
DAREA DE SEAMA
privind activitatea Centrului administrativ

pentru Perioada 26-31 decembrie

:26-3l decembrie

Raportor: Centrul administrativ
str. Grenoble l34,MD-2072 mun' Chigindu

tel. 773603 , fax 773636, e-mail:

I.ACTIUNI REALIZAIE
ta / materialul descriptiv

1) anullo2l'
ela

privind nerespectarea termenelor nu s-aLl inregistrat'

Totodat[, au fost expediate materiale prin in-termediul oficiului pogtal: 2 - scrisori simple qi

4 -scrisori recomandate.
in iop"f organizirii activitetii hidrometeorologice, la nivelul SHS a fost ernis 1 act de

ispozilie cu referire la:

3)
participarea in cadrul gedin{e rizare aactivitalilor Serviciurui c. ef-ectiv'l

limita de vdrst6.
6) ilor

inonitorizarea permanentS a lor sanit e recomandate de MSMPS;
| -,-tt r

elaborarea instruc{iunii privind respectarea cerinlelor S M pentru inginerii Direcliei

mentenani6'
- rcalizarea instruirii introductiv generala pentru 2 noi angaja{i.

Veniturile incasate au valorat suma de 10454,40\ei, mrlloacele alocate fiind utilizate potrivit

iei oentru servicii si taxe de intrelinere'

asupra execut[rii corespondentei, pe

09 scrisori de intrare (dintre care 0l-
idice) qi 18 scrisori de ieqire' Materiale

SHS.
- p de monitorizare ral)'

- c ivind dePlasdrile

- s privind intocmir al Serviciului'

- sistematizarea proceselor verbale din peri Ei determinarea

niveh,rlui de realizare a sarcinelor trasate suplimentar in cadrul gedinlelor opera{ionale'

r

tului'TlC cu forlele ProPrii'
d securitatea informa!ionald'

- elaborarea h[rtilor tematice.

-mentenanta, "ornpl.tur.u 9i actualizarca rubricilor de pe site-ul Serviciului'

cnforminformatiilorsistematizatedelasubdiviziunileSHS.
-completarea arhivei interne a SHS'

mise 4 ordine
SHS 9i a uttui
tului individrral

dupd limita de vdrstS.

in ceea ce privegte dinamica de personal, in perioada de referinla a demisionat 1 angajat

temporar qi au fost angajate 2 persoane' .,yL: r..--^a:: r^ ^^-r,,
Efectivul lirnir; al sili 

"nn.iituie2'/6 
unititi, dintre care 46 unitdli - functii de.conducere 9t

207unit1li-funcliidedeserviretelinici.Conform
listei, efecti !i sunt vacante, inclusiv 20, cate prin HC

nr.6721201
perfectarea proiectelor de ordine privind eliberarea personalului cu statut de pensionar dup6

3.

Centrul
administrativ



In scopul asigrrririi procesului de prestare a serviciilor cu platd, au fost consLrltaligi deservili
genfii economici, pe componenta servicjilor cu platd.

Orgsnizarea gi monitorizarea /executarea eficientd atrartzacfiilor financiare cu respectarea
lirnitelor bugetare aprobate.

Intocmirea rapoartelor fi nanciare.
8) Relatii publice
- monitorizarea a 3 evenimente de anvergurS, desfEgurate, pe plan interna{ional (l - OMM, I

-UNCCD, l-GEO ) qi a 2 evenimente organizate pe plan nalional.
-asigurarea traducerii materialelor internationale parvenite in adresa instituf iei.
-sistematizarea informafiilor cu privire la toate seminarele/instruirile, la care au parlicipat
ngaja{ii din cadrul tuturor subdiviziunilor Serviciului cu elaborarea notei de serviciu.
- executarea corespondenlei intema{ionale.
- receptionarea gi readresarea apelurilor in cadrul institu{iei.

- transmiterea mesajelor de felicitare cdtre partenerii nafionali gi interna{ior-rali.
9l Mass-media
Monitorizareazilnicd a con{inutului mediatic carevizeazd,activitatea gi prodLrsul SHS.
Elaborarea gi postarea pe pagina web a SHS 9i pe paginile de facebool< / instasram a

urmdtoarelor materiale informative, de divertisment gi metodico-qtiinfifice:
a) av ertizdri meteorologice
b) retrospectiva hidrologic[ sdptdrndnal6;
c) 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, primr"rl in Moldova (pe viber
Sputnik.nrd (online).

rl. ACTIUNI PLANIFICATE PENTRa ZERI2ADA 04-IS lanusrie

Finalizarea procesului de perfectare a schemei de incadrare , prezentarea acesteia spre aprobare la cdtre
MADRM.
Pregdtirea Contractului de comodat cu Agen{ia de Mediu.
Elaborarea unei proceduri interne institulionale pentru predarea gi primirea documentafiei la eliberarea
personalului , in baza cadrului legal.
Organizarea unei gedinfe cu reprezentanlii Institutului de Ecologie gi Geografie in privinla invitaliei
experfilor externi vizdnd analiza func{ionalS in domeniul hidrometeorolosic
Elaborarea raportuluianualal activitililor incluse in planul anual2020 afserviciuluicn anexarea noteiprivind
realizarea pl an u I ui 2020.
Managementul fluxului de documente.
Controlul respectirii tennenelor stabilite la documentele de intrare $i iesire.
Resursele umane

Evidenfa gi gestionarea resurselor ulnane.
Crearea gi foftificarea integritdfii arhivei resurselor umane gi administrative.
Perfectarea proiectelor de ordine privind angajarea personalului cu statut de pensionar dup6lirnita de vdrst6, i'

baza cereri lor recepfionate.

Monitorizarea permanentd a procesului de respectare a legislafiei muncii, a condiliilor de securitate gi sdndtate
in nr u n c6. Actualizar ea d ocu mentaf i ei aferente procesu I u i.

Completarea gi actualizarea rubriciilor de pe site-ul Serviciului, confornr informafiilor sistematizate de la
subdiviziunile SHS

Elaborarea hdrfil or tematice.
Acordarea asistenlei tehnice personalului din sr-rbdiviziunie.
Actualizarea arhivei interne a Serviciului.
Analiza oferlelor de la companiile prestatoare de servicji de internet

Management economico-fi nanciar
Menlinerea membrilor Grupului de achizilii in aceeagi compone'fd

Organiz^area qi.rnonitorizarga /executarea eficientd atranzacliilor financiare cu respectarea limitelor bugetare
aprobate. Intocmirea rapoaftelor fi nanciare.

Deservirea consumatorilor cu informa{ie hidrometeoroloeic[ solicitatd.
ii nubli



;jo

$eful Centrul administrativ Cristina MOVILEANU

Dezvoltarea procesului de cooperare cu mass-media, societatea civill gi mediul academic.
Dezvoltarea capacitililor de comunicare intern6. Monitorizarea zilnici a confinutului mediatic.

Plasarea eventualI a informafiilor/contentului pe paginile SHS, despre evenimente de rezonanti. Dezvoltarea

capacitifilor de comunicare extern6.
Acordarea prognozelor meteorologice la posturile de televiziune, radio conform contractelor incheiate gi a

interviurilor la solicitarea reprezentanlilor mass-media.
Plasarea a informafiilor/contentului pe pagina web gi de facebook a SHS.de cel pufin 2 ori pe saptimind.
Or ganizar ea briefi n gurilor, reportaj elor cu impl i carea spec iali gtilor SHS.
- acordarea suportului instructiv colegilor din compartiment.

Ex, N. Ghieq,
tel(022) 7 62 466, e-mail: natalia. ghies@meteo. gov.md


