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PLANUL ANUAL DE ACŢIUNI al Î.M.INFOCOM pentru anul 2020
raportat la rezultatele obţinute de colectiv în 2019
	Scop:
	Creşterea eficacităţii şi calităţii serviciilor prestate cetăţenilor mun. Chişinău, agenţilor economici în scopul obţinerii unui profit care să asigure buna organizare şi funcţionare a întreprinderii

	Obiectiv

general
	Perfectarea avizelor de plată pentru serviciile locativ comunale(în continuare-avize) în mun. Chişinău

	Adminstraţia:
2 angajaţi:
Director

Vicedirector


	DIRECTORUL 
1. Asigurarea calităţii serviciilor prestate cetăţenilor mun. Chişinău, agenţilor economici, buna funcţionare a întreprinderii şi obţinerea de profit.
2. Dirijarea operativă a activităţii economico-financiare a întreprinderii şi asigurarea executării planului financiar al întreprinderii, gestionarea corectă a mijloacelor financiare.
3. Organizarea efectivă a activităţii subdiviziunilor structurale ale întreprinderii şi dirijarea activităţii acestora întru obţinerea productivităţii înalte, aplicând un şir de factori motivaţionali pentru personal.
4. Reprezentarea intereselor întreprinderii în relaţiile cu Fondatorul reprezentat de Primăria Municipiului Chişinău în persoana domnului Primar General, cu alte instituţii, cu persoane fizice şi juridice, precum şi cu organele judiciare, organele Administraţiei Publice Locale, acordând atare împuterniciri şi altor salariaţi din întreprindere.
5. Semnarea contractelor şi acorduri la ele, necesare pentru activitatea economică a întreprinderii, eliberaea procurilor, deschiderea conturilor în bănci, semnarea ordinelor de plată şi alte documente pentru efectuarea operaţiunilor bancare.
6. Aplicarea metodelor şi tehnicilor moderne de executare a lucrărilor, de modernizare continue a proceselor tehnologice utilizate în procesul de producere întru sporirea productivităţii muncii.
7. Supravegherea controlului intern în cadrul întreprinderii şi managementul riscurilor de activitate în scopul asigurării rezonabile privind atingerea obiectivelor şi rezultatelor planificate, în conformitate cu Legea nr.229 din 23.09.2010 privind Controlul financiar intern.
8. Implementarea managementului riscurilor, aprobând Planul de activităţi privind evaluarea şi monitorizarea riscurilor, care pot afecta îndeplinirea obiectivelor şi realizarea performanţelor planificate, pentru anul 2020, care numără 438 procedee/subprocedee.
9. Aprobarea Raportului generalizat despre incidentele de securitate ale sistemelor informaţionale de date cu caracter personal gestionate, pentru 2019.
10. Asigurarea executării deciziilor Consiliului Municipal, dispoziţiilor Primarului General al Primăriei mun. Chişinău, 
11. îndeplinirea prevederilor Contractului Colectiv de Muncă, Regulamentului Cu privire la salarizare, premiere, modul de acordare a plăţilor de stimulare, sporuri, modul de plată a recompensei în baza rezultatelor activităţii anuale a salariaţilor Î.M.INFOCOM.
12. Onorarea de către întreprindere a tuturor obligaţiunilor faţă de bugetul municipal.
13. Asigurarea respectării stricte a legislaţiei fiscale asigurând transferarea la timp a mijloacelor în bugetul public, fondul social şi altor plăţi.
14. Crearea condiţiilor favorabile de muncă cu respectarea normelor legislative în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, conform Planului de măsuri pentru protecţia muncii p/u anul 2020. Cheltuieli pentru protecţia muncii în sumă de 50 mii lei.
15. Asigurarea respectării prevederilor Politicii de promovare a Î.M.Infocom.
VICEDIRECTORUL 
16. Aplicarea legislaţiei RM privind domeniul de activitate, a actelor normative, a deciziilor primăriei mun. Chişinău, în procersul de efectuare a calculelor.
17. Monitorizarea îndeplinirrii sarcinilor de serviciu ale angajaţilor subdiviziunilor subordonate:  Recepţie-prelucrare date, relaţii cu publicul şi  Calcule şi analiză.
18. Efectuarea calculelor pentru serviciile locativ-comunale prestate cetăţenilor mun. Chişinău, abonaţi ai Î.M.Infocom.
19. Efectuarea calculelor volumului şi costului serviciilor locativ comunale prestate de furnizori, prestatori, GFL, utilizând pachetul extins de programe ale SI Infocom-Bon, Asistent IC, a altor programe achiziţionate în acest scop.
20. Participarea activă la întocmirea caietelor de sarcini privind sistemul de monitorizare a Bazei de Date, Asistent IC, altele conform planului de achiziţii publice.
21. Asigurarea modificării operative a Bazei de Date, în scopul efectuării corecte a calculelor pentru serviciile locativ-comunale.
22. Calcularea compensaţiilor p/u cheltuielile, suportate la efectuarea plăţilor pentru energia termică, energia electrică, gaze naturale, lemne şi cărbuni, apa potabilă, transportare deşeuri, etc. alocate din bugetul municipal.

23. Monitorizarea, implementarea ansamblului de activităţi de organizare,  conducere şi de realizare a activităţii de bază a întrperinderii-perfectarea bonurilor de plată  în scopul realizării performanţelor evitând /diminuind  probabilitatea apariţiei riscurilor şi/sau impactul acestora în procesul de lucru 225 procedee.
24. Evaluarea riscurilor folosind metode sistematice şi eficiente de identificare a riscurilor prevăzute în Planul de măsuri privind eventualele riscuri şi măsurile de diminuare a acestora în secţia Calcule şi analiză, care numără 205 de procedee, revizuite anual.
25. Asigurarea întocmirii rapoartelor finale privind calculele efectuate şi informaţiilor în adresa organelor administraţiei publice cât şi către GFL, furnizori, consumatori, inclusiv cele prevăzute de contractele bilaterale.
26. Asigurarea controlului etapelor de calcul de către persoanele implicate în procesul de calcul, care confirmă gradul de pregătire a informaţiei şi executare în termen a acestora.

	Obiective:
4 angajaţi 

 Cancelarie, personal şi relaţii de muncă
	Nr.1 Realizarea obiectivelor angajatorului prin promovarea şi implementarea unui management eficient al resurselor umane, pentru buna funcţionare a întreprinderii.
Nr.2 Organizarea circulaţiei documentelor oficiale, a adresărilor persoanelor juridice/fizice.

	Acţiuni
	Subacţiuni
	Indicatori de produs/rezultat
	Termeni  realizare
	Responsabili



	Acordarea spriginului în procesul de gestiune a  resurselor umane (politica
/strategia/planificare.
Implementarea unui management eficient al resurselor umane, necesar pentru buna funcţionare a întreprinderii.
Organizarea circulaţiei documentelor intrate/ieşite ,în/din întreprindere.
Coordonarea activităţii specialistului în securitatea şi sănătatea în muncă.
Recepţionarea apelurilor telefonice.
Asigurarea prevenirii riscurilor în procesul de lucru.
Asigurarea conducerii privind raportare/planificare lunară/anuală. 
	1. Managementul resurselor umane.
2. Organizarea activităţii privind resursele umane ale întreprinderii, inclusiv şi în conformitate cu programul computerizat Sistem Informatic Gestiune Resurse Umane, Contracte personale, Întocmirea diferitor rapoarte din program.
3. Perfectarea contractelor individuale de muncă/acorduri la ele
4. Evaluarea calităţii prestării serviciilor clienţilor.
5. Întocmirea ordinelor directorului privind personalul şi procesul tehnologic.
6. Elaborarea Statelor de personal cu fundamentarea lor economică de comun cu şeful secţiei Economico-financiară.
7. Evaluarea performanţelor angajaţilor şi contribuţia fiecărui angajat la îndeplinirea Planului anual de activitate al întreprinderii.
8. Elaborarea, în comun cu vicedirectorul a actelor de ordine interioară, planuri, rapoarte, regulamente, instrucţiuni, dări de seamă. şi ordine la ele.

9. Perfectarea/Controlul respectării termenilor fixaţi în fişa tehnologică de îndeplinire a etapelor de producere.
10. Controlul respectării actelor de ordine interioară, a legislaţiei muncii.
11. Monitorizarea disciplinei de muncă.
12. Monitorizarea respectării Regulamentului cu privire la protecţia datelor personale.
13. Întocmirea certificatelor p/u perfectarea pensiilor (La cerere).
14. Menţinerea evidenţei privind timpul de muncă efectiv prestat.
15. Consultarea întregului personal cu privire la drepturi şi obligaţiuni.
16. Asigurarea conducerii cu propuneri privind aplicarea unor instrumente de motivare a personalului, studierea revistelor de specialitate. Asigurarea formării(instruirii) personalului.
17. Ţinerea lucrărilor de secretariat.
18. Înregistrarea tuturor documentelor oficiale precum şi de la persoane fizice în registrele de evidenţă computerizată şi pe suport de hârtie.
19. Eliberarea duplicatelor  avizelor de plată.

20. Distribuirea tuturor documentelor către executori.
21. Evaluarea controlului operativ asupra rezolvării documentelor. executării dispoziţiilor conducerii, verificarea integrităţii lor.
22. Înregistrarea tuturor documentelor oficiale ieşite din întreprindere, în registrele de evidenţă computerizată şi pe suport de hîrtie.
23. Asigurarea îndeplinirii Planului de măsuri privind sănătatea şi securitatea în muncă.
24. Acordarea consultaţiilor la telefon şi din oficiu.
25. Aplicarea a 23 de procedee de control prevăzute în Planul anual de măsuri privind prevenirea riscurilor.
26. Evaluarea controlului asupra rezolvării documentelor.
27. Solicitarea lunară a rapoartelor/planurilor privind acţiunile întreprinse şi volumul de lucru efectuat de la şefii de secţii.
28. Perfectarea planurilor/rapoartelor anuale ale Î.M.Infocom.
29. Expedierea corespondenţei.
	3-contracte

84-acorduri
anchet. 113+130 GFL
351 ordine
1 5 tipuri
12 fişe
p/u 45 angajaţi

7 320- înregistrări(pers.)
30 523 documente
207 petiţii
3 291 duplicate
3 239 scris./ 

78 522  file/doc.
5 367 apeluri
din oficiu-8 000
23 procedee

96 rapoarte

1 463 scrisori
	Pe parcursul anului
 
	Ghenghea A., 

şef Cancelarie,

personal şi relaţii de muncă

Smirnov N., specialist resurse umane
angajaţii secţiei

 

	Obiective:
11 angajaţi ai secţiei 
Recepţie-prelucrare date, relaţii cu publicul
(6 angaj. În concediu p/u îngrijirea copilului până la 3 ani)
	Nr. 1 Recepţionarea documentelor primare de la GFL 

Nr. 2 Acordarea consultaţiilor persoanelor juridice/fizice

Nr. 3 Prelucrarea informaţiei primare prezentată de gestionarii fondului locativ (GFL)

	Prelucrarea informaţiei prezentată de gestionarii fondului locativ(GFL), prestatorii de servicii.
Consultarea cetăţenilor privind calculele efectuate.
Transmiterea avizelor de plată şi a documentelor aferente către gestionari.
Prevenirea /diminuarea
riscurilor.
Prezentarea informaţiei prelucrate pentru GFL
	1. Recepţionarea informaţiei lunare de la reprezentanţii GFL privind efectuarea   modificărilor în baza de date.
2. Prelucrarea documentelor intrate de la GFL.
3. Modificarea indicilor contoarelor conform listelor GFL.
4. Acordarea consultaţiilor în audienţă. 
5. Acordarea consultaţiilor telefonice.
6. Executarea petiţiilor. Întocmirea răspunsurilor la scrisori .
7. Atragerea noilor clienţi.
8. Selectarea/transmiterea tuturor avizelor şi a balanţelor, contra semnătură în registrul de evidenţă către GFL.
9. Monitorizarea zilnică a procedeelor de control intern.
10. Consulatarea cetăţenilor electronic prin Viber.
11. Prelucrarea lunară a informaţiei prezentate de bănci.

12. Prezentarea informaţiei prelucrate p/u GFL în liste/electronic.
13. Perfectarea răspunsurilor la scisorile de la persoane jurisice/fizice privind descifrările calculelor efectuate.
	4880, reprezentanţi GFL
20 349 docum.
457 188 conturi
16200conturi/telefon)

4 725 cetăţeni

32 551 apeluri
187 petiţii
55(58)
5 216 pachete/ docum. 
23 procedee
362 mesaje Viber
45 194 conturi
4224 contoare

2051 GFL
110 scrisori
	până la data de 4 a lunii 
până la data de 4 a lunii 
în termeni stabiliti 
lunar
până la 17 a lunii 
zilnic
zilnic
	 Budan E., 
şef secţie
RPDRP

angajaţii secţiei 



	Obiectiv

5  angajaţi ai secţiei 
Calcule şi analiză
(1 angaj. În concediu p/u îngrijirea copilului pînă la 3 ani)
	Efectuarea calculelor pentru serviciile comunale prestate cetăţenilor mun. Chişinău, abonaţi ai Î.M.Infocom

	Efectuarea calculelor pentru serviciile  locati- comunale prestate de furnizori, prestatori, GFL, utilizând pachetul extins de programe ale Sistemului de facturare a serviciilor locativ.comunale Î.M.Infocom, Asistent IC.

	1. Recepţionarea datelor iniţiale, inserarea datelor iniţiale pentru calcule.
2. Verificarea corectitudinii transferării datelor.
3.  Inserarea în BD „Infocom” a datelor,  parvenite de la prestatori şi gestionari ai fondului locativ, lunar:
· SA „Apă-Canal Chisinau”-cca 4060 contoare,
· SA „Termoelectrica”-40 contoare colective,
· „Liftservice”-1581,
· GFL-716.
4. Inserarea indicaţiilor contoarelor, parvenite de la bănci gestionari şi abonaţi, care prezintă indicaţiile contoarelor prin http://infocom.md/.

5. Inserarea datelor pentru serviciile Iluminare subsol, Iluminare parcare, Energie electrică scară.
6. Prelucrarea şi întroducerea recalculelor în baza de date I.M.Infocom, prezentate de GFL pe suport de hârtie şi în format electronic.
7.  Întroducerea deconectărilor şi sumelor, prezentate de LiftService, p/u serviciile Energie electr. lift şi Lift Des.Tehn..
8. Modificarea datei  verificării metrologice a apometrelor (serv. Apă potabilă, Apă menajeră).
9. Inserarea/stoparea contractelor pentru serviciul Radio.
10. Căutarea conturilor, deschiderea şi închiderea contractelor la serviciul Deservire interfon.


	3109 scrisori pers.jurid./fizice 
16 758 file/docum. 
28 542 AP,
18 253 AM-cont.
132 AC, 243
încălz.cont.15 153

(deconect.46 302), 
14272 cont.lunar
în mediu 275 526 cont.lunar
(3 306 312 anual)
72725 înregistrări 
67 345 abon.
pentru 97265 înreg.
în mediu 15 153 cont. (deconect.92488)
29 200 înregistrări
990 abonaţi
9317 contr./1611avize
	până la 04 a lunii 

	E.Lapp,

Vicedirector
G. Eremei,

Şef secţie Calcule şi analiză
angajaţii secţiei 

	Calcularea compensaţiilor p/u cheltuielile, suportate la efectuarea plăţilor pentru energia termică, energia electrică, gaze naturale, lemne şi cărbuni.
	11. Inserarea noilor beneficiari de ajutoare sociale, conform listelor prezentate de primării şi preturi(persoane).
12. Transferul beneficiarilor de compensaţii din perioadele precedente în perioada actuală, conform listelor prezentate de primări/preturi.
13.  Calcularea compensaţiilor persoanelor defavorizate din mun. Chişinău:

- plata volumului de apa suplimentar calculat(cota-parte),
- plata diferenţei în urma majorării tarifului p/u transportarea deşeurilor menagere.
	2018-19/27 737 2019/20/15304
15 000 abonaţi în 

mediu

21 137 abonaţi/ sezon
16 843 apart./sezon
18 979 apart./sezon

	până la 08 a lunii 
până la 13 a lunii
până la 10 a lunii
	angajaţii secţiei 

	Aplicarea a 205 procedee de verificare /control pentru neadmiterea erorilor şi prevenirea riscurilor.

	1. Verificarea abonaţilor

· cărora le-au expirat contractele pentru serviciile locativ-comunale.
· care au contracte duble.
· la care numărul copiilor este mai mare ca numărul locatarilor.
· cu suprafeţe mari şi numărul mare de locatari.
· care nu sînt în dislocare.
· care prezintă indicaţiile apometrelor, dar nu au contracte
Verificarea contractelor cu tarife egale cu zero.
Verificarea GFL, pentru care nu au fost definite proprietăţile serviciilor.
Verificarea proprietăţilor apartamentelor.
Verificarea tarifelor.
Verificarea normelor NULL-e.
Verificarea sumelor recalculate mari.
Verificarea volumelor mari la serviciile Apă potabilă, Apă menajeră, Energie electrică, întroduse pe contoarele individuale.
Verificarea setărilor la serviciul Lift deservire tehnică.
Includerea volumelor restituite pe bloc la serviciul Lift deservire tehnică.
Întroducerea restituirilor pentru serviciul Apă potabilă.
Modificarea clasei de precizie la apometre.
Verificarea coeficienţilor la contoarele individuale (< >1).
Verificarea GFL, care n-au prezentat volume pe contoare individuale.
Verificarea abonaţilor, care au contracte directe cu S.A. Apă-Canal.
Verificarea tarifelor cu care sânt deschise contractele la apă.
Verificarea contoarelor grup la apa rece/ calda, la care nu exista abonaţi cu contracte.
Verificarea GFL p/u care nu au fost definite serviciile Apă potabilă şi Apă menajeră.
Verificarea tarifelor în dislocare pentru serviciile En. termică (încălzire) şi ET(AC).
Verificarea dublărilor la contoare termice.
Verificarea recalculelor, întroduse în restituiri.
Pregătirea tabelelor cu suprafeţe pentru restituiri.
Verificarea normelor diferite pe bloc la serviciul En. termică (încălzire) şi Apa Caldă
Verificarea deconectarilor la serv.8 la nivel de abonati.
Verificarea recalculelor la serviciile SA Termocom.
	205  procedee 
	până la 04 a l unii 
	angajaţii secţiei 

	Efectuarea calculelor
	Efectuarea calculelor pentru serviciile locativ-comunale

	193 284 apartamente
3 796 598 avize
	până la 10 a lunii 
	E. Lapp,

vicedirector

	Verificarea datelor  calculate.
	1. Verificarea sumelor calculate şi generate

Verificarea sumelor negative.
Verificarea sumelor calculate în luna curentă comparativ cu cea precendetă.

Verificarea volumelor diferite de zero, dar cu sume calculate zero.
Verificarea sumelor mari la serviciile EES” şi EEL per persoană.
Verificarea sumelor calculate din Invcoise01 şi celor întroduse în Dislocare pentru serviciile 3, 4, 17, 16, 22, 34, 37, 38, 40.
Verificarea deconectărilor pentru serviciile EEL şi Lift desevire tehn.
Verificarea celor mai mari sume şi volume calculate la servicii
Verificarea tarifelor după calcule (întreprinderi noi).

 Verificarea volumelor adăugătoare negative, mai mari de 2m³.
Verificarea volumelor şi sumelor mari, calculate la serviciile AP şi AM.
Verificarea normelor şi deconectărilor, calculate conform datelor prezentate .
Verificarea volumelor medii expuse pe contoare la abonaţii, care au avut deconectări mai mari de 15 zile.

Verificarea sumelor calculate la serviciul Încălzire (A.C.).
Verificarea volumelor calculate la AP conform scrisorilor, prezentate de GFL
Calcularea serviciului En. termică (apă caldă).
Verificarea tarifelor la En. termică (apă caldă), care nu sunt egale cu 987 lei.
Verificarea sumelor calculate la En. termică (apă caldă pentru întreprinderi cu tarif variabil.
Verificarea tarifelor la serviciul En. termică (apă caldă) (lei/m3).
Verificarea abonatilor, la care s-au calculat volume şi recalcule cu minus.
Verificarea abonaţilor, care în luna curentă nu trebuie să beneficieze de compensaţii şi ştergerea lor din tabele.
Calculul compensatiei.
Ştergerea rândurilor cu sume zero la serviciile Apă potabilă şi Apă menajeră, pentru cei care au contracte directe cu S.A. Apă-Cana
Întroducerea recalculelor la compensaţie
Verificarea chitantelor NULL-e
Verificarea sumelor la compensaţie, calculate pe sezon la serviciile En.termică (încălzire), En.termică (apă caldă) si Încălzire (A.C.).
Verificarea calculelor la En. termică (încălzire) pentru GFL cu tarif unic.
Verificarea recalcului pentru serviciul En.termică(încălzire).
Verificarea deconectărilor la serviciul En.termică(încălzire).
Compararea sumelor calculate din tabelele Invoice 01- PuncteConsumContor
Indicaţie.
Verificarea calculelor si recalculelor (tarif lei/m2) la serviciile En. termică (încălzire) şi Încălzire (A.C.).
Verificarea cazurilor cand sunt deschise contracte, dar nu sunt calcule.
Efectuarea recalculelor conform scrisorilor de la GFL.
	
	până la 10 a lunii următoare 
	G. Eremei,

Şef secţie

Calcule şi analiză

angajaţii secţiei 

	Generarea avizelor
 de plată
	1. Crearea listelor pentru generare (Infocom, Termoelectrica).
2. Modificare adrese pentru locatari conform solicitărilor gestionarilor.
3. Crearea Registrelor pentru transmiterea chitanţelor prin Direcţia de Poştă .
	193284 apartamente
3 796 598 avize
	până la 10 a lunii 
	angajaţii secţiei 

	Generarea şi tipărirea dărilor de seamă şi a diferitor rapoarte în adresa furnizorilor, prestatorilor, GFL, organelor administraţiei publice locale.

	1. Informatia cu privire la volumele calculate pentru  Energie termica(AC).
Informatia referitor la volumele consumate în blocuri cu PTI.
Distribuirea serviciului En.termică (apă caldă) sub aspectul gestionarilor.
Distribuirea serviciului En.termică (apă caldă) sub aspectul blocurilor locative.
Distribuirea serviciului Apă menajeră sub aspectul gestionarilor.
Distribuirea serviciului Apă menajeră sub aspectul blocurilor locative.
Distribuirea serviciului Apă potabilă (conform indicaţ, contoarelor colective).
Distribuirea serviciului Apă potabilă (fond locativ fără contoare colective).
Informaţia cu privire la volumele de Apă potabilă prezentate de S.A.Apă-Canal şi volumele calculate.
Informaţia lunară la energia electrică (scară, lift), apă potabilă, apă menajeră, încălzire, lift deservirea tehnică, gaze naturale, contoare individuale şi de grup.
Informaţia cu privire la sumele calculate pentru serviciul Energie termică (Incalzire) si Energie termică (Apă caldă).
Dari de seama la compensatie
Informaţia despre datoriile istorice.
Informaţia despre inventarierea apometrelor.Informaţia despre mersul achitărilor.
Informaţia despre % achitărilor pe sezon, sectoare, blocuri locative. 
Informaţia privind sumele calculate şi recalculate pentru luna curentă – serviciile SA Termoelectrica.Informaţia privind abonaţii cu încălzire autonomă.
Informaţia privind abonaţii cu facilităţi.Informaţia privind datoriile locatarilor, care nu au efectuat achitări pentru serviciile SA TERMOELECTRICA timp de 6 luni.
Informaţia privind sumele recalculate pentru serviciile prestate de SA Termoelectrica.
Datorii pentru serviciile locativ-comunale mai mari de 1000 lei pe întreprinderi.
Lista pentru serviciul Taxa de stat (GFL) pentru intreprinderi.
Datorii şi sumele calculate pentru ICS GNF FURNIZARE ENERGIE.
Informaţia referitor la datoriile locatarilor din blocurile locative gestionate de SRL Servcomloc.
	În mediu 80 de tipuri 
de rapoarte/dări de seamă, lunar
	până la 12 a 
lunii 
	angajaţii 
secţiei 

	Închiderea perioadei şi emiterea balanţelor de verificare.
	1. Balanţa de verificare a sumelor achitate de populaţie p/u serviciile S.A.Termoelectrica,S.A. Apă-Canal, I.M.S. Lift-Service.
2. Informaţia cu privire la sumele debitoare ale abonaţilor IMGFL 1
23 pentru serviciul Lift deservire tehnică.
	În jur de 1000 documente,
	până la 04 a lunii următoare 
	angajaţii secţiei 

	Întocmirea răspunsurilor .
Acordarea consultaţiilor în audienţă şi telefonic.
	1. Întocmirea răspunsurilor în termini stabiliţi de legislaţie.
2. Acordarea consultaţiilor telefonice, având la bază principiul de transparenţă şi răspundere, legalitate şi etică.
3. Eliberarea descifrărilor privind calculele efectuate către persoane juridice, GFL, furnizori, prestatori, persoane fizice.
	2062 scris./28.997file

8 000 anual
36 petiţii

9434 abonaţi

51 849 file,78 fişiere

	în termini stabiliţi de legislaţie

	angajaţii secţiei 

	Obiectiv

2 angajaţi 
„Sisteme informaţionale”
	Asigurarea securitatii informatiei si asigurarea functionarii sistemului 

	Recepţionarea informaţiei (indici contoare).
Prelucrarea lunară a informaţiei de la GFL, prestatorii, bănci, persoane fizice.
Acordarea consultaţiilor persoanelor fizice/GFL.
Copiile Bazei de date .
Pregatirea/transmiterea invoisurilor la banci.

Pregatirea/transmiterea indicatiilor contoarelor la banci.

Participarea/elaborarea/ perfectionarea/primirea in exploatare  a noilor module a sistemului AsistentIC.

Evaluarea riscurilor .
Consultarea angajaţilor 
Consultarea clienţilor.
Acordarea accesului la contul personal al abonat.
Participarea la procesul de producere. 
Asigurarea realizării contractelor: Servicii de mentenanţă a bazei de date, în condiţiile convenite.
Generarea avizelor.

	1. Determinare şi formularea scopurilor, sarcinilor, direcţiilor de activitate precum şi alegerea mijloacelor optime de rezolvare, dirijare a lucrului, asigurând efectuarea la timp şi calitativ a lucrărilor prevăzute de Fişa tehnologică de producere.

2. Recepţionarea informaţiei (indici contoare).

3. Prelucrarea lunară a informaţiei de la GFL, prestatorii, bănci, persoane fizice.

4. Respectarea clauzei de confidenţialitate privind Sistemul de facturare a serviciilor locativ comunale Î.M.Infocom, precum limitarea accesului persoanelor străine.
5. Gestionarea corectă a accesului angajaţilor întreprinderii la sistemul informaţional şi BD.

6. Recepţionarea indicilor contoarelor persoane juridice/fizice.
7. Asigurarea securităţii sistemului informaţional şi BD şi a programelor, informarea conducerii despre încercările neautorizate de acces la sistemul informaţional, BD.

8. Elaborarea, testarea, implementarea sistemelor informatice, programelor de control. Controlul elaborării de către specialiştii secţiei a noilor programe.
9. Structurarea bazelor de date, controlul şi întreţinerea programelor:

· Licenţa Soft Windows Svr.2000Eng;

· Licenţa Soft.Windows Abvanced Svr.2012;

· 1 C Contabilitate „Prof ” reţea;

· Programa „Client-Banc” MICB;

· Sistemul BONLINE;

· Sistemul „Facturi fiscale” MD, Softcom 200105;
· Sistemul „Incasare OP” MD Softcom 200105;

· Sistemul BONLINE versiunea „Beta”;

· Sistemul Informatic „Gestiune resusrse umane”
10. Întreţinerea şi menţinerea în exploatare a echipamentelor de calcul, gestionarea reţelelor de calculatoare;
11. Acordarea consultaţiilor şi asistenţă în problemele informatice clienţilor/pers. fizice.
12. Înregistrarea utilizatorilor noi pentru primirea avizului/ email.
13. Recepţionarea şi monitorizarea poştei electronice, ladiţa office@info.com.md
14. Pregătirea lunară a informaţiilor privind dificultăţile şi tipurile de erori care apar în procesul de utilizare a programelor, precum şi propuneri de evitare a acestor erori, întreprinderea măsurilor urgente de corectare a acestora.
15. Perfectarea răspunsurilor la scrisori persoane juridice/fizice
16. Asigurarea procesul de efectuare a calculelor, generare a avizelor de plată, transmiterea fişierelor secţiei Producere.
17. Efectuarea copiilor BD.
18. Informarea şi/sau transmiterea INVOICE-urilor către bănci.

19. Participarea cu propuneri la întocmirea caietelor de sarcini. Semnarea proceselor-verbale privind lucrările efectuate, pentru predarea lor în secţia Economico-financiară.
20. Implementarea sarcinilor: Servicii de dezvoltare şi mentenanţă a BD, în condiţiile convenite (Contractul Nr.2/2019 din 02.01.2019), semnat cu MIULTISOFT.
21. Implementarea sarcinilor: Cercetare şi dezvoltare de software personalizat, conform caietului de sarcini (Contractul Nr.1/2019 din 02.01.2019), semnat URSOFT SRL.
22. Generarea de comun cu secţia Calcule şi analiză.
	Acordarea consultaţiilor zilnice, suportul. tehnic angajaţilor-456,anual. 

Recepţionarea indicilor contoar. de la CCL APLP-1  300 000.

Recepţionarea indicilor contoarelor de la:

- persoane fizice-96 000.

-poştă-1 300 000.

-bănci-1 420 000.
-volum. consumate p/u ApaCanalChişin.
-24 fişiere anual.

Prelucrarea fişierelor /importul datelor în bază
250fişiere cu tabele/

280 000 contoare.
700 inclisiv: răspunsuri în adresa GFL, persoane fizice, prestatori-150 scrisori.
758 consultaţii
Înregistrarea utilizatorilor pentru primirea avizului prin 
email-180.
7000 
Sistemul de management şi control intern -17 procedee. 
150 scrisori

Formare/transmiterea INVOICE-urilor-36

Copia BD Infocom, 

400 copii
3 796 598 avize.
	pînă la 03 a lunii următoare

până la 05 a lunii 

zilnic 
Zilnic

05-08 a lunii

04-10 a lunii

04-10 a lunii

04-10 a lunii

lunar

decembrie
/ianuarie


	Nemet A., 
şef secţie
Andronic M.,asistent programator


	Obiectiv

4 angajaţi ai secţiei 
Economico-financiară 
	Gestiunea  economică şi financiară a activităţii întreprinderii



	Înregistrarea/verificarea corectă a informaţiei primite de la bănci, gestionari si persoane fizice.
Prevenirea /diminuarea riscurilor în baza Sistemuui de management şi control intern. 

Coordonarea contractelor de achiziţii
	1. Managementul contabilităţii şi a activităţii financiare.

2. Organizarea registrelor de contabilitate..
3. Asigurarea fiabilităţii sistemului informatic financiar.

4. Elaborarea bilanţelor contabile. 

5. Verificarea impozitelor şi taxelor reţinute din salariul angajaţilor.
6. Raportarea lunară a datelor financiar-contabile.

7. Raportarea trimestrială, lunară,  în adresa fondatorului, primăriei.
8. Facturarea serviciilor.

9. Întreprinderi cu servicii informare-dispecerare.

10. Recepţionarea şi prelucrarea plăţilor pentru serviciile locativ-comunale de la instituţiile bancare online.

11. Perfectarea dispoziţiilor de plată. 

12. Întocmirea scrisorilor către clienţi.

13. Efectuarea modificărilor în baza scrisorilor de achitare a sumelor în casele gestionarilor, prestatorilor şi în instituţiile bancare.

14. Inventarieri, acte de verificare cu clienţii

15. Întocmirea Registrului riscurilor la nivelul secţiei. Evaluarea şi elaborarea Planului p/u minimalizarea lor.

16. Elaborarea Politicilor contabile.

17. Conlucrarea de comun cu secţia Calcule şi analiză privind procesul de calculare a datelor în aşa mod încît la începutul fiecărei perioade de calcul să informeze conducerea despre formarea bilanţelor finale şi a registrelor de transferare a mijloacelor băneşti şi verificarea bilanţelor volumelor serviciilor şi repartizării mijloacelor băneşti, pentru a evita erori şi inexactităţi în procesul de imprimare. Definirea comisioanelor bancare pentru 11 bănci, 52 servicii şi 431 întreprinderi.
18. Perfectarea, imprimarea, verificarea şi semnarea informaţiei cu privire la comisionul bancar pentru 10 banci  şi poştă.
19. Perfectarea noilor contracte şi adendumurilor la contractele existente.
20. Organizarea şi efectuarea arhivării documentelor.

21. Raportarea zilnică în adresa conducătorului .

22. Organizarea procesului de achiziţie.

23. Perfectarea,negocierea noilor contracte de deservire.

24. Inventariere anuală, acte de verificare, INV-9.
Coordonarea acţiunilor privind implementarea prevederilor contractelor:

Contracte de achiziţii publice:

1. Contract nr.6 din 20.01.2020(achiziţii de valoare mică) cu SRL „PRINT-CARO” de achiziţionare a serviciilor tipografice.
2. Contractul nr.2/2020 din 02.01.2020 Servicii de dezvoltare şi mentenanţă a bazei de date, în condiţiile convenite, semnat cu MIULTISOFT.
3. Contractul nr.3/2020 din 02.01.2020, semnat cu Achiziţionarea materialelor consumabile şi a pieselor de schimb pentru imprimante Docuprint, semnat cu FPC „Aproservice-X”SRL.
4. Contractul nr.2/2020 din 02.01.2020 Achiziţionarea hârtiei  de tip A4-1470 şi A3-1764 pentru imprimarea avizelor semnat cu „CARTNORD” SRL.
5. Contract nr. 1-T/20 din 20.01.2020 cu Direcţia Generală Locativ Comunală şi Amenajare de prestarea serviciului informare/dispecerare
6. Contractul 01/01/2019 din 02.01.2019 cu I.M.Soft Joi SRL privind deservirea lunară a produsului program „1C:Enterprise 7.7”,.
7. Contractul din 03.01.2020 cu Î.M.Rompetrol-Moldova S.A. privind Achiziţionarea de combustibil, conform specificaţiei.
8. Contract din 27.12.2019 cu acţiune din 02.01.2020 de asistenţă juridică cu Cabinetul avocatului Lilia Gulca.
9. Contract din 02.01.2019 de prestare a serviciilor juridice cu Cabinetul Avocatului Victor Cujba, valabil până la definitivarea soluţionării litigiului indicat la pct.2.1 la prezentul contract.
	Aceste activităţi sunt realizate în colaborare cu 488 întreprinderi, GFL- 52 de servicii).

Dări de seamă lunare, trimestriale, anuale privind evidenţa contabilă- 138
65- întreprinderi de dispecerare
Recepţionarea fişierelor, prelucrarea plăţilor p/u servicii de la bănci online-2 780
Facturi fiscale:imprimarea/verificarea soldurilor, semnarea, ştampilarea-11 756
Introducerea extraselor-763 
Ordine de plată conturi cumulative-6034
Ordine de plată conturi curente-530
Ordine de plată depozit-82
Contracte de publicitate-45
Facturi fiscale-5174
Facturi furnizori servivii-189
Facturi furnizori materiale-89
Casarea materialelor-48
Scrisori intrate spre executare-795
Întocmirea scrisorilor către clienţi-883
Modificări în baza scrisorilor de achitare a sumelor în casele GFL, prestat. şi în instituţiile bancare-2090
Comision bancar banci-registre-134

Balanţa de verificare bănci-134

Registre achitări SA Termoelectrica-111
Verificare solduri-415 fişier./5506 proceduri 

Perfectarea Balanţelor de verificare

(ştamp/semnarea/repartiz în 2 ex.)-12 292
Acte de îndeplinire a serviciilor- 6518
Acte servicii suplimentare-178
Acte servicii dispecerat-792
Prelucrarea extraselor de la conturile bancare -794
Sistemul de management şi control intern, lunar,  a 100  de procedee de lucru. 
Calcularea lunară a plăţilor salariale -45ang.
Concedii calculate-159/Buletine-30
Achitări reciproce-303 scrisori
Verificarea soldurilor/conturi-888
Perfectarea contractelor noii -59
Definirea serviciilor noi la contracte-342 
Definirea comisioanelor-3804
Contracte de achiziţii-19, altele-10
Inventariere anuală INV-9-550x3 ex
Participarea angajaţilor la verificarea produselor/serviciil/cantitate/preţ în corespundere cu 

specificaţiile anexate la contracte incluse în caietele de sarcini

Responsabilitatea secretarului grupului de achiziţii îi revine managerului financiar

	Permanent

GrădinaruT. 

contabil-şef
Gumeniuc I.
manager financiar

Angajaţii secţiei

	Obiective
6 angajaţi ai secţiei „Producere”
(inclusiv şoferul,îngrijitor încăperi 0,5 ,025 unitate de funcţie))
	Nr.1 Imprimarea Avizelor de plată

Nr.1 Asigurarea  cu transport  în procesul de producere

	Diagnostica/profilaxia sistemelor de imprimare
Xerox EPS100,Xerox EPS
115, apar.tăiat hârtie IDEAL.
	1. Pregătirea sistemelor de imprimare, comandarea și instalarea pieselor de schimb necesare.
	La necesitate. Estimativ 198 000 lei pentru piese de schimb.
	până
la 01 a lunii 


	Fesic V. 



	Comandarea hârtiei și reclamei pentru bonuri.
	2. Efectuarea comenzii necesare de hârtie.

	Hârtie A3 1800 pachete,
Hârtie A4 300 pachete 
	data 20 –25
anial
	Fesic V.

	Pregătirea listelor după tipuri de facturi pe organizații.
	3. Asigurarea materialelor pentru verificare a procesului de tipărire a bonurilor.
	Tipărirea iistelor bon 1, 2, 3, 5, 7,8,11,
Servcomloc-36 000
	01-04-lunar
	Fesic V.

	Tipărirea informației STORNO.
	4. Tipărirea și verificarea listelor.
	În jur de 146 intrepr. lunar
	după închid.lunii 
	angajaţii secţiei

	Primirea informației .
	5. Stocarea informației în mapa PRINT.
	Copierea din secția calcule și analiză
	de la 4-7  luni
	Fesic V.

	Tiparul bonurilor de plată.
	6. Tiparul și verificarea bonurilor de plată.
	3 796 598 anual(31600 lunar)
	4-9 a lunii
	angajaţii secţ.

	Sortarea și împachet. cutiilor cu bonuri
	7. Sortarea, tăierea și împachetarea avizelor.
	1563 pachete(128 646 avize), lunar
	4-9 a luni
	angajaţii secţiei

	Alegerea bonurilor de plată care se transmit la Termoelectrica.
	8. Sortare, tăiere și împachetare. Expediere la Termoelectrica.
9. Eliberarea avizelor Termoelectrica.
10.  Eliberarea avizelor Poşta.
11. Transportare manuală a cutiilor.
	 800, lunar
1000, lunar
4800 avize
70 000avize, lunar
	data de 7-9 a  luni
	angajaţii secţiei


	Tipărirea datoriilor pe organizații.
	12. Tipărirea datoriilor pe organizații, după adrese.
	 146 întreprind./ 1000
	data de 9-10 a  luni
	angajaţii secţiei

	 Tipărirea contoarelor. 
	13. Tipărirea contoarelor individuale, după adrese și întreprinderi.
	 146+43 întreprinderi
	 9-11 a luni
	angajaţii 

	Pregătirea informației despre volumul de lucru.
	14. Raportul lunar, tabele cu numarul de bonuri de plată tipărite și repartizate. Totaluri pentru  „Economico-financiară”, director.
	 lunar
	data de 9-10 a  luni
	Fesic V.

	Evaluarea riscurilor.
	15. Conform Planului de măsuri privind eventualele riscuri și măsuri de diminuare a probabilității acestora pentru anul 2020.
	 24 procese

	permanent
	Fesic V.

	Consultarea angajaţilor. 
Participarea la elaborarea si perfectionare noilor module a sistemului AsistentIC.
Achiziţionarea  a materialelor consumabile şi a pieselor de schimb pentru imprimante Docuprint .
Aprovizionarea Î.M. 
INFOCOM cu hârtie pentru imprimarea avizelor
Organizarea activităţii conform programului de activitate al directorului şi procesului tehnologic de producere( conducător-auto, şofer-0,5 unitate funcţie).

	16.Înlăturarea situaţiilor apărute, restabilirea funcţională a procesului de lucru.
16. Sistemul de management şi control intern în cadrul secţiei include monitorizarea lunară a 24  procedee. 
Monitorizarea executării contractelor de achiziţii:
10. Contractul nr.3/2020 din 02.01.2020, semnat cu Achiziţionarea materialelor consumabile şi a pieselor de schimb pentru imprimante Docuprint, semnat cu FPC „Aproservice-X”SRL.
11. Contractul nr.2/2020 din 02.01.2020 Achiziţionarea hârtiei  de tip A4-1470 şi A3-1764 pentru imprimarea avizelor semnat cu „CARTNORD” SRL.
Activitatea şoferului(0,5 unitate funcţie)
1. Transportarea avizelor de plată (încărcare/descărcare a cutiilor).
2. Expedierea corespondenţei(voluminoase) de ieşire către furnizori, prestatori, organele administraţiei publice locale.
3. Recepţionarea corespondenţei(voluminoase) de la furnizori, prestatori, organele administraţiei publice locale.
4. Achiziţionarea şi transportarea tuturor mărfurilor necesare bunei funcţionări a întreprinderii în baza procurii.
5. Asigurarea deplasării angajaţilor secţiei către bănci tur/retur a informaţiilor lunare(rapoarte, dări de seamă).

6. Asigurarea deplasării specialiştilor secţiei Sisteme informaţionale şi Producere către ÎMGFL, GFL care au acces autorizat la Baza de Date, privind instruirea, înlăturarea deficienţelor tehnice.
	45 angajaţi

lunar, la solicitare
lunar, conform graficului şi la solicitare
1 000 avize
4 800 avize
	permanent
permanent
	Fesic V.

FPC Aproservice-X SRL

S.C. „CARTNORD” SRL

Nemeţ A.

Golban Gh.

Fesic V.

Ghenghea A.


	Obiectiv
9 angajaţi ai secţiei Dispecerat Municipal Central
	Coordonarea acţiunilor în situaţii de avarie a întreprinderilor şi organizaţiilor gospodăriei locatiuv-comunale

	Şef secţie-1

Dispeceri superiori-8

Coordonarea acţiunilor în vederea înlăturării situaţiilor de avariere
Evidenţa apelurilor 
telefonice 
Întocmirea notelor informative(avertizări meteo etc.

Participarea în cadrul şedinţelor de lucru organizate de DGLCA cu GFL, prestatorii de servicii


	Colaborarea cu : 

· Direcţia generală locativ-comunală şi amenajare. 

· Departamentul situaţii excepţionale-29
· Preturile de sector şi primăriile  suburbiilor-163
· Întreprinderi municipale de gestionare a fondului locativ  nr1/23-1234
· Serviciile asistenţei tehnice de sector-1186
· S.A.Apă-Canal Chişinău-3498 decon. Avarire+1403 diverse
· S.A.Termoelectrica-206
· ICS RE ChişinăuS.A.-32
· Întreprinderea reţelelor electrice de iluminare Lumteh-348
· S.R.L Chişinău-Gaz.-18
· Regia Exdrupo-789
· Î.M.S.Liftservice-206
· Î.M ,Regia Autosalubritate-246
· Î.M Parcul urban de autobuze-5
·  Î.M Regia transport electric-79
· Î.M Asociaţia de gospodărire a spaţiilor verzi-162
· A.P.L.P, C.C.L.
· Poliţia rutieră a Comisariatului general de poliţie-44
· Centrul de medicină preventivă.
· Serviciul hidrometeorologic de stat.
· Centrul de seismologie.
· Altele-223
1. Controlează serviciile privind termenele înlăturării situaţiilor de avariere.

2. Informarea operativă în regim non-stop despre situaţiile create.
3. Informarea operativă în regim non-stop conducerea Primăriei municipiului Chişinău, şefii de subdiviziuni şi întreprinderi, dispeceratele serviciilor comunale privind situaţiile de avariere. 

4. În situaţii excepţionale, DMC îndeplineşte funcţiile de coordonare la toate acţiunile pentru lichidarea avariilor,dispoziţiile date sunt obligatorii pentru toate serviciile de lichidare a avarielor.

5. În cazuri excepţionale, de a antrena, în coordonare cu conducerea Primăriei municipiului Chişinău întreprinderile şi organizaţiile care dispun de maşini şi mecanisme unicale în munca de lichidarea  avariilor.

6. Convocacarea  la locul avariei reprezentanţilor organizaţiilor care sunt în drept de a autoriza îndeplinirea lucrărilor la reţelele tehnico-edilitare.
7. Sistemul de management şi control intern în cadrul secţiei include monitorizarea lunară a 20  procedee. 

	În jur de 9382 apeluri
În jur de 147 note informative însoţite de 2250 sunete 

cu 50 de întrpinderi
	permanent
	Rotaru A., 
şef secţie
angajaţii secţiei



	Obiective
	Mentenanţa contractelor în vigoare
	
	
	

	Servicii de mentenanţă a Sistemului de facturare a serviciilor locativ-comunale, în condiţiile convenite.
Achiziţionarea materialelor consumabile şi a pieselor de schimb pentru imprimante Docuprint 

Organizarea activităţii conform programului de activitate al directorului şi procesului tehnologic de producere( conducător-auto,şofer)

Asistenţa juridică în scopul apărării intereselor materiale şi nepatrimoniale ale întreprinderii


	Contracte de achiziţii publice:
1. Contractul nr.2/2020 din 02.01.2020 Servicii de mentenanţă a bazei de date, în condiţiile convenite, semnat cu MIULTISOFT S.R.L..
2. Contractul nr.3/2020 din 02.01.2020, semnat cu Achiziţionarea materialelor consumabile şi a pieselor de schimb pentru imprimante 
Docuprint, semnat cu FPC „Aproservice-X”SRL.
3. Contractul nr.2/2020 din 02.01.2020 Achiziţionarea hârtiei  de tip 
A4-1470 şi A3-1764 pentru imprimarea avizelor semnat cu „CARTNORD” SRL.
4. Contract nr. 1-T/20 din 20.01.2020 cu Direcţia Generală Locativ Comunală şi Amenajare de prestarea serviciului informare/dispecerare.
5. Contractul 01/01/2019 din 02.01.2019 cu I.M.Soft Joi SRL privind deservirea lunară a produsului program „1C:Enterprise 7.7”,.
6. Contractul din 03.01.2020 cu Î.M.Rompetrol-Moldova S.A. privind Achiziţionarea de combustibil, conform specificaţiei.
7. Contractul din 02.01.2019 nr.01/2019 pentru deservirea şi reparaţia tehnicii de calcul cu SC „VIXITEH” SRL.
8. Contractul privind asigurarea pazei tehnice a oficiului închiriat.
9. Contract din 27.12.2019 cu acţiune din 02.01.2020 de asistenţă juridică cu Cabinetul avocatului Lilia Gulca:
· Acordarea asistenţei juridice în cadrul întreprinderii şi apărarea intereselor materiale şi nepatrimoniale ale întreprinderii în instanţa de judecată.

· Participarea nemijlocită şi reprezentarea intereselor întreprinderii în procesele judiciare unde întreprinderea este parte la dosar.

·  Elaborarea propunerilor referitor la îmbunătăţirea serviciului juridic şi apărarea intereselor economice a întreprnderii.

· Utilizarea tuturor mijloacele şi procedeelor în scopul soluţionării litigiilor, în care parte este întreprinderea.

· Pregătirea acţiunilor juridice, având cererea directorului, iar după 
semnarea ei înaintarea materialelor în instanţa de judecată.

· Elaborarea, în comun acord cu alte secţii a întreprinderii a actelor juridice interne cu caracter ce reglementează activitatea întreprinderii, executatea hotărîrilor, dispoziţiilor directorului ce ţin de competenţa juristului.
10. Contract din 02.01.2019 de prestare a serviciilor juridice cu Cabinetul Avocatului Victor Cujba, valabil până la definitivarea soluţionării litigiului indicat la pct.2.1 la prezentul contract.
	Lunar, conform graficului şi la solicitare
Întocmirea caietelor de sarcini

Participarea angajaţilor –membri ai grupului 
de lucru privind achiziţiile la procesul de  verificare a produselor/serviciil/cantitate/preţ în corespundere cu specificaţiile anexate la contracte incluse în caietele de sarcini

Responsabilitatea secretarului grupului de achiziţii îi revine managerului financiar

lunar, conform graficului şi la solicitare

287 documente cu conţinut juridic pe parcursul anului 
	
	Grupul de achiziţii
Sefii de secţii

MIULTISOFT S.R.L.
Aproservice-X SRL

„CARTNORD” SRL.
DGLCA

I.M.Soft Joi SRL
Î.M.Rompetrol-Moldova S.A.

SC „VIXITEH” SRL
OP Saturn Grup SRL

Cabinetul avocatului Lilia Gulca

Cabinetul avocatului Victor Cujbă


· Statele de personal pentru 2020, aprobate în baza ord. Nr.261-p din 27.12.2019, prezentate primăriei mun. Chişinău, numără 41.75 de unităţi dintre care 2 unităţi sunt ocupate în baza CIM pe perioadă determinată, pe perioada salariatului temporar absent. La moment numărul angajaţilor constituie 45 de persoane.

· Statele au fost micşorate pe parcursul anului 2017 cu 3 persoane din motive economice, din contul demisiilor.

· În 2020 Planul de acţiuni va fi îndeplinit cu 45 de angajaţi, 6 dintre care se află în concedii pentru îngrijirea copilului, dintre care 2 angajaţi activează în baza CIM pe perioadă determinată. Ţinând cont de specificul procesului tehnologic de perfectare a avizelor de plată, 9 dintre care sunt angajaţii Dispeceratului Municipal Central. Nemijlocit în procesul de producere a avizelor de plată planificate în 2020 în număr de 3 796 598 vor participa în jur  de 26 de angajaţi.

· Colectivul activează în conformitate cu Fişa tehnologică a procesului de perfectare a avizelor de plată, întocmită lunar, respectând procesul tehnologic de producţie, care confirmă gradul de pregătire a informaţiei, întocmită, lunar, cu indicarea  persoanele responsabile,  obligate să respecte termenii de executare a fiecărei etape, întocmai. Nerespectarea acestora duce la întreruperea procesului tehnol ogic în timp, neasigurarea condiţiilor contractuale cu clienţii şi se sancţionează. În anul 2019 nu au fost aplicate sancţiuni disciplinare.
· În procesul de producere sunt implicaţi salariaţii întreprinderii conform Statelor de Personal. Retribiuirea muncii se efectuează în conformitate cu Contractul Colectiv de Muncă pentru anii 2017-2021 şi Regulamentul Cu privire la salarizare, premiere, modul de acordare a plăţilor de stimulare(ajutorul material), sporuri, modul de plată a recompensei în baza rezultatelor activităţii anuale a salariaţilor Î.M.INFOCOM 2017-2021.
· Structura personalului este următoarea: categorii: muncitori-6,4%, conducători(vicedirector,şefi de secţii, consultanţi)-34,0%, specialişti 59,6%,;  studii: 66,0%-superioare,  11,%-masterat, 1 persoană doctorat în economie, superioare nedepline-6,4%, medii de cultură generală-2,1%, medii speciale(colegiu)-14,9%; criteriu de sex: femei-66,0%, bărbaţi-34,0%.
Î.M.INFOCOM se atribuie la categoria de întreprinderi de prestare a serviciilor informaţionale, în acest context toţi angajaţii activează în conformitate cu

Fişele de post pentru funcţiile ocupate cu retribuirea muncii, conform funcţiei deţinute şi volumul de lucru efectuat.

Pentru realizarea Obiectivului principal - Perfectarea ordinelor de inasare a numerarului pentru serviciile locativ-comunale, consemnat în Statutul întreprinderii cu îndeplinirea indicatorilor economici planificaţi pentru anul 2020 avem nevoie de resursele umane în număr de 45 de angajaţi.
Ex.:N. Smirnov, specialist resurse umane
	Lapp Elena, vicedirector_____________________2020
Grădinaru Tatiana, contabil-şef _______________________2020
Ghenghea Anatolie, şef secţie Cancelarie, personal şi relaţii de muncă_________2020
Budan Eugenia şef secţie Recepţie-prelucrare date, relaţii cu publicul_________2020
	         Eremei Greta şef secţie Calcule şi analiză_______________________2020
Nemeţ Anatolie şef secţie Sisteme informaţionale________________2020
Fesic V. şef secţie Producere___________________2020
Rotaru Anton şef secţie Dispecerat Municipal Central_________________2020
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