DAREA DE SEAMA
privind activitatea Centrului administrativ
pentru perioada 26-31 decembrie

Ministerul Agriculturii, Dezvoltirii Regionale si Mediului al RM

Perioada de raportare: 26-31 decembrie

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

I. ACTIUNI REALIZATE
Componenta: | Sub-componenta / materialul descriptiv
3. 1) Elaborarea si actualizared cadrului de reglementare si procedural al SHS:
Centrul | elaborarea si prezentarea proiectului schemei de incadrare a personalului pentru anul 2021.
administrativ | 2) Managementul fluxului de documente.

in scopul asigurarii, monitorizarii si controlului asupra executdrii corespondentei, pe
parcursul perioadei de referinta au fost inregistrate 09 scrisori de intrare (dintre care 01-
parvenite de la MADRM si 8- de la persoanele juridice) si 18 scrisori de iesire. Materiale
privind nerespectarea termenelor nu s-au inregistrat.

Totodatd, au fost expediate materiale prin intermediul oficiului postal: 2 — scrisori simple si

4 —scrisori recomandate.
fn scopul organizarii activitatii hidrometeorologice, la nivelul SHS a fost emis 1 act de

dispozitie cu referire la:

- plata sporului pentru munca sulimentara (ord. nr. 328/30.12).

3) Asigurarea procesului de organizare. planificare si monitorizare.
Participarea in cadrul sedintei festive de totalizare a activitatilor Serviciului cu efectivul
SHS.

- prezentarea documentelor de monitorizare de ordin general (raport sdptiméanal).

- completarea registrului privind deplasarile interne ale angajatilor.

- sistematizarea informatiei privind intocmirea raportului lunar al centrului $i al Serviciului.
- sistematizarea proceselor verbale din perioada 01 iulie - 31 decembrie si determinarea

nivelului de realizare a sarcinelor trasate suplimentar in cadrul sedintelor operationale,
repartizate pe fiecare centru separat.

4) Consolidarea capacitdfilor sistemului GIS §i IT.

- analizarea posibilitatilor privind organizarea auditului*TIC cu fortele proprii.
- elaborarea schitei de proiect a instructiunii privind securitatea informationala.
- elaborarea hirtilor tematice.

-mentenanta, completarea si actualizarea rubricilor de  pesite-ul  Serviciului,
conform informatiilor sistematizate de la subdiviziunile SHS.

-completarea arhivei interne a SHS.

5) Resurse umane si juridic.

in scopul asigurarii cu resurse umane a SHS, in perioada de referintd au fost emise 4 ordine
cu privire la personal in temeiul a 3 cereri/demersuri parvenite de la angajatii SHS si a unui
proces verbal. Totodatd au fost emise 45 ordine cu privire la incetarea contractului individual
de munci a angajatilor cu statut de pensionar dupd limita de varsta.

in ceea ce priveste dinamica de personal, in perioada de referinta a demisionat 1 angajat
temporar si au fost angajate 2 persoane.

Efectivul limitd al SHS constituie 276 unitdti, dintre care 46 unitati - functii de conducere si
207 unitati functii de executie, inclusiv 23 unititi - functii de deservire tehnica. Conform
listei, efectivul SHS constituie 252 angajati, 24 unitafi sunt vacante, inclusiv 20, care prin HG
nr. 672/2019 s-a declarat moratoriu la angajare.
Perfectarea proiectelor de ordine privind eliberarea personalului cu statut de pensionar dupa
limita de varsta.

6) Consolidarea capacitdtilor de securitate si sanditate in muncd (SSM)

- monitorizarea permanenta a respectarii cerintelor sanitare recomandate de MSMPS;
. elaborarea instructiunii privind respectarea cerintelor SSM pentru inginerii Directiei
mentenanta.
- realizarea instruirii introductiv generala pentru 2 noi angajati.
7) Management economico-financiar

Veniturile incasate au valorat suma de 10454,40 lei, mijloacele alocate fiind utilizate potrivit
destinatiei pentru servicii si taxe de intretinere.

|




[n scopul asigurarii procesului de prestare a serviciilor cu platd, au fost consultati si deserviti

agentii economici, pe componenta serviciilor cu plata.
Organizarea si monitorizarea /executarea eficienti a tranzactiilor financiare cu respectarea
limitelor bugetare aprobate.
Intocmirea rapoartelor financiare.

8) Relatii publice

- monitorizarea a 3 evenimente de anvergurs, desfisurate, pe plan international (1 — OMM, I
—UNCCD, 1-GEO ) si a 2 evenimente organizate pe plan national.

-asigurarea traducerii materialelor internationale parvenite in adresa institutiet.

-sistematizarea informatiilor cu privire la toate seminarele/instruirile, la care au participat
angajatii din cadrul tuturor subdiviziunilor Serviciului cu elaborarea notei de serviciu.

- executarea corespondentei internationale.

- receptionarea si readresarea apelurilor in cadrul institutiei.
- transmiterea mesajelor de felicitare citre partenerii nationali s internationali,

9) Mass-media

Monitorizarea zilnica a continutului mediatic care vizeazi activitatea si produsul SHS.

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

a) avertizdri meteorologice

b) retrospectiva hidrologica siptimanali;

¢) Moldova face eforturi pentru un viitor mai verde si mai durabil;

d) Interviul specialistului meteorolog pentru Accent TV.

- Asistarea personalului in acordarea interviurilor pentru:

Accent TV, Televiziune Centrald, Prime, Cotidian, Primul in Moldova (pe viber)

Sputnik.md (online).

II. ACTIUNI PLANIFICATE PENTRU PERIOADA 04-15 Ianuarie

Elaborarea si actualizarea cadrului de reglementare si procedural al SHS
Asigurarea procesului de organizare, planificare si monitorizare.
Finalizarea procesului de perfectare a schemei de incadrare, prezentarea acesteia spre aprobare la citre
MADRM.
Pregitirea Contractului de comodat cu Agentia de Mediu.
Elaborarea unei proceduri interne institutionale pentru predarea si primirea documentatiei la eliberarea
personalului, in baza cadrului legal. ;
Organizarea unei sedinte cu reprezentantii Institutului de Ecologie si Geografie in privinta invitatiei
expertilor externi vizand analiza functionald in domeniul hidrometeorologic
Elaborarea raportului anual al activitatilor incluse in planul anual 2020 al Serviciului cu anexarea notei privind
realizarea planului 2020,
Managementul fluxului de documente.
Controlul respectarii termenelor stabilite la documentele de intrare si iesire.
Resursele umane
| Evidenta si gestionarea resurselor umane.
Crearea si fortificarea integrititii arhivei resurselor umane si administrative.
Perfectarea proiectelor de ordine privind angajarea personalului cu statut de pensionar dupa limita de varsta, in
baza cererilor receptionate. :
Consolidarea capacitétilor de securitate si sanitate in munci
Monitorizarea permanent a procesului de respectare a legislatiei muncii, a conditiilor de securitate si sanitate
in munca. 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.
Analiza ofertelor de la companiile prestatoare de servicii de internet
Management economico-financiar
Mentinerea membrilor Grupului de achizitii in aceeasi componenta
Organizarea §i monitorizarga /executarea eficientd a tranzactiilor financiare cu respectarea limitelor bugetare
aprobate. Intocmirea rapoartelor financiare.
Deservirea consumatorilor cu informatie hidrometeorologica solicitats.
Relatii publice




Dezvoltarea procesului de cooperare cu mass-media, societatea civila si mediul academic.

Dezvoltarea capacitatilor de comunicare internd. Monitorizarea zilnica a continutului mediatic.

Plasarea eventuald a informatiilor/contentului pe paginile SHS, despre evenimente de rezonantd. Dezvoltarea
capacititilor de comunicare externd.

Acordarea prognozelor meteorologice la posturile de televiziune, radio conform contractelor incheiate i 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 saptimina.

Organizarea briefingurilor, reportajelor cu implicarea specialistilor SHS.

- acordarea suportului instructiv colegilor din compartiment. e
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