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MINISTERUL ADMINISTRAŢIEI ŞI INTERNELOR 
Direcţia generală *)…………..……………………………………...………………. 
Direcţia *)………………………….………………………………………………….. 
Serviciul *)…………………..………………………………................................... 
Biroul/Compartimentul ……………………..……………………………………… 

 

 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 

DENUMIREA POSTULUI   director cabinet secretar de stat pentru comunităţi locale 

I. CONDIŢII PENTRU OCUPAREA POSTULUI: 
Nivelul studiilor: studii superioare de specialitate 
Specialitatea: ştiinţe administrative 
Vechimea minimă necesară ocupării postului **)              ________________________________________ 

Limbi străine (necesitate şi grad de cunoaştere): o limbă de circulaţie internaţională, nivel mediu 
Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): Microsoft Office, foarte bine 
Alte condiţii: 
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________ 
 
*)  conform organigramei din H.G. 725/2003 
**)  se stabileşte pe baza prevederilor legale  
  
II. SARCINI:  
1. Sarcini cu caracter general: 
Organizează şi coordonează activitatea cabinetului secretarului de stat pentru comunităţi locale. 
Îndeplineşte sarcinile dispuse de secretarul de stat pentru comunităţi locale. 
 
2. Sarcini specifice postului: 

a) organizează, conduce şi îndrumă activitatea personalului cabinetului secretarului de stat 
b) transmite ordinele, dispoziţiile şi rezoluţiile secretarului de stat, urmăreşte modul de soluţionare şi 

informează de stadiul executării lor 
c) organizează pregătirea, evidenţa şi prezentarea corespondenţei adresate secretarului de stat 

pentru comunităţi locale 
d) asigură realizarea unor materiale documentare pentru problemele complexe care necesită o 

documentaţie voluminoasă, în vederea prezentării secretarului de stat pentru comunităţi locale 
e) actualizează agenda de lucru a secretarului de stat 
f) asigură perioade compacte de calm pentru munca individuală, necesare realizării unor sarcini 

deosebit de importante de către secretarul de stat pentru comunităţi locale 
g) ţine evidenţa şi transmite secretarului de stat pentru comunităţi locale solicitările de audienţă, 

întâlniri de lucru 
h) supraveghează lucrările în curs şi informareză şefului ierarhic asupra stadiului realizării acestora 
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i) studiază şi îşi însuşeşte conţinutul actelor normative care reglementează activitatea structurii 
j) urmăreşte menţinerea în stare de funcţionare a instrumentelor de lucru ale secretarului de stat 

pentru comunităţi locale 
k) reprezintă secretarul de stat pentru comunităţi locale în relaţiile cu persoane din afara cabinetului  
l) ia măsuri pentru asigurarea caracterului de confidenţialitate al unor activităţi din cadrul cabinetului 
m) are acces la informaţii clasificate, în condiţiile legii 
n) îndeplineşte alte sarcini stabilite de secretarul de stat pentru comunităţi locale. 

 
Limitele de competenţă 
sunt stabilite de secretarul de stat pentru comunităţi locale şi derivă din actele normative care reglementează 
activitatea M.A.I. 
Delegarea de sarcini  
 
Sfera relaţională: 

 Intern: 
a)  Relaţii ierarhice:  
-   subordonat faţă de secretarul de stat pentru comunităţi locale 
-   superior pentru personalul cabinetului secretarului de stat pentru comunităţi locale 
b) Relaţii funcţionale: se stabilesc între titularul postului de director de cabinet şi angajaţii direcţiilor din 

subordinea secretarului de stat pentru comunităţi locale, concretizate prin transmiterea de dispoziţii şi rezoluţii ale 
secretarului de stat.  

c) Relaţii de control: ….…………………………………………………………………………………………………...  
………………………………………………………………………………………………………………………………. 
d) Relaţii de reprezentare: reprezintă secreterul de stat pentru comunităţi locale în relaţiile cu personalul 
M.A.I.  

Extern: 
a) cu autorităţi şi instituţii publice: reprezintă secretarul de stat pentru comunităţi locale în relaţiile cu acestea 
b) cu organizaţii internaţionale: reprezintă secretarul de stat pentru comunităţi locale în relaţiile cu acestea 
c) cu persoane juridice private: reprezintă secretarul de stat pentru comunităţi locale în relaţiile cu acestea 

 


