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Scop: Cresterea eficacitittii si calititii serviciilor prestate cetitenilor mun. Chiginau, agenfilor economici in scopul
obtinerii unui profit care sfi asigure buna organizare si functionare a infreprinderii.
Obiectiv Perfectarea avizelor de platii pentru serviciile locativ comunale (in continuare-avize/bonuri) in mun, Chisinau.
general Obtinerea profitului.
VICEDIRECTOR / ADMINISTRATOR
Vicedirector . ) . . - .
Adrian MALIC Realizarea obiectivului privind perfectarea avizelor de plati pentru serviciile locativ-comunale in mun. Chisinau.

Vicedirectorul cu imputerniciri de Administrator al LM.Infocom, conform prevederile Statutului a reprezintat organul executiv
unipersonal al fntreprindeii si a condus avind urmitoarele atributii intru asigurarea profitului intreprinderii si de care s-a
preocupat in I semestru al anului 2024;

1.
2.

A condus activititile sia asigurat functionarea eficientd a intreprinderii.

A reprezintat interesele intreprinderii 1n relagiile cu persoane fizice si juridice, cu autoritéfile publice, cu organele de drept si a acordat
astfel de imputerniciri altor salariati ai fntreprinderii, inclusiv prin procuri eliberate.

A asigurat executarea deciziilor fondatorului si ale consiliului de administratie al intreprinderii.

A prezintat consiliului de administratie al intreprinderii informatia despre rezultatele controalelor efectuate de organele abilitate, despre
deficienfcle depistate, planul de actiuni privind inliturarea recomandrilor.

A prezintat trimestrial, semestrial, consiliului de administratie al intreprinderii darea de seama privind rezultatele activitatii.

A prezentat consiliului de administratie darea de seamd cu privire la rezultatele activitdiii economico-financiare a intreprinderii,
semesiriale, anuale, raportul comisiei de cenzori.

A prezintat consiliului de administratie al intreprinderii, fondatorului, spre aprobare proiectul devizelor de venituri §i cheltuieli, proiectul
statului de personal pentru anul 2024,

A semnat contracte si acorduri la ele, necesare pentru activitatea economici a intreprinderii; a eliberat procuri; a semnat ordine de platd si
alte documente pentru efectuarea operatiunilor bancare.




9. A asigurat prezentarca, in modul stabilit de lege, a situatici financiare, a rapoattelor fiscale, a darilor de seami statistice.

10. A asigurat integritatea, folosirea eficient i dezvoltarea bunurilor intreprinderii.

11. A prezentat trimestrial consiliului de administratie informatia referitoare la situatiile litigioase (responsabil sef-oficiu juridic).

12. A asigurat publicarea planului de achizitie §ia asigurat respectarea principiului transparentei procedurilor de achizitie a bunurilor, lucravilor
¢i serviciilor destinate necesititilor ntreprinderii.

13. In calitate de presedinte al grupului de lucru privind achizitiile a monitorizat contractele de achizifii pentru anul 2024.

14. A asigurat organizarea si {inerea contabilitatii in mod continuu.

15. Si-a asumat rispunderea de organizare a Sistemului de control intern, care a fost implementat, intogral.

16. A asigurat prin elaborarea unui sir de acte interne §i a coordonat respectarea legislatiei cu privire la prevenirea si combaterea spaldrii
banilor. '

17. S-a preocupat de calitatea serviciilor prestate cetitenilor mun. Chigindu, agentilor economici, evaludnd raspunsurile oferite de GFL.

18. A dirijat activitatea cconomico-financiard a Intreprinderii si a asigurat executarea planului de afaceri al intreprinderti, a verificat gestionarea
corectd a mijloacelor financiare.

19. A organizat activitatea sectiilor Intreprinderii intru obtinerea productivitétii inalte, aplicind un sir de factori motivationali pentru personal
(prime, sporuri, altele conform Contractului Colectiv de Muncé).

20. A aplicat metode si tehnici moderne de executare a lucririlor, de modernizare continue a proceselor tehnologice utilizate fn procesul de

producere intru sporirea productivittii muncii.

A supravegheat controlul intern in cadrul intreprinderii i managementul riscurilor de activitate in scopul asigurdrii rezonabile privind

atingerea obicctivelor si rezultatelor planificate, in conformitate cu Legea nr.229 din 23.09.2010 privind Controlut financiar intern;

Legea nr.133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal; HG Nr. 1123 din 14-12-2010 privind aprobarea

cerinfelor fafii de asigurarea securitifii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemclor informationale

de date cu caracter personal si actele aprobate la intreprindere.

22. A gestionat managementul riscurilor, aprobénd actele interne de activitdfi privind evaluarea i monitorizarea riscurilor, care pot afecta

‘indeplinirea obiectivelor i realizarea performantelor planificate, pentru anul 2024, care numiri 159 procedee/subprocedee.

A aprobat si prezentat citre CNA Raportul generalizat despre incidentele de securitate ale sistemelor informationale de date cu caracter

personal gestionate, pentru 2023,

A asigurat exccutarea deciziilor Consiliului Municipal, dispozitiilor Primarului General al Primatiei mun. Chisindu, Consilinlui de

administratie.

A respectat prevederile Regulamentului intern, Contractubui Colectiv de Munc, Regulamentului Cu privire la salarizare, premiere, modul

de acordare a platilor de stimulare, sporuri, modul de platit a recompensei in baza rezultatelor activititii anuale a salariafilor {L.M.INFOCOM

pentru anii 2022-2026.

26. A onorat toate obligatiile fati de bugetul municipal al Primériei mun. Chigindu.

27. A asigurat respectarea strictd a legislatiei fiscale, transferarea la timp a mijloacclor In bugetul public, fondul social si alfor plati, fiind
apreciat cu Certificat de exelentd in domeniul fiscal §i eliberat de controale timp de 2 ani consecutiv.

28. A creat conditii favorabife de munci cu respectarea normelor legislative in domeniul securitafii si sntatii in munca, conform Planului de
mésuri pentru protectia muneii pentru anul 2024. A sustinut activititile persoanei responsabile de securitatca 3i sdndtatea in muncd. A
alocat finanfe pentru securitatea si sindtate in munci, in conformitate cu planuf elaborat de specialistul in securitatea muncii.
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29. Conducitorul a intreprins miisuri pentru erearea conditiilor favorabile de muncii in corespundere cu necesititile
angajatilor. A fost negociat, semnat un contract de achizitii privind lucrfiri de reparafie a oficiilor de lucru

30. A asigurat elaborarea actelor de ordin infern cu caracter juridic, norme spre respectare de cétre toti salariatii intreprinderii.

31. A aplicat metode si tehnici de executare a lueririlor, de modernizare continuu a serviciitor prestate de .M Infocom, implementénd planut
de achizifii precum si instruirea profesionald a angajatilor in conformitate cu planul aprobat in acest scop.

32. A asigurat paza tehnicd semnénd Contractul privind asigurarea pazei tehnice a oficiului Iinchiriat.

33. Angajamentul fatd de competents a fost asigurat prin elaborarea sau modificarea Fiselor de post pentru functiile cheie, managerii
operationali, jurigti.

34, Conducitorul intreprinderii a evaluaf, monitorizat, documental sistematic felul n care instruirile asigurd dezvoltarea profesionaldl a
angajatilor, practicand delegarea prin ordin, specificind obligativitatea persoanei instruite de informare privind cunostintele obtinute cu
prezentarea certificatului.

Astfel, In scopul bunei desfaguriri a activititii intreprinderii vicedirectorul intreprinderii (cu atributii de administrator) a Intreprins toate

masurile necesare pentru a indeplini obiectivul general previzut de Planul de acfiuni al LM, Infocom pentru 2024,

In semestrul I al anului 2024, {.M. Infocom a inregistrat un profit brut in mivime de 2508 mii lei, cu 11,4 mii lei mai mult fatd de
valoarea planificatii. Cu toate cd profitul brut este mai mare doar cu 0,46 % fati de cel planificat, profitul total pani la impozitare obtinut de
1 citre ntreprindere este mai mare fati de valoarea planificati cu 14,62%. Dacd, conform planului de afaceri pentru primele gase iuni ale anului
2024 T.M. Infocom a planificat obtinerea unui profit pana la impozitare de 435,8 mii lei, atunci rezultatul de facto fnregistrat este de 499,5 mii
lei, cu 63,7 mii lei mai mult (Fugura nr. 3). Aceastdi majorare a profitului total pand la impozitare se explica prin diminuarea cheltuielilor totale
cu 1,5 % fatd de valoarea planificata, cu un ritm mai rapid fad de diminudrii veniturilor cu 0,3 %, datele sunt reflectate in figura nr, 2. — date
din Analiza rezultatelor financiare.

Au fost negociate si perfectate 28 contracte cu noi intreprinderi, venitul lunar suplimentar p/u serviciile prestate constituind 9430 lei.
S-a preocupat de supravegherea controlului intern in cadrul intreprinderii i managementul riscurilor de activitate in scopul asigurarii
rezonabile privind atingerea obiectivelor si rezultatelor planificate, in conformitate cu Legea nr.229 din 23.09.2010 privind Controlul
financiar intern, Ordinul Ministerului Finantelor Nr.189/05.11/2015 Cu privire la aprobarea Standardelor nationate de control intern
n sectorul publie, asigurind prevenirea/diminuarea riscurilor prin aplicarea procedeelor de verificare/control intru neadmiterea erorilor si

prevenirea riscurilor.

Sistemul de control infern a fost modificat si numird 159 procedee/subprocedee de evaluare a riscurilor identificate de sefii de
sectii.

A gestionat 12 contracte de aclizifii publice in caliatate de presedinte al grupului de lucru privind achizitiile publice.

Vicedirectorul a prezentat Consiliului de administratie Raportul conducerii (indici principali) privind rezultatele activitiitii
ntreprinderii 1.M. INFOCOM_in perioada 03,01.2024-30.06.2024, expediat prin scris. Nr.910 din 06.09.2024 precum.

Indicatori de performanti s-au raportat Ia atingerea indicilor principali stabiliti fn Planul annal de acfiuni al .M. Infocom pentru
anul 2024 de citre slariatii intreprinderii si se regiisesc in prezentul Raport,

In semestrul I al anului 2024, angajatii au indeplinit toate obicctivele previizute, atingdnd urméatoarele rezultate comparativ cu cele
| planificate de citre fiecare sectie in parte:




Sef Oficiu juridic
Saban V.,

ef Oficiu juridic:

A elaborat propuneri referitor la imbunditdtirea serviciului juridic $i a apirat interesele economice ale intreprinderii.
A elaborat, in comun acord cu alte sectii ale intreprinderii, acte juridice interne cu caracter ce reglementeaza activitatea intreprinderii,
executatea hotirdrilor, dispozitiilor directorului ce tin de competena juristului.

S
3
1. A acordat asisten{a juridic# in cadrul intreprinderii i a aparat interesele materiale §i nepatrimoniale ale infreprinderii.
2.
3.

o

A perfectat contracte cu potenfiali clienti precum si acorduri la cele existente.
A inaintat conducitorului propuneri cu privire la sporirea eficientei activ

itaii juridice si monitorizarea asistentei juridice.

6. A examinat minufios documentele prezentate referitor la litigiile la care parte este intreprinderea/inaintarea actiunitor In instante judecatd

115 de documente intrate.

7. A participat nemijlocit §i a reprezintat interesele intreprinderii in procesele judiciare unde intreprinderea este parte la dosar.

8. A pregitit actiuni juridice.

Cancelarie, personal si
relatii de munca
Obiective: (4 angajati)

Nr.1 Realizarca obiectivelor angajatorului prin promovarea si implementarea unui management eficient al resurselor

umane, pentru buna functionare a intreprinderii.

Nr.2 Organizarea circulagiei documentelor oficiale, a adresirilor

yersoanelor juridice/fizice.

Actiuni Subactiuni Indicatori produs | Realizat Responsabili
/rezultat

1. Managementul resurselor umane. Organizarea activitatii privind
Acordarea suportului in resursele umane ale intreprinderii, inclusiv si in conformitate cu Ghenghea A.,
procesul de gestiune a programul computerizat Sistem Informatic Gestiune Resurse Umane, .
resurselor umane Contracte. 17 19 sef
(politica/strategia/ 2. Sistemul de management si control intern in cadrul sectiei include Cancelarie,
planificare) monitorizarea lunard a 17 procedee. 41 26 personal si

3. Elaborarea/modificarea/ajustarea actelor de ordine interné(regulamente, relatii de
Implementarea unui politici, instructiuni ete.). munci
management eficient al 4, Tinerea evidenfei ordinelor, contractelor/acorduri la ele, conform 465 278
resurselor umane, necesar registrelor electronice. Smirnov N.,
pentru buna functionarc a 5. Tinerea evidentei cererilor, notelor interne conform registrelor 95 46 Manager
intreprinderii electronice resurse wmnare

6. Planificarca si {inerea evidentei concediilor acordate In BD PERSONAL. | 150 75

7. Perfectarea contractelor individuale de munc#/acorduii la contracte. 16/82 2/76

8. Intoemirea ordinelor directorului privind personalul i procesul

tehnologic. 372 198
9. Elaborarea Organigramei, Statelor de personal functii/profesii ocupate
10. Elaborarea Standardelor de performante planificate.in temeiul 4 anuale 4 anuale
Regulamentului privind evaluarea performantelor realizate fn temeiul 8 tabele, 4 doc., 8 tabele, 4 doc.,,
Organizarea circulatici documentelor prezentate de sectii. Perfectarea Tabelului de evaluarc a 40 angajati 40 angajati
documentelor intrate/iesite, performantelor pe sectii, anexd la Raportul privind evatuarea "
1

fn/din intreprindere




Tinerea strictd a registrelor

Receptionarea apelurilor

telefonice

Asigurarea prevenirii
riscurilor in procesul de

lueru

Asigurarea conducerii

privind raportarea,

planificarea lunard, anvald

performantelor angajatilor si contributia fiecarui angajat la indeplinirea
Planului anual de activitate al Intreprinderii.

11. Perfectarea/Controlul respectirii termenilor fixafi in fisa tehnologica de
indeplinire a etapelor de producere.

12. Controlul respectirii actelor de ordine interioar3, a legislatiet muneii.

13. Monitorizarea disciplinei de munci.

14. Monitorizarea respectiirii Regulamentului cu privire la protectia datelor
cu caracter personal,

15. Monitorizarea Sistemului de Control Intern de citre Coordonatorul CIM.

16. Intocmirea certificatelor p/u perfectarea pensiilor (La cerere).

17. Men{inerea evidentei privind timpul de munci efectiv prestat,

18. Consultarea intregului personal cu privire la drepturi si obligatiuni,

19. Asigurarea conducerii cu propuneri privind aplicarea unor instrumente
de motivare a personalului, studierea revistelor de specialitate.

20. Asigurarea formarii(instruirii) personalului.

Tinerea lIucriirilor de secretariat
21. Tnregistrarea tuturor documentelor oficiale precum si de la persoane
fizice in registrele de evidentd computerizati si pe suport de hértie,
22, Eliberarea duplicatelor avizelor de plati.
23. Distribuirea tuturor documentelor ciitre executori, contra semn3turi.
24. Evaluarea controlului operativ asupra rezolvirii documentelor. executirii
dispozitiilor conducerii, verificarea integritiii lor,

Indeplinit 100%

CIM Implem,

Implementat

24 certificate

40 angajati
Ejaborate:
Regulament, Planuri pe

termen tung, pe termen
seurt privind instr.

9286

29960 doc.

1276

10178 doc./ 30647
file doc.

Indeplinit 100%

CIM
Supravegheat
Implementat

1 certificat

40 angajati
Elaborate:
Regulament, Planuri pe

termen lung, pe ternten
seurt privind instr.

4829

13682 doc.

549

5324 doc./14606
file doc.

25. Inregistrarea tuturor documentelor oficiale iesite din Intreprindere, in 3000 inreg. 3000 Gribovan A,
registrele de evidentd computerizatd §i pe suport de hartie.
26. Acordarea consultatiilor la telefon si din oficiu. 1853 697/ 9386 doc. Mifu A.
27. Aplicarea a 19 de procedee de control previzute in Planul anual de 1598 1370
mésuri privind prevenirea riscurilor,
28. Evaluarea controlului asupra rezolvirii documentelor. 17 19
Transportarea 29. Solicitarea gi verificarea intormirii lunara a rapoartelor/planurilor privind
corespondentei. actiunile intreprinse §i volumul de lucru efectuat de la sefii de sectii, Permanent
) 30. Perfectarea rapoartelor lunare, anuale privind numarul de inregistriri
Activititi de curierat. intrare/iesire pe sectii (per angajat- Mifu A.). 96 96 Ghenghea A.,
31. Perfectarea tabelelor lunare de evidenti(concedii folosite/rimase, conducitor
Mentenanta Auto. vechime fn munc#/evidenta militarii/concedii medicale/concedii 10 10 auto cumulare
‘ neplatite/documente elaborate/evidenta km) 0,5
Evidenta militard 32.Expedierea corespondentei. 884 265
33. Evidenta Militar# a recrutilor si rezervistilor in cadrul intreprinderii. 1 |




34. Perfectarea scrisorilor de iesire la indicatia administratorului. 46 scris. 21 scris.

35. Perfectarea foilor de parcurs. 214 foi 111 foi

36. Activitiiti de curierat, 96colete/12/58200 Sdcolete/6/30000

37.Actiuni de mentenantii a Auto(Asigurarea,revizia tehnici, avize/dscr/24contr.fa | avize/dscr/24contr.
cord./99 /acord./54

alimentarea, evidenfa km.).

foile de parcurs)

exped./9077hkm (destin
atii conform Listei din

exped./4229km (dest
inatii conform Listei
din foile de parcurs)

Receptie-prelucrare
date, relatii cu publicul
Obiective: (8,5 angajafi)

Nr. 1 Receptionarea documentelor primare de la GFL.

Nr. 2 Acordarea consultatiilor persoanelor juridice/fizice.

Nr. 3 Prelucrarea informatiei primare prezentati de gestionarii fondului loeativ (GFL).

Nr. 4 Dezvoltarea serviciilor de marketing,

1. Receptionarea informafiei lunare de la reprezentantii GFL 604, lunar 607, lunar
Prelucrarea informatiei privind efectuarea modificarilor in baza de date. Arusoi S.,
prezentatd de gestionarii 2. Prelucrarea documentelor intrate de 1a GFL. 6489/77868 6566/77899file sef scctie
fondului locativ(GFL}, 3. Modificarea indicilor contoarelor conform listelor GFL. 941002 432212 RPDRP
prestatorii de servicii 4. Acordarea consuitatiilor in audientd. 7006 3600

5. Acordarea consultatiilor telefonice.Executarea petitiilor. 38104 17607 angajatii

Perfectarea rispunsurilor la scrisorile de la persoane 25/128=153 72 sectiel
Consultarea cetdfenilor juridice/fizice privind desciftarile caleulelor efectuate. 30 1
.. . . 8

privind calculele efectuate . Atragerea noilor clienfi.

7. Selectarea/transmiterea tuturor avizelor si a balanfelor, 5436 pachete 65232 doc.) (604 17780 pachete
Transniiterea avizelor de contra semndturi In registrul de evidentd citre GEL. GFL) 53340 doc.) (607
platd gi a documentelor 16 GFL)
aferente ciitre gestionari 8. Monitorizarea zilnici a procedeelor de control intern. 16

626 viber 788viber

Prevenirea /diminuarea
riscurilor

Prezentarea informatiei
prelucrate pentru GFL

9. Consulatarea cetifenilor electronic prin Viber,

10. Prelucrarea lunard a informatiei prezentate de bénci.

11. Transmiterea informatiei prelucrate p/u GFL n
liste/electronic,

12. Dezvoltarea si coordonarea strategiilor si campaniilor de
publicitate, realizarea §i lansarea pe piafi de noi servicii,
identificarea si dezvoltarea oportunitafilor de piafa pentru
produsele si serviciile noi, precum si pentru cele deja
existente.

13. Atragerea potentialilor clienti pentru fntreprindere.

14. Sporirca imaginii intreprinderii prin activitafi
promotionale, utilizand multitudinea de mijloace, tehnici §i
forme de realizare posibile.

IS, Fidelizarea clientilor existenti.

113695 contoare/240 lisfe

4 conturi social media

604

113695 cont./240
liste

4 conturi social
media

607




16. Identificarea st atragerea potentialilor clienti, care nu au
contracte de colaborare cu I.M Infocom,

17. Monitorizarea directiilor de diversificare a serviciilor
prestate de .M Infocom.

18. Evaluarea calitdtii serviciilor prestate de I.M.Infocom,
ca parte din procesul de evaluare a performantelor de
cétre ficcare angajat $i care sc ia in considerare la
acordarea sporului pentru intensitatea muncii. in
cadrul studiului, efectuat de sectia Receptie-
prelucrare date, relatii cu publicul, pe un esantion de
91 de clienti.

16

54 servicii
Permanent

91 clienti
16 -satisficuti (18%),
74-excelentd, (81%).

18

55 servicii
Permanent

91 clienti

16 -satisficuti
(18%);
74-excel. (81%).

Calcule si analizi
Obiectiv: (6 angajati)

Efectuarea calculelor pentru serviciile comunale prestate cetiitenilor mun. Chisiniu, abonati ai LM.Infocom

Aplicarea legislatiei RM
privind domeniul de
activitate, a actelor
normafive, a deciziilor
primdriet mun, Chiginiiu, in
procersul de efectuare a
calculelor

Asigurarea modificiirii
operative a Bazei de Date, Tn
scopul efectudirii corecte a
calculelor pentru serviciile
locativ-comunale
Asigurarea controlului
etapelor de caicul de ciifre
persoanele implicate in
procesul de calcul, care
confirmi gradul de pregitire
a informafiei si executare in
termen a acestora

Efectuarea calculelor pentru
serviciile locati- comunale
prestate de furmizori,
prestatori, GFL, utilizdnd
pachetul extins de programe
ale Sisternului de facturare a

L. Inserarea datelor pirimare parvenite de la prestatori,

estionari ai fondului locative, locatari

I.1.Inregistrare Intreprineri noi. Definire / modificare
proprietafi servicii pe intreprinderi;

1.2.Inserare blocuri noi;

1.3.Inserare abonati noi. Inserare proprietai abonati;

1.4.Inserare / modificare / Inchidere contracte;

1.5 Inserarea / verificarea datelor contoarelor individuale si de
grup, prezentate de prestatorii de servicii si gestionarii
fondului locativ, utilizind pachetul extins de programe ale
SI “Bon-Line;

1.6.[ntroducerea in baza de date Infocom a volumelor de api

potabild si menajerd, apa calda si incilzire, parvenite de la

prestatorii de servicii §i gestionarii fondului locativ:

S.A. “Api-Canal Chigindu”

e S.A. “Termoelectrica”

o 1M.S. “Lift-Service”

o GFL

1.7.Introducerea in baza de date Infocom a sumelor pentry
prelucrarea plétilor pentru deservirea tehnics a
ascensoarelor, iluminarea subsolurlor / parcirilor,
transportare deseuri g.a., parvenite de la prestatorii de
servicii i GEL.

28

697/3503
15612
2432461
3107814
14663

28864 / 18385/ 150

14701 (91573)
15657

30332

34

276/1473
4046/10759
131399
1805201
9791grup

16843/ 10818/ 98

8598 (52665)
8195 cont.grup.

17437

Lapp E., sefa
sectiei

Grosu D,
sefa-adjuncta,
angajatii
seciiel




serviciilor locativ.comunale
[.M.Infocom, Asistent IC

Participarea activa la
intocmirea caietelor de sarcini
privind sistemul de
moenitorizare a Bazel de Date

1.8.Prelucrarea datelor, parvenite de la prestatorii de servicii i
gestionarii fondului locativ §i pregatirea pentru calcule;
1.9.Prelucrarea si introducerea in baza de date LM. ,,Infocom”
a indicatiilor contoarelor individuale la energia electrica

prezentate de GFL In forma electronica.

1.10. Inserarea in BD “Infocom” a recalculelor pentru
serviciile locativ-comunale la solicitarea gestionarilor
fondului locativ.

1.11. Pregitirea tabelelor calculelor pentru serviciile locativ-
comunale la solicitarea gestionarilor fondului locativ si
inserarea in BD “Infocom”.

1.12. Participarea activa la intocmirea caietelor de sarcini
privind sistemul de monitorizare a BD.

2943

70593

162799 abon.
(192474 inreg.)

67135 inreg.

2481

43353

62204 abon,
(91810 inreg.)

105457 inreg.

Calcularea compensatiilor p/u
cheltuielile, suportate la
efectuarea piifilor peniru
energia termica, energia
electricii, gaze naturale,

2. Efectuarea calculelor la serviciile locativ-comunale gi a
compensatiilor alocte de Guvernul Republicii Moldova
si Primaria mun, Chiginau.

2.1 Verificarea datelor calculate pentru serviciile locativ-
comunale.

2.2.Juserarea persoanelor defavorizate din mun. Chigindu
pentru cheltuielile suportate la efectuarea plafilor pentru
ET, GN,EE, acordati de Guvernul RM.

2.3.Calcularea compensatiilor persoanelor defavorizate din
mun. Chisindu pentru plata ET, GN, EE acordati de
Guvernul RM.

2.4.Calcularea compensaiiilor persoanelor defavorjzate din
mun. Chigindiu pentru plata volumului de apé suplimentar
calculat (cota-parte), acordatd de Primaria mun. Chigindu,

2.5.Calcularea compensatiilor persoanelor defavorizate din
mun. Chisin#u pentru plata diferengei in urma majorarii
tarifului pentru transportarea deseurilor menajere solide.

2.6.Calcularea compensatiilor acordate de Guvernul RM.

3. S-au cvaluat riscurile folosind metode sistematice gi
eficiente de identificare a riscurilor previizute in Planul
de misuri privind eventualele riscuri si misurile de
diminuare a probabilitifii acestora.

2 522 313 invoice
(52x6=324 servicii)

6705 /8611 /0 /30(tot. 15346 ap.)

15346 apart.

4344 apanrt.

122154 ap./75500 inreg.

34 procedee

1 499 237 invoice
(85x6=294
servicii)

647 72 /0/0(tot.
649 ap.)

14309 apart.
(0 apart.
0 apart. Inreg.

Realizat
34

Sefa sectiei
Sefa-adjuncta,
angajafii
sectiei

Aplicarea a 34 procedee de
verificare /control pentru

3. Verificarea abonatilor
« cdrora le-au expiral contraciele pentru serviciile locativ-comunale.
e care au confracte duble.




neadmiterea erorilor gi
prevenirea riscurilor

¢ la care numirul copiifor este mai mare ca numirul locatarilor.

¢ cu suprafefe mari §i numarul mare de locatari.

¢ care nu sint in dislocare.

¢ care prezintd indicatiile apometrelor, dar nu au contracte

Verificarea contractelor cu tarife cgale cu zero.

Verificarea GFL, pentru care nu an fost definite proprietitile serviciilor.

Verificarea propristéfilor apartamentelor.

Verificarea tarifelor.

Verificarea normelor NULL-e,

Verificarea sumelor recalculate mari.

Verificarea volumelor mari [a serviciile Ap# potabila, Apd menajersi, Energic
electricd, introduse pe contoarcle individuale.

Verificarea setdrilor la serviciul Lift deservire telmici.

Includerea volumelor restituite pe bloc la serviciul Lift deservire tehnic.

Introducerea restituirilor pentru serviciul Api potabili.

Modificarca clasei de precizie la apometre.

Verificarea coeficientilor la contoarele individuale (< >1).

Verificarea GFL, care n-au prezentat volume pe contoare individuale,

Verificarea abonatilor, care au contracte directe cu S.A. Apa-Canal,

Verificarea tarifelor cu care sdnt deschise contractele la api.

Verificarea contoarelor grup la apa rece/ calda, la care nu exista abonati cu
contracte.

Verificarca GFL p/u care nu au fost definite serviciile Apd potabild si Apa
menajerd.

Verificarea tarifelor in dislocare pentru serviciile En. termici (incilzire) si
ET(AC).

Verificarea dublirilor la contoare termice.

Veriticarea recalculelor, Tntroduse n restituiri.

Pregatirea tabelelor cu suprafete pentru restituiri.

Verificarea normetor diferite pe bloc la serviciul En. termica (incalzire) si
Apa Calda

Verificarea deconectarilor la serv.8 la nivel de abonati.

Verificarea recalculelor la serviciile SA Termocom.

4. Verificarea sumelor calculate 5i generate

Verificarea sumelor negative,

Verificarea sumelor calculate in luna curentd comparativ cu ¢ea precendeti.

Verificarea volumelor diferite de zero, dar cu sume calculate zero.

Verificarea sumelor mari la serviciile EES” §i EEL per persoana.

Verificarea sumelor calculate din Inveoise0Q1 i celor Introduse in Dislocare
pentru serviciile 3, 4, 17, 16, 22, 34, 37, 38, 40.

Verificarea deconectirilor pentru serviciile EEL si Lift desevire tehn.

Verificarea celor mai mari sume si volume calculate [a servicii

Verificarea tarifelor dupd caleule (intreprinderi noi),

Verificarea volumelor addugitoare negative, mai mari de 2m?.

Verificarea volurelor §i sumelor mari, calculate la serviciile AP 5i AM.,

Verificarea normelor gi deconectirilor, calculate conform datelor prezentate .

Aplicarca a 34
procedee de
verificare
/control pentru
neadmiterea
erorilor si
prevenirea
riscurilor




Verificarea volumelor medii expuse pe contoare la abenatii, care au avut
deconectari mai mari de 15 zile.

Verificarea sumelor calculate la serviciul Incalzire (A.C.).

Verificarea volumelor calculate la AP conform scrisorilor, prezentate de GFL

Calcularea serviciului En. termica (apa caldd),

Verificarea tarifelor la En, termici (apd caldd), care nu sunt egale cu 987 lei,

Verificarea sumelor calculate la En. termici (api calda pentru intreprinderi cu
tarif variabil,

Verificarca tarifelor la serviciul En. termica (apa calda) (lei/m3).

Verificarea abonatilor, 1a care s-au calculat volume §i recalcule cu minus,

4 Generarea / verificarea avizelor de plata 3914 249 avize 2 326 320 avize angajatii
1264 752 abon. 1 499238 abon. seciici
fntocmirea si tipdrirea dirilor | 5. Tntocmirea si tipdvirea divilor de seami si a diferitor 24 de tipuri de rapoarte 24 de fipuri rap, | angajatii
de seami §i a diferitor rapoarte pentru furnizori, GFL, administrafia public& secliel
rapoarte 1n adresa locali.
furnizorilor, prestatorilor,
GIEI.’ organclor administratiel | 5§ Geperarea si imprimarea darilor de seamd cu privire la 56 (70file),
pubiice sumele compensatiitor pentru agentul termic (ET, GN, 216 (1974file) electronic 1048kb
EE), apa potabila si transportare deseuiri pentru DGLCA,
DF, prestatori. 04 fisiere,
5.2. Pregitirea listelor beneficiarilor de compensatii pentru Electronic
preturile, primariile municipiului si GEL, pentru Ministerul | 321 1621kb
Muncii si Protectiei Sociale.
fntocmirea rispunsurilor 6. Consultarea cetatenilor, intocmirea riispunsurilor la Lapp E., sefa
scrisori. sectiel
Acordarea consultaiilor fn 6.1 S-au generat i imprimat descifréri pentru GFL, prestatori 595 /6540 /10597 353 /2036 /5586 Grosu D,
audienta i telefonic de serveii. Electr.350669Kkb Electr. 141145kb | sefd-adjunctd,
6.2 Examinare /raspuns serisori (solicitdri informatii, angajatii
descifrari). 1276 scris., (67 petitii) 442 scris.,48 pet. sectiei

Sisteme

informationale
Obicctiv: (3 angajafi)

Asigurarea securitatii informatiei si asigurarea functionarii sistemului

Receptionarea, prelucrarea
informatiei (indici
contoare) de la binci,
postd, persoane fizice prin
Internet, prestatori, GFL
prin Internet / e-mail

1. Receptionarea informafiei (indici contoare) de la bénci,
prestatori, GFL, persoane fizice.

2. Prelucrarea lunari a informatiei de la GFL, prestatorii,
biinci, persoane fizice si importarea in Baza de Date.

Receptionarea si prelucrarea
indicilor contoarelor 3 377 370
fnregistriri anual, inclusiv:

- binci— 1 749 700 inreg

- postii —1 036 237 inreg,

- PTF Internet - 91 000 fnreg.

1703 045 inreg,

889003 Tnreg.
521330 inreg.
44 369 inreg.

Eremei G.,
sef sectie

3. Prelucrarca informatiei cu privire la volumele de api
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Receptionarea, prelucrarea -

informatiei cu privire lfa
VC, prezentate de S.A.
”Apa-Canal Chiginiu”

Acordarea consultatitlor

PJ, PF

Pregatirea/transmiterea
invoice-urilor la
postd/binci

Pregétirea/transmiterea
indicilor la pogtd/banci

Elaborarea, testarea,
implementarea noilor
module a sistemului
Asistent IC, noilor
proceduri de caleul

Mentenan(a bazelor de
date Infocom, Personal

9.

potabild gi apd menajerd consummate pentru luna
precedentd, prezentate de S.A. "Apd-Canal Chisiniu® si
importarea in Baza de Date

Respectarea clauzei de confidentialitate privind Sistemul de
facturare a serviciilor locativ comunale .M. Infocom,
precumn limitarea accesului persoanelor striine.
Gestionarea corectdl a accesului angajatilor intreprinderii la
sistemul informational gi BD.

Asigurarea securitdtii sistemului informational si BD si a
programelor, informarea conducerii despre Incerciirile
neautorizate de acces la sistemul informational, BD.

Pregitirea/transmiterea invoice-urilor la binci.

Pregiitirea/transmiterea indicilor contoarelor la posti.

Pregitirea/transraiterea indicilor contoarelor la postd/biinei.

10. Elaborarea, testarea, implementarea sistemelor

1.

informatice, programelor de control. Controlul elaboririi
de citre specialistii sectiei a noilor programe.

Elaborarea procedurilor de calcul privind compensatia
acordatd de Guvernul RM in conformitate cu schimbdrile
legislatiei.

12. Mentenanta bazelor de date, confrolul si infretinerea

programelor:

Licenta Soft Windows Svr.2000Eng

Licenta Soft. Windows Abvanced Svr.2012

1 C Contabilitate ,,Prof ” refea

Programa ,,Client-Banc” MICB

Sistemul BONLINE

Sistemul ,,Facturi fiscale” MD, Softcom 200105
Sistemul ,,Incasare OP” MD Softcom 200105
Sistemul BONLINE versiunea ,,Beta”

Sistemnl Informatic ,,Gestiune resusrse umane”

13. Intrefinerea si mentinerea in exploatare a echipamentelor
de caleul, gestionarea retelelor de calculatoare;

- Inserate de GFL prin Internet
(PJ3)y / transmise prin e-mail -
460 564 / 18 065 Tnreg

- Data verif. contoare 21 804
inreg,

- VC-29022 inreg AP, 19 117

inreg AM; importarea figierelor

in BD
Acordarea consultatiilor zilnice,
suportul, tehnic angajatilor-37
angajafi
37

~1 120 000 lunar /
13 248 817 anual
~1 120 000 lunar /
13 248 817 anual
~281 000 Iunar /

3 370 464 anual

32 calculatoare

232591/8 002
inreg,

7 750 inreg.
14 553 fnreg.

9 641 Tnreg

24 194 Total

25
1 132 700 lunar

6 751 375 semestr

~1 132 700 hmar

6 751 375 semestr

282 000 cont.

1691 275 semest.

31 calculatoare

Andronic M.,
asistent
prograinator

Stanila S.
Manager
pentru
dezvoltarea
tehnologiei
informatiei i
comunicatiifor
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Lucriiri de mentenanta a
echipamentelor de calcul

Perfectarea scrisorilor ciitre
PJ, PF

Coptile BD

Verificarea volumelor mari
Verificarea calculelor
Generarea avizelor de plati
Generarea rapoartelor

Transmiterea informatiei
prin e-mail

Pregitirea dérilor de seami

Prelucrarea solicitirilor
pentru cabinete personale
si bonuri prin e-mail

14. Acordarea consultatiilor si asistentd in problemele

informatice clienfilor/pers. fizice.

14. Receptionarea si monitorizarea postei electronice, ladifele
(office@info.com.md, admin@info.com.md )

15. Pregitirea lunari a informatiilor privind dificultdfile i

tipurile de erori care apar in procesul de utilizare a
programelor, precum i propuneri de evitare a acestor
erori, intreprinderea méasurilor urgente de corectare a
acestora.

16. Perfectarea rspunsurilor Ia scrisori persoane

juridice/fizice

17. Asigurarea procesul de efectuare a calculelor, generare a

avizelor de plata, transmiterea figierelor secfiei Producere.

18. Efectuarca copiilor BD.

19. Participarea cu propuneri la intocmirea caietelor de
sarcini. Semnarea proceselor-verbale privind lucrarile
efectuate, pentru predarea lor in sectia Economico-
financiara.

20. Pregitirea fisierelor pentru verificarea volumelor mari la
apa potabildi, apa menageri.

21. Verificarea calculelor pentru serviciul Deservire bloc.
Generarea avizelor de plati de comun cu sectia Calucle si
analizi.

22. Generarea avizelor de plati de comun cu sectia Calcule §i

analiza,

23. Generarea rapoartelor ACP 1,2,3 pentru GFL.

24. Generarea rapoartelor contoare pentru GFL.

25. Asigurarea transmiterii prin e-mail:

o A rapoartelor ACP 1,2,3 citre GFL.

o A balamielor de verificare ¢étre GFL.

e A bonurilor de plata cétre persoane fizice.

26. Pregitirea rapoartelor si darilor de seami pentru
Contabilitate, Servcomloc, Termoelectrica.

27. Pregitirea si imprimarea listelor si registrelor pentru
Contabilitate si sectia Producere.

28. Crearea cabinetelor personale pentru persoane fizice (la
solicitarea locatarilor).

4 servere

~15 000 mesaje

zilnic

36 fisiere

432 figicre

24 figiere
~3 200 mesaje
~1 300 mesaje
~29 (00 mesaje
~110 rapoarte

~550 liste

~500 conturi

3 servere

~7 200 mesaje

zilnic

18 figiere
5687 avize

216 fis, ~27 444
file setnestrial
12 fis. ~7 476 file
semestrial

1 626 mesaje
708 mesaje

15 040 mesaje

56 rapoarte

297 liste

~420 conturi
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29, Inserarea / stergerea contului personal+adresa e-mail in
lista bonurilor, expediate prin e-mail (la solicitarea
locatarilor / gestionarilor.

~700 conturi

+351 / -55 conturi

Economico-

financiara
Obiectiv:(4 angajati)

Gestiunea cconomici si financiard a activititii intreprinderii

Sefd sectie/Cobntabild-seti

Manager tn domeniul
financiar

Contabile-2

Organizarea §i tinerea
evidentei contabile in mod
corect, continuu gi
complet.

Preventrea/diminuarea
riscurilor in baza
Sistemului de Control
Intern Managerial

invegistrarea/verificarea
corectd a informatiei
primite de la banci,
prestatori, gestionari ai
fondului locativ, persoane
fizice

1. Tinerea evidenfei contabile, intocmirea formulelor
contabile si verificarea acestora,

2. Prelucrarea si introducerea extraselor de 1a conturile
bancare ale intreprinderii in programul 1C.

3. Prelucrarea §i introducerea extraselor bancare de la
conturile cumulative in programul Contabilitate pentru
formarea balantelor pe binci.

4. Perfectarea ordinelor de platii de la conturile curente i
cumulative ale fntreprinderii,

5. Perfectarea actelor de fndeplinire a serviciilor privind
prelucrarea datelor,

6. Perfectarea actelor de Indeplinire a serviciilor suplimentare
(prezentarea informatiei, servicii imprimare publicitate,
distribuirea avizelor).

7. Perfectarea actelor de indeplinire a serviciilor informare-
dispecerare.

8. Perfectarea comenzilor/contractelor privind prestarea
serviciilor de imprimare a publicititii,

. intocmirea facturilor fiscale,

10. Introducerea facturilor fiscale primite de la furnizorii de
servicii in programul 1 C,

I1. Introducerea facturilor fiscale primite de la furnizorii de
materiale in programul 1 C.

12. Tntocmirea actelor de casare a materialelor.

13. Calcularea si achitarea platilor salariale pentru angajati
conform tabelului de pontaj si a recompensei membrilor
Consiliului de administratie si a Comisiei de cenzori,

[4. Calcularea platilor pentru concediile de odihna.

15. Calcularea plitilor pentru concediile medicale.

16. Calcularea ajutoarelor materiale.
17. Calcularea gi achitarea plitilor pentru tichetele de masi.

81500 formule contabile

870 extrase

450 extrase

8790 ordine de plati
6900 acte
195 acte

755 acte

45 comenzi
7300 facturi
255 facturi

120 facturi
65 acte
555 pliti pu 46 angajati

200 plati
50 plati

70 operatiuni
455 operatiuni

41061
404

214

4261
3580
87
384
26

3773
178
31
26
253

91 pliti
17 plati

31 operatiuni

Angajatii
sectiei,
conform
Planuiui de
acfiuni pentru
2024 in care
sunt stabiliti
responsabilii
de fiecare
actiune in
patte.

Gumeniug I
contabili-
sefi/sefd
sectie

Huzinschi O.,
Manager in
domeniul
financiar

Todosiciuc
A, contabili

Gridinaru T,
contabili
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18.

19,

20,

21,
22,

23,

24,

25.

26.
27.

28,

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.

Perfectarea rapoartelor si a dérilor de seamd funare-
statistice, fiscale si pentru primérie.

Perfectarea rapoartelor si a dérilor de seami- trimestriale
stalistice, fiscale gi pentru primérie.

Perfectarea rapoartelor si a ddrilor de seamé- anuale
statistice, fiscale si pentru primdtie.

Veriftcarea comisioanelor bancare pe intreprinderi.
Verificarea contractelor/acordurilor cu clientii noi si.
completarca bazei de date.

Definirea comisioanelor bancare pentru serviciile noi si
clientii noi.

Definirea directiei de transfer a serviciilor pentru
intreprinderile noi si a serviciilor noi pentru intreprinderile
existente.

Introducerea plitilor curente (avansuri) in programul
Contabilitate.

Introducerea retinerilor din cota intreprinderilor.
Verificarea comisioanelor calculate pe bénci si alte
institutii de ncasare.

Perfectarea si verificarea informatiilor cu privire la
comisioanele bancare. '

Perfectarea, verificarea balanfelor pe bénci si alte institugii
de Incasare.

Perfectarea: imprimarea, verificarea, semnarea si
stampilarea Balan{elor de verificare si Registrelor de
repartizare in 2 exemplare.

Perfectarea si verificarea registrelor privind achitarea
pentru serviciile locativ-comunale, a sumelor retinute
pentru serviciile prestate.

Receptionarea si prelucrarea figierelor privind plétile
pentru serviciile locativ-comunale de la institufiile bancare
online

Introducerea modific#rilor in baza scrisorilor de achitare a
sumelor in casele gestionarilor si prestatorilor.

Corectarea achitirilor pentru serviciile locativ-comunale in
baza scrisorilor.

Formarea pachetelor pe Banca 10 (achitiri directe la contul
intreprinderfi) §i introducerea in sistem.

46 rapoarte

20 rapoarte
20 rapoarte

6900 operatiuni
35 contracte

1900 inregistrari
1720 Inregistrari
730 plati

1610 operatiuni
144 operatiuni
288 rapoarte
156 balante

28 710 balante/registre

85 registre

2750 fisierc

690 documente

120 documente

3070 pachete

226 operatiuni
15 rapoarte
10 rapoarte
19 rapoarte

4048 operatiuni
28 contracte
1129 inregistriri

1176 nregistrari
351 plati

834 operafiuni
72 operatiuni
144 rapoarte

7§ balante

15748
balante/registic

42 registre
1302 fisiere

303 documente

60 documente

1523 pachete

*
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36.
37.
38.

39.
40.

41.

42,

43,

44,

45,

46.

47,

48.

49,

50.

51,
52.

Perfectarea registrelor privind achitirile pentru S.A.
Termoelectrica.

Formarea pachetetor cu documente pentru prestatorii de
servicii locativ-comunale,

Intoemirea serisorilor citre clienti,

Executarea scrisorilor parvenite de la persoanele juridice
Perfectarea proceselor verbale si a dosarelor privind
achizitiile publice, intocmirea/verificarea contractelor de
Achizitii de valoare mici

Verificarea soldurilor debitoare si creditoare cu clientii.
Verificarea soldurilor pentru conturile/subconturile
contabile.

Indeplinirea solicitarilor eu privire la copiile facturilor,
actelor de indeplinire a lucrarilor, balantelor de verificare,
perfectarea actclor de verificare [a solicitare, scanarea
actelor si transmiterea in format electronic,

Colaborarea zilnici cu clientii (discutii la telefon).

Perfectarea zilnics a informatiei privind soldurile la
conturile bancare si achitirile pentru serviciile locativ-
comunale,

Analiza veniturilor, a cheltuielilor si a rezultatului
financiar pentru {una curents.

Imprimarea jurnalelor-ordere pe conturile/stubconturile
contabile si a registrelor pentru cartea mare.
Perfectarea proceselor verbale de punere in
functiune/casare a activelor imobilizate necorporale i
introducerea operatiunilor in programul 1C,
Perfectarea Proceselor verbale de punere in
functiune/casare/transmitere a mijloacelor fixe si
infroducerea operatiunilor in programul 1C.
Perfectarea Proceselor verbale de punere n
functiune/casare/transmitere a OMVSD si introducerea
operafiunitor in programut 1C,

Introducerea i verificarea foilor de parcurs,
Perfectarea notelor contabile lunare, notelor privind
directionarea cotei mijloacelor binesti Incasate pentru

serviciile locativ-comunale. 120 note contabile ,
96 note contahile
15

111 registre
14 720 pachete

400 scrisori
1230 serisori

9 dosare
18 contracte

7350 operatiuni

1500 operatiuni

1070 documente

633 GFL

12 binei

22 furnizori,pers.fizice=470(
12 rapoarte , zilnic actualizate
12 rapoarte

2000 pagini

5 procese verbale

8 procese verbale

25 procese verbale

215 foi de parcurs

52 registre
7874 pachete

204 serisori
683 scrisori

6 dosare
12 contr.,1 plan

4 caiete de sarcini

3891 operatiuni
8006 operafiuni

584 documente
637 GF/12 biinci
22 furniz,
pers.fizice=41(7
12 rapoarte

6 rapoarte

1472 pagini

1 proces verbal

2 procese verbale

15 procese
verhale

111 foi de parcurs




Coordonarea contractelor
de achizitii

53. Calcularea si verificarea dobénzii bancare transferate de
citre MAIB pentru pastrarea mijloacelor binesti la cont.

54, Perfectarea actelor privind eliberarca/angajarea
personalului, solicitarilor privind emiterea (incetarea
deservirii) cardurilor bancare.

55. Efectuarea inventarierii anuale

Sarcini anuale:

56. Elaborarea politicii contabile.

57. Elaboratea planului de actiuni anual la nivel de sectie.

58. Organizarea si efectuarea arhivarii documentelor.

59. Tntocmirea Registrului riscurilor la nivel de sectie.
Evaluarea i elaborarea planului pentru minimizarea
riscurilor.

60. Perfectarea lunari a rapoartelor la nivel de sectie privind
sarcinile indeplinite.

Activitiiti privind achizifiile publice.

1. Coneretizarea necesitatilor intreprinderii privind
achizitionarea de bunuri, luerari/servicii, coordonindu-le
in limita mijloacelor financiare repar(izate in acest sens.

2. Perfectarea planurilor de investitii, achizifii publice de
bunuri lucriri si servicii.

3. Examinarea caictelor de sarcini perfectate de sectia
Producere, Calcule si analize, privind achizitiile
domeniului de activitate.

4. Desfisurarea procedurilor de achizifii corespunzitoarc
previzute de legislatie.

5. Perfectarea contractelor de achizifii.

6. Perfectarca rapoartelor trimesiriale gi semestriale, privind
achizitiile publice organizate de citre intreprindere si a

darii de seami anuale privind realizarea achizifiilor publice

de valoare mici.

7. Raportarea citre Consiliul de administrafic.

8. Plasarea pe pagina oficiald a intrprinderii Planurile de
achizitii si a Rapoartelor de achizitii.

24 rapoarte
3 persoane
2250 acte de verificare, INV,

liste

1document
iplan

120 mape

1 document

12 apoarte

7 note de la sefii de sectii

2 plan

3 caiete de sarcini

4 proceduri
12 contracte

2 rapoarte

2 rapoarte
4 postari

7 rapoarte
3 persoane

2250 acte de
verificare, INV,
liste

Idocument
Iplan

120 mape

1 document

12 apoarte

&

8 note de Ia gefii
de sectii

2 plan

13 caiete de
sarcini

4 proceduri

12 contracte

1 raport

1 raport

3 postari
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9. Participarea de comun cu angajatii la verificarea produc
/serviciu /cantitate fpref n corespundere cu specificatiile
anexate la contracte, incluse in caietele de sarcini.

10. Responsabilitatea secretarului grupului de achizitii ia
revinit managerului in domeniul financiar,

Executat

Executat

Producere
Obiective: 4 angajati

{inclusiv soferulingrij. inciperi )

Nr.1 Imprimarea Avizelor de plati
Nr.2 Asigurarca cu transport in procesul de producere

Diagnostica/profilaxia
sistemelor de imprimare
Xerox D95, Xerox B9123,
RICOH MP5002, RICOH
MP4045,HP 127, Canon
iR 1435, HP M428fnd
apar.tdiat hirtie IDEAL

1. Pregétirea sistemelor de imprimare, comandarea si
instalarea pieselor de schimb necesare.

La necesitate, Estimativ 230 (00
lei pentru piese de schimb

Realizat 6 luni
2024 Estimativ-70
0001ei

Comandarea hirtiei si
reclamer pentru bonuri si
uz intern

2. Efectuarea comenzii necesare de hartie.

Hartie A3 2275 pachete,
Hirtie A4 650 pachete

1020 pachete
250 pachete

Cojuhari D.

angajatii
seciiel

Cojuhari D.

Tipérirea informatiei 3. Tipdrirea si verificarea listelor. in jur de 169 intrepr, Tunar 169
STORNO
Primirea informatiei «| 4. Stocarea informatiei in mapa PRINT, Copierea din sectia calcule si Executat
analizi
5. Tiparul si verificarea bonurilor de plati. 3 940 000 avize anual(329 603 1977 720 angajatii sect.

Tiparul bonurilor de platd

Iunar)

Sortarea i impachet.
cutiilor cu bonuri

6. Sortarea, tiierea si impachetarea avizelor.

160 pachete/A3 (329 603 avize),
lunar

170 pachete
329 603, lunar

Alegerea bonurilor de plati
care s¢ transmit la

7. Sortare, tiiere si Inpachetare. Expediere 1a Termoelectrica.
Eliberarea avizelor Termoelectrica.

@

1236, lunar
1236, lunar

6544 avize
6544 avize

Termoelectrica 9. Eliberarea avizelor Pogta, 4942 avize, hinar 13 506 avize(2251
lunar)
10. Transportare manuald a cutitlor cu reclama 320 000 avize, lunar 340 000 avize
Tipirirea datoriilor/organiz | 11. Tiparirea datoriilor pe organizatii, dupi adrese. 154 intreprinderi 169
12. Tipdrirea contoarelor individuale, dupi adrese si
Tipérirea confoarelor, Intreprinderi. 200+44 intreprinderi 205+48
13. Raportul lunar, tabele cu numarul de bonuri de plata Lamar 6

Pregitirea informatiei

despre volumul de lucru

tipdrite si repartizate.

Cojuhari D.

Ghenghea A,
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Evaluarea riscurilor

15. Conform Planului de miswi privind eventualele riscuri si
misuri de diminuare a probabilitétii acestora pentru anul
2024,

17 procese

17

Consultarea angajafilor.

Participarea la elaborarea
si perfectionare noilor
module a sistemului
Asistent]C
Achizitionarea a
materialelor consumabile
si a picselor de schimb
pentru imprimante X-
Service

Aprovizionarea L.M.
INFOCOM cu hartie
pentru imprimarea avizelor

Organizarea activititii
conform programuluj de
activitate al directorului §i
procesului tehnologic de
producere( conducitor-
auto, sofer-cumulare
internd 0,5 unitate functie)

1. Inliturarea situatiilor apirute, restabilirea functionald a
procesului de lucru,

2. Sistemul de management i control intern in cadrul sectiei
include monitorizarea lunard a 17 procedee.

Monitorizarea exccutiirii contractelor de achizitii:

1. Semnarea contractului pentru achizitionarea materialelor
consumabile si a pieselor de schimb pentru imprimante
cu X-Service SRL.

2. Semnarea contractului pentru achizitionarea hértiei de
tip A4 si A3 pentru imprimarea avizelor cu CARTNORD
PAPER” SRL.

3. Semnarea contractului cu Toreco SRL pentru
achizitionarea produselor igienico-sanitare.

4, Semnarea contractului cu OP Saturn Grup SRL privind
achizitionjarea serviciilor de paza.

5. Semnarea contractului cu Magic Wash SRL pentru
achizitionarea serviciilor de spalare a auto.

6. Semnarea contractului pentru achizifionarea serviciilor
tipografice de publicitate cu BavatPrint SRL.

7. Examinarea caietelor de sarcini perfectate de secfia
Producere, Calcule si analize, privind achiziiile
domeniului de activitate.

Activitatea conduciitorului-auto(cumulare inferni 0,5
unitate functie)

Acrivitiitile de curierat:

3. Expedierea corespondentei(voluminoase) de iegire citre
furnizori, prestatori, organele administragiei publice locale.

4, Receptionarea corespondentei(voluminoase) de la
furnizori, prestatori, organele administratiei publice locale.

5. Achizitionarea si transportarea tuturor mérfurilor necesare
bunei funciondri a intreprinderii tn baza procurii.

37 angajati
lunar, la solicitare

lunar, conform graficului si la

solicitare

3 caiete de sarcini

12 doe./58200 avize/2d sceris.

54 colete
6 colete

1236 avize

30 angajati

17

3 caiete de sarcini

18 doe./300 000
avize/30 scris.,

55
9

6544 avize

Cojuhari D.
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6. Transportarca avizelor de plati (incércare/descarcare a 4942 avize 13 506 avize(2251

- cutiilor) cétre Termaoelectrica SA. hanar)

7. Transportarea avizelor citre Postd

8. Asigurarea deplasfiii conducitorului intreprinderii, la 9077 km
cerere. 4229 km

9. Asigurarea deplasirii angajafilor sectiei citre binci i o
tur/retur a informatiilor lunare(rapoarte, diri de seami). 214 foi de parcurs Destinatiile

10. Asigurarea deplasirii specialistilor sectiei Sisteme conform foilor de
informationale si Producere citre IMGFL, GFL care au parcurs-111 foi
acces autorizat la Baza de Date, privind instruirea,
tnldturarea deficienfelor tehnice.

11, Lucréri privind mentenanta auto de servicin, inclusiv
asigurarea, alimentarea, revizia tehnici, evidenta km si a
destinatiilor

12. Lueriri de mentenanti a tehnicii de imprimare:

a) Urmérirea Tn permanenti a funcfiondirii dispozitivelor de
imprimare si fnlaturarea defectiunilor depistate.

b) Schimbarea, alimentarea rezervorului cu toner

¢) Curitarea rezervorului de acumulare a tonerului utilizat

d) Despachetarea pachetelor cu hirtici si alimentarea tavelor
de imprimare

e) Ingrijirea igienic prin stergerea prafului de hértie de pe

. unele componente ale tehnicii de imprimare cu ajutorul

materialelor speciale

Executat

4942 avize, lunar
13 506 avize(2251

13, Controlul, repartizarea, tiierea si ambalarea azizelor de
- ! .. [unar)
platd pentru ofictile postale
14, Intocmirea darilor de seam3 lunar# cu privire la efectuarea 12 6
tuerdrilor pentru conducitor (cantitatea avizelor imprimate,
graficul imprimdrii, controlul avizelor imprimate pe GFL-
ri, cantitatea hirtiei rimase dupd tipar in luna respectivi. » 6

15, Raportarea lunard privind activitatea lunara a seciiei, indici
de realizare.

Dispecerat Municipal
Central Obiectiv: Coordonarea actiunilor in situatii de avarie a intreprinderilor si organizatiilor gospodariei locatiuv-comunale
Obiectiv: (9 angajati)

Sefsectie - 1

Operatori superiori Colaborarea cu : Raportare zilnici Zilnic Nichifor M.

serviciu de dispecerat - 8 - Directiile si intreprinderile prestatoare de servicii locativ- Roman S.,
comunale. sef sectie
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Coordonarea actiunilor in
vederea Inldturdrii
situafiilor de avariere

Evidenta apelurilor
telefonice

{ntocmirea notelor
informative
(avertizari meteo etc.)

o

e o & © o o

Participarea in cadrul sedintelor de lucru organizate de APL
cu GFL, prestatorii de servicii
Intocmirea rapoartelor zilnice si transmiterea citre APL-
270/135

Departamentul situafii exceptionale-16/11

Preturile de sector si primériile suburbiilor-138/129

Intreprinderi municipale de gestionare a fondului locativ
nrl/23, APLP, CCL — 1456/630

S.A.Apid-Canal Chisgindu-1193/677 decon avariate

ICS RE Chisindu S.A.~ 96/79(actualmente chemadrile sunt
receptionate direct de la [ocatari)

Intreprinderea retelelor electrice de iluminare Lumteh-
426/231

S.R.L Chigindu-Gaz.-9/12

Termoelectrica SA-537/135

Regia Exdrupo-573/407

I.M.S Liftservice-281/179

.M ,Regia Autosalubritate-171/43

.M Parcul urban de autobuze-2/4

.M Regia transport electric-96/63

1.M Asociatia de gospodirire a spatiilor verzi-587/429

Polifia rutierd a Comisariatului generai de politic-145/65

Serviciu deservire semafoare-657/249

Operatori internct-160/97

Serviciu control si profectia animalelor-609/270

Compensafii-196/71

DGMU -26/30

Reclama vizuali-2/0

901-11

Avertiziri meteo-figiere citre 13 GFL -37

Altele-579/69

Consultatii telefonice

Controleazi serviciile privind termenele Tnléturirii
situatiilor de avariere,

Informarea operativa in regim non-stop despre situatiile
create.

in jur de 10980 apeluri

182 note infrmative cétre Primiria
mun, Chigindu despre problemele
cetétenilor, precum si n adresa
conducitorului I.M.Infocom

in jur de 80 note telefonice,
informative insotite de
aproximativ 2500 sunete inclusiv
prin email., cu 57 de intrpinderi

4258 apeluri

182 note

68
2951 sunete cu 57
intreprinderi

Angajatii
sectiel
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o Informarea operativi in regim non-stop conducerca
Priméariei municipiului Chisindu, gefii de subdiviziuni si
intreprinderi, dispeceratele serviciilor comunale privind

Monitorizarea aplicatiei situatiile de avariere.
Telegram ,,Probleme n o In situatii exceptionale, DMC indeplineste functiile de
orag” si Viber coordonare [a toate actiunile pentru lichidarea

avariilor,dispozitiile date sunt obligatorii pentru toate
serviciile de lichidare a avarielor.

o In cazuri exceptionale, de a antrena, in coordonare cu
conducerea Primiriei municipiului Chigindu intreprinderile Monitorizare zilnica Angajatii
si organizatiile care dispun de magini si mecanisme unicale sectiel
in munca de lichidarea avariilor.

o Convocacarea la locul avariei reprezentantilor
organizatiilor care sunt in drept de a autoriza indeplinirea
lucrarilor la retetele tehnico-edilitare.

Sistemul de management si control intern in cadrul secfiei
include monitorizarea lunarii a 8 procedee.

Permanent

Nota:

Evaluarea performantelor angajatilor . M.Infocom pentru Semestrul T al anului 2024, s-a desfaturat in conformitate cu Regulamentul cu privire la
Evaluarca performantelor angajatilor f.M.Infocom, aprobat la intreprindere prin ord.045din 22.03.2023 precum i Standardele de performante
planificate ale angajatilor pentru anul 2024(principalii indicatori de realizare), raportat la indicatori obtinuti in Semestrul I al anului 2024.

Din Raportul privind realizarea performanelor privind atingerea indicilor principali progiozati pentru anul 2024, concluziondm cé indicatorii planificati
au fost atingi, findnd cont si de marja de eroare stabilitd pentru fiecare actiunc. Cele citeva pozitii reflectate, cu indicatori putin mai sciizuti nu inseamna
cii performanta nu a fost atinsi, deoarece volumul de lucru a fost tndeplinit 100% din cel receptionat sau expediat Ia cerere iar unele actiuni au fost
realizate suplimentar la cele planificate.

Metoda de evaluare a activititii personalului .M. Infocom se face prin metoda ,,Seala Numericii”, care prevede evaluarea de ciitre un evaluator
intern (sef/sefi de scetie), urmati si de o validare finald de citre conduciitorul intreprinderii. Sefii de sectii sunt evaluati de ciitre conducitorul

intreprinderii (se anexeazi).

Scala de evaluare cu 5 calificative, fiecirui calificativ corespunzandu-i o nota de la 1 1a 5, ceea ce semnifica gradul de performan(d atins de cétre fiecare

angajat.
Componentele sistemului de evaluare a performantelor aplicabil in LM. Infocom, permite evaluarea angajatilor privind Realizarea obiectivelor

individuale si responsabilititile demonstrate (contribuie cu 33,3 % la evaluarea performantelor).
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Calificativ Explicatie Nota
Exceptional Permanent peste cerintele postului 5
Foarfe bine Adesea peste cerinfele postului 4
Bine Corespunde cerintelor postului 3
Satisficitor Sub cerinfele postului; necesitd imbunititire imediati )
Nesatisfacator Mult sub cerintele postului; pune i pericol obiectivele sectiei

1

Gradul de indeplinire a obiectivelor si nota corespunzitoare, conform tabelului demonstreazi punctajul maxim acumulat de angajat,

Calificativ Gradul de Indeplinire a Nota corespunzitoare
obicctivelor
Fxceptional >90% 5
Foarte bine 70 - 89% 4
Bine 50 - 69% 3
Satisficitor 30 -49% 2
Nesatisfiacitor 0-2%% 1

Regulamentul cu privire la Evaluarea performantelor angajatilor I.M.Infocom, adus la cunostin{a tuturor angajatilor, descrie explicit criteriile generale
pentru fiecare calificativ, de la exeptional la satisfacitor.

Continutul desfigurat al calificativului le-a permis sefelor/sefilor sectiilor, o evaluare cit mai exactd, o atitudine corectd in aprecierea meritelor
subalternilor, rolurile fiind diferite dupd complexitate, accentele fiind puse pe implementarea obiectivelor si participarea fiecdrui angajat la realizarea acestora.
Rezultatul evaluiirii angajatilor de citre gefii/gefele de sectii s-a situat intre punctajul 4 si 5, ceea ce denoté cd angajatii in general au competente bune
si rezolvé bine sarcinile de serviciu, se incadreazi in termene, cu mici exceptii, de multe ori asteaptd sau solicitd interventia sefului/sefei direct, se incadreazi
in resurse; cu greseli nesemmificative, calitate bund a lucrérilor, se striduie sé nu comitd erorj sanctionabile legate de respectarea regulilor si procedurilor
interne precum s$i a proceselor operationale. Angajatii respectd standardele de imagine ale intreprinderii: documentafia internd si extern, materialele de
prezentare, comportamentul si vestimentatia, regulile de protocol, Codul de etici si reguli geontologice, Regulamentul intern al I.M.Infocom, actele interne
aprobate.

Evaluarea a demonstrat cd angajafii manifestd adesea dorinfa de perfecfionare profesionald si de Tmbunatdire a activitifii curente pentru obfinerea
rezultatelor de calitate In Intreaga activitate, folosesc adesea noile cunostinte acumulate si deprinderile dobdndite; adesea concep solufii noi, le modifici in

functic de conjuncturt si identificd domenitle care pot fi imbunatétite; anticipeazi adesea nevoile clientilor si dezvoltd noi servicii, mentin relatii cu clientii,

manifestd interes pentru rezolvarea problemelor acestora.
Majoritatea angajatilor, adesea initiaza acfiuni, concureazi corect, acceptd provocirile, riscd solufii noi, cauti cai de optimizare a activitiitii pe care o

desfasoara, demonstreazad un spirit de echipi bine consolidat.
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Sefit/sefele de sectii, in general asigurd o coerentd in organizare, conducere, coordonare si control al propriilor activitii, cat si ale celorlalfi, cu mici
dificultati in delegarea responsabilitiilor citre subalterni si in dezvoltarea personalului din subordine, abilitdli de mediere $i negociere la nivelul cerut de
postul ocupat.

Angajatii corespund cerintelor si pot beneficia in continuare de sporul pentru intensitatea muncii, stabilit la intreprindere.
fn unele cazuri, separate, cind angajatul nu demonstreaza o activitate de succes, angajatorul poate distribui acest procent corespunzitor

performantelor atinse de al{i angajati.
Se anexeazi 8 tabelele privind evaluarea angajatilor in fiecare sectie precum si tabelul privind cvaluarea sefilor de sectii de catre vicedirector.

Actiunile conduciitorului LM.Infocom in rezultatul evaludrii:
1. fnrezultatul evaludrii performantelor angajatului privind compatibilitatea [ui cu postul ocupat, se vor planifica corect resursele umane in secfia respectiva/

in cadrul intreprinderii.

2. Vaoferi suport educational pentru a imbunititi performantele angajatilor, care au obtinut un scor mai mic, inclusiv instruire, la cerere.
3. Vaevidentia posibilitifile de avansare profesionald a angajatilor, care au obtinut un scor maxim, fn cadrul sectiei, intreprinderii.
4. Vaidentifica de comun cu sefii de sectii un mix de solutii aplicabile in functie de nivelul motivational al fiecirui angajat, cum ar fi:

Recompense individualizate,

- Corelarea recompenselor cu performanta atinsg;

- Asigurarea echitafii;

- Remunerarea muncii (prin negociere),

- Recunoasterea meritelor prin acordarea diplomelor, recunoagtere publici ete.;
- Oferirea conditiilor de muncé mai bune;

- Schimbarea la cerere a locului de muncd,

- Promovare bine meritatd;

- Sprijin prin comportamentul dorit de céitre angajat;

- Asigurarea conditiilor necesare pentru dezvoltarea carierel.

5. Vaimplementa in cadrul intreprinderii diferite forme de motivare a personalului, atdt materiale, ct i moral-spirituale.
6. Conducitorul va intreprinde mésuri pentru crearea condiiilor favorabile in corespundere cu aspiratiile angajafilor.

7. Conduciitorul va asigura un nivel suficient de ridicat de pregitire a angaj atitor, prin intermediul formatorilor interni sau prin atragerea unor specialisti interni

sau externi pe anumite domenii de specialiate.
8. Conducitorul va asigura un echilibru in capacitatea angajatilor si a gefilor de sectii In utilizarea noilor tehnologii(aparaturd modernd utilizatd in aczivitatea

curentd, computere, instrumente de comunicare etc.).
9. Conducitorul va asigura implementarea noilor metode si tehnologii de lucru prin dezvoltarea de noi produse si servicii si pentrua optimiza cheltuielile,

Executor:
Natalia Smirmov, Manager resurse umane
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Coordonat:
Ghenghea Anatolie, sef Cancelarie, personal si relatii de munca

R

Gumeniuc Ina, Contabili-gefd

Arusoi Svetlana, scfé sectie ,,Receptle pr eluc: are date, 1elatu cu pubheui” e

Lapp Elena, sefd sectie ,,Calcule i analizd” , 2024

Eremei Greta, sefa sectic ,,Sisteme mfoungQ)nale” 3 A 2024

Cojuhari Denis, sef sectie ,,Producere” ;?‘- o WMWF\‘-ZOZLI,_Q J
Roman Simion sef scctie ,,Dispecerat Mummpal %ntral”,- e e 2004
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