea /executarea eficientd a tranzac[iilor financiare cu
respectarea limitelor bugetare aprobate qi achitarea a 40 ordine de plati.

5. Resurse amane qi asistenld juridicd
Efectivul limitd al SHS constituie 276 unitdt| dintre care 46 unitdli - functii de conducere
qi 207 unitdli funclii de execu{ie, inclusiv 23 unit6[i - funcfii de deservire tehnic6.
Conform listei, efectivul SHS constituie 254 angqali,22 unitdti sunt vacante, inclusiv 17,
care prin HG nr. 672/2019 s-a declarat moratoriu la angajarc.
In ceea ce privegte dinamica de personal, in perioada de referinfi au fost angajate 8
persoane ;i au demisionat 5 angajali din cadrul Serviciului.
In scopul asigurdrii cu resurse umane a SHS, in perioada de referinJi au fost emise 60
ordine cu privire la personal. r
Alte activitdli:

- monitorizarca respect[rii graficului de concedii programate pentru anul2022;
- elaborarea certificatelor de confirmare a activitSlii in cadrul SHS;
- perfectarea contractelor individuale de munc[;
- perfectarea acordurilor suplimentare la contractul individual de muncd salarialilor

transferafi, precum qi salarialilor clrora le-a fost modificati clasa de salaizare;
- avizareapersonalului care qi-au planificat concediu in luna februarie;
- aprobarea Raportului de evaluare a sistemului de management al resurse

umane, conform nevoilor institufionale ale SHS qi aEteptdrilor personalului;
- elaborarea proceselor verbale cu privire la stabilirea treptei de salarizare

corespunzdtoare vechimii in muncd;
- sistematizarea fiqelor de evaluare a performanlelor profesionale ale salariali

Serviciului.
- redactarea gi plasarea anunfurilor cu privire la ocuparea unor funclii vacante.



6. Consolidarea capkcitdlilor de securitate qi sdndtatein mancd
- monitorizarea perrnanent[ a respect[rii cerinlelor sanitare recomandate;
- monitorizarea procesului de respectare a legisla{iei muncii, a condiliilor de securitate qi

sindtate in munc6;
- realizarca instruirii introductiv general5 a noi.lop angajati;
- distribuirea stingdtoarelor reinc[rcate la staliile meteorologice qi hidrologice;
- perfectarea instrucfiunilor de securitate in munc6.
7. Dezvoltarea informa(ionald
Elaborarea hd4ilor tematice.
Completarea qi actualizarea rubricilor de pe pagina web a SHS.

Asigurarea conexiunilor din cadrul evenimentelor on-line.
Completarea arhivei inteme a SHS.
8. Cooperare gi comunicare
- monitorizarea evenimentelor de anvergur[ pe plan internalional qi nalional;
- realizarca corespondenfei internalionale parvenite in adresa instituliei;
- expedierea mesajelor de felicitare at ocazia sarbdtorilor de iarn5, c[tre partenerii din

strdinltate qi partenerii de dezvoltare (in romin[, rusd gi englezd)
- formularea gi transmiterea propunerilor SHS cdtre MM privind desemnarea

responsabililor de angajamentele ce reies din apartenenla la tratatele intemalionale in
domeniul mediului;

- participarea la gedinf a cu rcprezentanfii FAO Moldova privind Convenlia Nafiunilor
Unite pentru combaterea deqertifi c[rii (UNCCD);

- elaborarea notei informative cu privire la colaborarea intre Serviciu qi Institutul
Hidrometeorologic din Suedia qi cu compania Meteo France.

9. Mass-media
Monitorizareazilnicd a conlinutului mediatic carevizeazd,activitatea qi produsul SHS.
Actualizarea informaliilor pe pagina oficial[ a Serviciului.
Elaborarea qi postarea pe pagina web a SHS gi pe paginile de facebook urmdtoarelor

materiale informative, de divertisment qi metodico-gtiinlifice :

- av ertizdri hidrometeorolo gice ;
- retrospectiva hidrologicd sdpt6mdnald;
- prognoza meteo-din prima sursd (pe perioade distincte de timp);
- postarea privind Observarea stratului de zdpaddpe cdmp la SM Soroca;
- informafia privind promulgarea Legii nr.22l din 16 decembrie 202I pentrr

modificarea Legii nr.153611998 cu privire la activitatea hidrometeorologicd;
- perspectiva meteorologicd pentru luna ianuarie 2022 pe teritoriul RM;
- caracteristica condiJiilor meteorologice qi agrometeorologice create in luna decembrie

2021;
- noul record termic pentru luna ianuarie inregistrat la SM Tiraspol;
- condiliile meteorologice qi agrometeorologice create in anul 202l,inclusiv hd4ile cu

indicarea cantit6lii de precipitalii
- plasarea anunturilor cu privire la ocuparea unor functii vacante din cadrul Serviciului.

II. ACTIT]NI PIANIFICATE PENTRA PERIOADA 01,.2.8 FEBRUARIE,
Elaborurea qi actualizarea cadrului de reglementare qi procedural al SHS

Acordarea suportului intru redactarea qi transmiterea informaliei cdtre MM privind execuatrea Planului de
gestionare a districutului bazinului hidrografic Dunare-Prut qi Marea Neagr6.
Coordonarea procesului de promovare a proiecfului Regulamentului de organizare qi func{ionare a
Serviciului,cdt qi a instruc{iunilor metodologice cu reprezentagii Ministerului Mediului.
Raportarea acliunilor incluse in Planul anual al Guvernului RM.
Definitivarea Planului de acliuni pentru anul2022 gi coordonarea cu Ministerul Mediului.
Asigararea procesalui de organizare, pluni/icare qi monitorizare
Definitivarea Raportului anual al SHS privind realizareaPlanului anual a.2021.
Pregltirea materialelor pentru desfbqurarea gedinlei Consiliului strategic al Serviciului.
Modificarea componenfei nominale a Consiliului strategic al Serviciului.
Inilierea elabordrii Regulamentului privind acordarea premiilor anuale, menliunilor qi altor distinclii in
cadrul Serviciului.
Elaborarea procedurii privind elaborarea CBTM in cadrul institutiei.



Managementul fl uxului de documente
Controlul respectdrii termenelor stabilite la documentele de intrare qi iegire.

Organizarca gi monitorizarae agendei/calendarului cu evenimentele la care va participa directorul adjunct
interimar al SHS.
Management economico-financiar t. *
Perfectarea actelor inbaza recomand[rilor scrise in urma rcalizdrii procesului de inventariere
Analizarea soldurilor de mijloace b[neqti qi monitorizarea cheltuielilor sd nu depdqeascd limitele financiare.

Calcularea salariului pentru angajafii SHS.
Selectarea, calcularea gi pregdtirea informafiei privin eliberarea certificatelor referitor la salariile ridicate pe

parcurusl anumitor perioade de timp conform solicitirilor.
Iniantarea scrisorii catre Ministerul Mediului privind desemnarea unui membru in Comisia de casare a

mijloacelor fixe.
Preg[tirea actelor cu referire la organizarea qi petrecerea inventarierii din anul202l pentru echipa de audit a
urfii de Conturi.

Verificarea tabelelor de pontaj qi tinerea evidenfei orelor suplimentare acumultate.
Resursele umane
Evidenla gi gestionarea resurselor umane.
Pregdtirea ceritifcatelor de confirmare a activitSlii in cadrul SHS, conform solicit[rilor.
Crearea qi fortificarea integritdlii arhivei resurselor umane qi administrative.
Elaborarea gi expedierea in adresa Miriisterului Mediului scrisoarea de solicitare a includerii specialisti
SHS la cursurile Academiei de Administrare Public5.
Perfectarea figelor de post a functiilor redenumite in conforitate cu ordrtr.l/2022.
Consolidarea capacitdlilor de securitate gi sdndtatein muncd
Monitorizarea pennanentd a procesului de respectare a legisla{iei muncii, a condifiilor de SSM.
Actualizar ea documentaf ie i aferente proce su lui.
Consolidarea capacitdlilor sistemalui GIS gi IT.

Completarea gi actualizarca rubriciilor de pe site-ul Serviciului, conform informafiilor sistematizate de la
subdiviziunile SHS.
Elaborarea hdrfilor tematice.
Lucrul asupra Conceptului privind digitalizarea datelor definute, posibilitdli ;i necesitdli.
Actualizarea arhivei interne a Serviciului.
Asigurarea logisticii, conexiunilor etc. privind qedinfele organizate on-line.

Relalii publice
Organizarea. monitorizarea gi infomrarea sdptdminald cu privire la agendalcalendarul cu evenimentele
internafionale la care va participa angajaJii SHS.
Realizarea coresponden{ei internalionale.
Plasarea eventuald a informafiilor/contentului pe paginile SHS, despre evenimentele de rezonanfd.
Dezvoltarea capacitililor de comunicare extern6.
Verificarea/monitorizarea agentiilor de mass- media despre modul de informare asupra prognozei meteo,
referire la surs6. veridicitatea informatiilor. etc.

$eful Centrului administrativ . Cristina MOVILEANU

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


