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Ministerul Administraţiei şi Internelor 
        
 

 
FFFIIIŞŞŞAAA         PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   

 
 

AAA...   IIIDDDEEENNNTTTIIIFFFIIICCCAAARRREEEAAA   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   
 
 
 

1. Compartimentul: Cabinetul ministrului 
2. Denumirea postului:consilier al ministrului  
3. Poziţia postului în statul de organizare:  
4. Relaţii: 

a) ierarhice: este subordonat direct şi nemijlocit ministrului administraţiei şi 
internelor; 

b) funcţionale: de consultanţă a ministrului în domeniul relaţiilor publice şi în 
alte domenii, în funcţie de solicitări; de colaborare, conlucrare şi asistenţă de 
specialitate cu şefii structurilor centrale, inspectorii generali /comandanţii de 
armă (similari) şi cu ceilalţi consilieri; de comunicare şi planificare cu 
directorul cabinetului ministrului. 

c) de control: în domeniul relaţiilor publice în toate structurile ministerului.  
5. Definirea sumară a postului: consiliază ministrul cu privire la managementul 

relaţiilor publice în unităţile centrale şi teritoriale ale  Ministerului Administraţiei 
şi Internelor, promovează transparenţa şi deschiderea instituţiei către mass-media, 
instituţiile publice şi societatea civilă. 

 
BBB...   CCCEEERRRIIINNNŢŢŢEEELLLEEE   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   

 
1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiţer de poliţie sau personal 
contractual 
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: cel puţin comisar-şef 
3. Pregătire: 

3.1. de bază: superioare de lungă durată; 
3.2. de specialitate: 
3.3.  cunoştinţe în domeniile: management general, administraţie publică; 
3.4. limbi străine: cel puţin o limbă străină de circulaţie internaţională la nivel de 

foarte bine pentru vorbit – citit. 
4. Experienţă : 

4.1. în muncă:  
 4.2. în specialitate (relaţii publice):  
5. Aptitudini şi abilităţi necesare: capacitate de evaluare, analiză şi sinteză, spirit de 

observaţie, simţ organizatoric, prestanţă, tact şi discernământ, de a lucra sub 
presiunea timpului, abilitate de comunicare, de a lucra în echipă, bun negociator, 
spontaneitate, operativitate în luarea deciziilor, manageriale (organizatorice, deci-
zionale, de prevedere, conducere, coordonare şi control).  
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6. Atitudini necesare /comportament: flexibilitate în gândire, receptivitate, previziune, 
deschidere pentru lucru în echipă, sociabilitate, iniţiativă, conduită morală 
ireproşabilă, comportament adecvat (limbaj, vestimentaţie, reguli de politeţe) 
obiectivitate, spirit critic. 

7. Trăsături psihice şi de personalitate: inteligenţă, flexibilitate a gândirii, stabilitate 
comportamentală, echilibru emotiv. 

   
CCC...   CCCOOONNNDDDIIIŢŢŢIIIIII   SSSPPPEEECCCIIIFFFIIICCCEEE   DDDEEE   MMMUUUNNNCCCĂĂĂ   

 
1. Deplasări curente: în instituţiile de educaţie şi cultură ale Ministerului Administraţiei 

şi Internelor. 
2. Condiţii deosebite de muncă: expunere la radiaţii electromagnetice. 
3. Compensări: indemnizaţie de dispozitiv, condiţii speciale de muncă, spor pentru 

activităţi de îndrumare şi control, concediu suplimentar, mijloc de transport auto, 
telefon mobil. 

 
DDD...   AAATTTRRRIIIBBBUUUŢŢŢIIIIIILLLEEE,,,   SSSAAARRRCCCIIINNNIIILLLEEE,,,   IIINNNDDDAAATTTOOORRRIIIRRRIIILLLEEE,,,   

RRREEESSSPPPOOONNNSSSAAABBBIIILLLIIITTTĂĂĂŢŢŢIIILLLEEE   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   
 
a) elaborează şi propune conducerii Ministerului Administraţiei şi Internelor strategia 

în domeniile imaginii şi relaţiilor publice şi stabileşte modalităţile de realizare a 
acesteia; 

 

b) consiliază ministrul administraţiei şi internelor în probleme generale sau specifice 
de relaţii publice; 

 

c) gestionează imaginea publică a instituţiei pe plan intern şi asigură relaţionarea 
acesteia cu societatea, cu comunităţile locale, cetăţenii şi structurile statului de 
drept; 

 

d) monitorizează şi asigură promovarea imaginii Ministerului Administraţiei şi 
Internelor pe  plan extern, împreună cu celelalte structuri ale statului; 

 

e) coordonează activitatea de relaţii publice la nivelul instituţiei, studiază, analizează 
şi face propuneri corespunzătoare pentru perfecţionarea acesteia; 

 

f) participă la şedinţele Colegiului ministerului, în calitate de consilier al ministrului; 
 

g) organizează şi pregăteşte conferinţele de presă ale ministrului, asigurând 
potenţarea acestora cu ajutorul propriilor mijloace de informare în masă 
(publicaţii, redacţii radio şi TV); 

 

h) prezintă periodic informări privind modul de receptare a locului, rolului şi 
importanţei Ministerului Administraţiei şi Internelor într-o societate democratică, 
ca instituţie aflată permanent în slujba comunităţii; 

 

i) asigură punerea la dispoziţia mass media, instituţiilor, altor organizaţii şi 
cetăţenilor a informaţiilor solicitate, în măsura în care acestea nu intră  sub 
incidenţa actelor normative referitoare la protecţia informaţiilor clasificate; 
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j) iniţiază convocări şi  întâlniri de instruire, informare şi generalizare a experienţei 
pozitive a personalului Ministerului Administraţiei şi Internelor care desfăşoară 
activităţi în domeniul imaginii şi relaţiilor publice. 

 
EEE...   SSSTTTAAANNNDDDAAARRRDDDEEE   DDDEEE   PPPEEERRRFFFOOORRRMMMAAANNNŢŢŢĂĂĂ   AAASSSOOOCCCIIIAAATTTEEE   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   

 
1. Indicatori cantitativi: asigură îndeplinirea tuturor atribuţiilor, sarcinilor şi 

responsabilităţilor care revin postului pe care îl ocupă. 
2. Indicatori calitativi: calitatea şi operativitatea recomandărilor, sugestiilor şi 

propunerilor făcute; calitatea rapoartelor, informărilor şi punctelor de vedere 
prezentate; legalitatea consultaţiilor şi asistenţei acordate.  

3. Costuri: asigură planificarea, organizarea şi desfăşurarea activităţilor cu 
respectarea şi încadrarea strictă în limitele resurselor materiale şi financiare 
aprobate în acest scop. 

4. Timp: îndeplineşte atribuţiile ce-i revin în timpul programului de lucru 
stabilit şi, după caz, cu alocarea de timp suplimentar. 

5. Utilizarea resurselor: computer personal şi mijloc de transport. 
6. Mod de realizare: lucrări elaborate individual sau în colectivele stabilite.  
 

  


