T
@ Ministerul Administratiei si Internelor

FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Compartimentul: Cabinetul ministrului

2. Denumirea postului:consilier al ministrului

3. Pozitia postului in statul de organizare:

4. Relatii:

a) lerarhice: este subordonat direct si nemijlocit ministrului administragiei si
internelor;

b) functionale: de consultansa a ministrului Tn domeniul relayiilor publice si Tn
alte domenii, Tn funcrie de solicitari; de colaborare, conlucrare si asistensa de
specialitate cu sefii structurilor centrale, inspectorii generali /comandanyii de
arma (similari) si cu cellalsi consilieri; de comunicare si planificare cu
directorul cabinetului ministrului.

c) de control: Tn domeniul relariilor publice Tn toate structurile ministerului.

5. Definirea sumara a postului: consiliaza ministrul cu privire la managementul
relariilor publice n unitarile centrale si teritoriale ale Ministerului Administrayiei
si Internelor, promoveaza transparensa si deschiderea instituriel catre mass-media,
instituziile publice si societatea civila.

B. CERINTELE POSTULUI

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofirer de polifie sau personal

contractual

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: cel pufin comisar-sef

3. Pregatire:

3.1. de baza: superioare de lunga durata;

3.2. de specialitate:

3.3. cunostinte in domeniile: management general, administratie publica;

3.4. limbi straine: cel purin o limba straing de circulagie internagionala la nivel de
foarte bine pentru vorbit — citit.

4. Experienta :

4.1. in munca:
4.2.n specialitate (relarii publice):

5. Aptitudini si abilitati necesare: capacitate de evaluare, analizi si sintezi, spirit de
observarie, siny organizatoric, prestansa, tact si discernamant, de a lucra sub
presiunea timpului, abilitate de comunicare, de a lucra in echipga, bun negociator,
spontaneitate, operativitate n luarea deciziilor, manageriale (organizatorice, deci-
zionale, de prevedere, conducere, coordonare si control).
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6. Atitudini necesare /comportament: flexibilitate Tn gandire, receptivitate, previziune,
deschidere pentru lucru in echipa, sociabilitate, iniziativa, conduita morala
ireprogabila, comportament adecvat (limbaj, vestimentarie, reguli de politere)
obiectivitate, spirit critic.

7. Trasaturi psihice si de personalitate: inteligensa, flexibilitate a gandirii, stabilitate
comportamentala, echilibru emotiv.

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Deplasari curente: Tn instituriile de educayie si cultura ale Ministerului Administrayiei
si Internelor.

2. Conditii deosebite de munca: expunere la radiayii electromagnetice.

3. Compensari: indemnizayie de dispoztiv, condifii speciale de munca, spor pentru
activitari de indrumare si control, concediu suplimentar, mijloc de transport auto,
telefon mobil.

D. ATRIBUTIILE, SARCINILE, INDATORIRILE,
RESPONSABILITATILE POSTULUI

a) elaboreaza si propune conducerii Ministerului Administrariei si Internelor strategia
n domeniile imaginii si relagiilor publice si stabileste modalitarile de realizare a
acesteia;

b) consiliaza ministrul administragiel si internelor in probleme generale sau specifice
derelarii publice;

C) gestioneaza imaginea publica a instituziel pe plan intern si asigura relagionarea
acesteia cu societatea, cu comunitarile locale, cetarenii si structurile statului de
drept;

d) monitorizeaza si asigura promovarea imaginii Ministerului Administragiel i
Internelor pe plan extern, impreuna cu celelalte structuri ale statul ui;

€) coordoneaza activitatea de relasii publice la nivelul instituriel, studiaza, analizeaza
si face propuneri corespunzatoare pentru perfectionarea acesteia;

f) participa la sedinsele Colegiului ministerului, in calitate de consilier al ministrului;

g) organizeaza si pregateste conferinrfele de presa ale ministrului, asigurand
potenrarea acestora cu ajutorul propriilor mijloace de informare in masa
(publicayii, redactii radio si TV);

h) prezinta periodic informari privind modul de receptare a locului, rolului si
importansei Ministerului Administragiel si Internelor intr-o societate democratica,
ca institurie aflata permanent Tn slujba comunitarii;

1) asigura punerea la dispozisia mass media, institusgilor, altor organizarii si
cetarenilor a informariilor solicitate, in masura in care acestea nu intra sub
incidensa actelor normative referitoare la protecria informayiilor clasificate;
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j)

o Ul

inifiaza convocari si intalniri de instruire, informare si generalizare a experienrei
pozitive a personalului Ministerului Administragiel si Internelor care desfasoara
activitasi in domeniul imaginii si relariilor publice.

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atribugiilor, sarcinilor si
responsabilitarilor care revin postului pe care il ocupa.

Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si
propunerilor facute; calitatea rapoartelor, informarilor si punctelor de vedere
prezentate; legalitatea consultayiilor si asistensel acordate.

Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitarilor cu
respectarea si incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare
aprobate Th acest scop.

Timp: Tndeplineste atriburiile ce-i revin n timpul programului de lucru
stabilit si, dupa caz, cu alocarea de timp suplimentar.

Utilizarea resurselor: computer personal si mijloc de transport.

Mod de realizare: lucrari elaborate individual sau in colectivele stabilite.
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