DAREA DE SEAMA
privind activitatea Centrului administrativ
pentru perioada 03-09 aprilie

Ministerul Agriculturii, Dezvoltirii Regionale si Mediului al RM

Perioada de raportare: 03-09 aprilie

Raportor: Centrul administrativ
str. Grenoble 134, MD-2072 mun. Chigindu
tel. 773603, fax 773636, e-mail: hidrometeo@meteo.gov.md, www.meteo.md

I. ACTIUNI REALIZATE

Componenta: | Sub-componenta / materialul descriptiv
1) Elaborarea si actualizarea cadrului de reglementare si procedural al SHS:
Centrul Sistematizarea proceselor verbale si determinarea nivelului de realizare a sarcinelor din

administrativ

cadrul sedintelor operationale cu conducerea institutiei.
Prezentarea conducitorilor subdiviziunilor SHS proiectul Regulamentului privind conferirea
categoriilor de calificare.

2) Managementul fluxului de documente.

Pe parcursul perioadei de referinta au fost inregistrate 19 scrisori de intrare (dintre care 03-
parvenitd de la persoanele fizice si 16- de la persoanele juridice) si 23 scrisori de iesire.
Solicitari cu termene depasite nu au fost inregistrate.

La nivelul SHS au fost emise 05 acte de dispozitie cu referire la:

- aprobarea Planului de actiuni pentru anul 2021 al Centrului hidrologic (ord. nr. 67/05.04);

- delegarea in scopul efectudrii masurétorilor hidrologice (ord.nr. 68/05.04);

- transmiterea mijloacelor fixe (69, 70,71/07.04).

3 ) Asigurarea procesului de organizare, planificare §i monitorizare.

a) Prezentarea documentelor de monitorizare de ordin general (raport sdptimanal).
Transmiterea spre aprobare a procedurilor operationale din cadrul SHS(PO privind predarea

si primirea documentatiei la eliberarea personalului, PO privind accesul in camera de

servere).

Sistematizarea informatiei si intocmirea Raportului trimestrial privind monitorizarea

sarcinelor planificate in lunile ianuarie-martie in Planul de actiuni 2021 al SHS.

4) Consolidarea capacitatilor sistemului GIS i IT.

Elaborarea hartilor tematice.

Completarea si actualizarea rubricilor de pe pagina web a SHS.

Asigurarea conexiunilor din cadrul evenimentelor on-line.

Completarea arhivei interne a SHS.

5) Resurse umane i juridic.

Efectivul limitd al SHS constituie 276 unititi, dintre care 46 unitati - functii de conducere si
207 unitati functii de executie, inclusiv 23 unitéti - functii de deservire tehnica. Conform
listei, efectivul SHS constituie 255 angajati, 21 unitéti sunt vacante, inclusiv 20, care prin HG
nr. 67212019 s-a declarat moratoriu la angajare. In ceea ce priveste dinamica de personal, in
perioada de referinta au fost angajate 6 persoane si a demisionat 1 angajat din cadrul
Serviciului.

Au fost emise 10 ordine cu privire la personal in temeiul cererilor/demersurilor parvenite de
la angajatii Serviciului.

6) Consolidarea capacitdtilor de securitate §i sandtate in muncd (SSM)

- monitorizarea permanentd a respectarii cerintelor sanitare recomandate;

- actualizarea documentatiei aferente domeniului SSM, conform normelor legale.

7) Management economico-financiar

In scopul asiguririi procesului de prestare a serviciilor cu plata, au fost consultati si deserviti
agentii economici, pe componenta serviciilor cu platd. Veniturile incasate au valorat
25371,73 lei, mijloacele alocate fiind utilizate potrivit destinatiei pentru servicii si taxe de
intretinere.

Achitarea platilor in baza facturilor receptionate (conform anexei).

Organizarea si monitorizarea /executarea eficientd a tranzactiilor financiare cu respectarea
limitelor bugetare aprobate si achitarea a 28 ordine de platd(conform anexei).

8) Cooperare §i comunicare

- monitorizarea evenimentelor de anvergura pe plan international si national;

- realizarea corespondentei internationale parvenite in adresa institutiei.

- organizarea participarii angajatilor SHS la ,Primul curs de formare la distanta a




specialistilor hidrologi, organizat pentru specialistii nationali din cadrul tirilor PA 11 si VI,
desfasurat in regim on-line.

9) Mass-media

Monitorizarea continutului mediatic ce vizeaza activitatea si produsul SHS.

Elaborarea §i postarea pe pagina web a SHS si pe paginile de facebook / instagram a
urmatoarelor materiale informative, de divertisment si metodico-stiintifice:

a) retrospectiva hidrologica saptdmanala;

b) prognoza meteo-din prima sursa (pe perioade distincte de timp);

¢) materialul privid celebrarea Zilei Mondiale a Sanatatii, marcati in date de 7 aprilie;

d) prognoza vremii pentru SM-Cornesti, Cahul, Falesti, Briceni.

II. ACTIUNI PLANIFICATE PENTRU PERIOADA 10-16 APRILIE
Elaborarea si actualizarea cadrului de reglementare si procedural al SHS
Definitivarea Regulamentului privind clasificarea categoriilor de personal.
Aprobarea Raportului trimestrial de monotorizare a realizérii actiunilor din Planul de actiuni pentru anul 2021
al SHS.
Organizarea sedintei Consiliului strategic al SHS.
Asigurarea procesului de organizare, planificare si monitorizare.
Elaborarea procedurii privind solicitarea serviciilor de achizitie a bunurilor si serviciilor in cadrul SHS.
Organizarea §i monitorizarae agendei/calendarului cu evenimentele la care va participa directorul adjunct
interimar al SHS.
Intocmirea scrisorolor de invitatie a membrilor Consiliului Strategic in cadrul sedintei planificate pentru date
de 28 aprilie.
Intocmirea ordinii de zi a sedintei din 28 aprilie.
Managementul fluxului de documente.
Controlul respectérii termenelor stabilite la documentele de intrare si iesire.
Initierea elabordrii schitei Regulamentului de tinere a lucririlor de secretariat.
Management economico-financiar
Organizarea gi monitorizarea /executarea eficienta a tranzactiilor financiare cu respectarea limitelor bugetare
aprobate.
Intocmirea rapoartelor financiare.
Deservirea consumatorilor cu informatie hidrometeorologica solicitati.
Resursele umane
Evidenta si gestionarea resurselor umane.
Crearea si fortificarea integritatii arhivei resurselor umane si administrative.
Consolidarea capacitatilor de securitate si sindtate in munci
Monitorizarea permanenta a procesului de respectare a legislatiei muncii, a conditiilor de SSM.
Actualizarea documentatiei aferente procesului.
Consolidarea capacitatilor sistemului GIS si IT.

Completarea si actualizarea rubriciilor de pe site-ul Serviciului, conform informatiilor sistematizate de la
subdiviziunile SHS.

Elaborarea hartilor tematice.

Acordarea asistentei tehnice personalului din subdiviziunie.

Actualizarea arhivei interne a Serviciului.

Relatii publice

Realizarea corespondentei international.

Plasarea eventuald a informatiilor/contentului pe paginile SHS, despre evenimente de rezonant.
Dezvoltarea capacitatilor de comunicare externa.

Acordarea prognozelor meteorologice la posturile de televiziune, radio conform contractelor incheiate si a
interviurilor la solicitarea reprezentantilor mass-media.

Plasarea a informatiilor/contentului pe pagina web si de facebook a SHS de cel putin 2 ori pe saptamina.
Organizarea briefingurilor, reportajelor cu implicarea specialistilor SHS.

Acordarea suportului instructiv colegilor din compartiment. /7’

Seful Centrului administrativ Cristina MOVILEANU

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