Ministerul Administratiei si Internelor
Conducerea ministerului

FISA POSTULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Compartimentul: Cabinetul secretarului de stat pentru relagia cu Parlamentul si afaceri
europene

2. Denumirea postului: Consilier al secretarului de stat

3. Pozitia postului in statul de organizare:

4. Relatii:

a) ierarhice: este subordonat direct si nemijlocit secretarului de stat;

b) functionale: de consultanyg a secretarului de stat in domeniul procedurilor
legislative si activitasii Parlamentului, Tn cadrul Comisiilor permanente si
sedinrelor Plenului Camerelor; de consiliere a secretarului de stat in domeniul
afacerilor europene in ceea ce priveste armonizarea legislativa; de colaborare,
conlucrare si asistensa de specialitate cu sefii structurilor centrale, inspectorii
generali / comandanyii de arma (similari); de comunicare si planificare cu
directorul cabinetului ministrului.

c) de control: nu este cazul

5. Definirea sumara a postului: acorda sprijin si consiliaza secretarul de stat in procesul
de susrinere in fara Parlamentului a proiectelor de acte normative de competensa
Ministerului Administrariel si Internelor, precum si Tn documentarea decizilor
manageriale cu privire la procesul de armonizare legislativa.

B. CERINTELE POSTULUI

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofizer de polizsie
2. Gradul profesional necesar: comisar-sef
3. Pregatire:
3.1. de baza: superioare de lunga durata, civile si/sau militare, cu diploma de
licenza Tn domeniul stiingelor juridice;
3.2. de specialitate: curs postuniversitar in domeniul juridic sau/si al afacerilor
europene;
3.3. cunostinte in domeniile: afaceri europene, drept constitufional si instituyii
politice, drept comunitar, drepturile omului, administrasie publicz, norme de
tehnica legislativa, procedura legislativa;
3.4. limbi straine: cel purin o limba straina de circulagie internarionala la nivel de
foarte bine pentru vorbit — citit.
4. Experienta:
4.1.in munca: cel purin 5 ani
4.2.in specialitate: cel pusin 3 ani
5. Aptitudini gi abilitati necesare: capacitate de evaluare, analizi si sintezi, spirit de
observarie, simy organizatoric, prestansa, tact si discernamant, de a lucra sub
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d)

f)

Q)

presiunea timpului, abilitate de comunicare, de a lucra in echipa, bun negociator,
spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor, manageriale (organizatorice, deci-
zionale, de prevedere, conducere, coordonare si control).

Atitudini necesare / comportament: flexibilitate in gandire, receptivitate, previziune,
deschidere pentru lucru Tn echipa, sociabilitate, inigiativa, conduité morala
ireprogabila, comportament adecvat (limbaj, vestimentasie, reguli de politere)
obiectivitate, spirit critic.

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

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

Deplasari curente: la sediile Parlamentului (Camera Deputarilor si Senat)
Conditii deosebite de munca: expunere la radiayii € ectromagnetice.
Compensari: spor pentru condifii speciale de munca, concediu suplimentar.

D. ATRIBUTIILE, SARCINILE, INDATORIRILE,
RESPONSABILITATILE POSTULUI

asigura sprijin in mod nemijlocit secretarului de stat Tn procesul de pregatire a
activitarii si de susrinere in fara Parlamentului a proiectelor de acte normative de
competensa Ministerului Administragiei si Internelor;

coordoneaza pregatirea materialelor necesare in procesul de sussinere in cadrul
procesului legislativ de catre secretarul de stat sau reprezentansii delegari ai
Ministerului Administragiei si Internelor a punctelor de vedere cu privire la proiectele
de acte normative de competenra institurie;

mentine contactul permanent cu reprezentanyii Departamentului pentru Relaria cu
Parlamentul din cadrul Guvernului Roméanie si ai Comisiilor permanente ale Camerei
Deputayilor si Senatului, Tn vederea informarii in timp util a secretarului de stat cu
privire la programarea activitasii Parlamentului in ceea ce priveste dezbaterea
iniziativelor legislative de competensa Ministerului Administrariel si Internelor;
organizeaza si coordoneaza activitatea de pregatire, precum gsi participarea
reprezentangilor Ministerului  Administragilor si Internelor in cadrul procesului
legislativ desfasurat de catre Parlamentul Romaniei; studiazi analizeazi si face
propuneri pentru perfecrionarea acesteia;

asigura informarea conducerilor structurilor ministerului cu privire la evolusia n
cadrul procesului legislativ a proiectelor de acte normative din domeniul de
competenra al acestora;

colaboreaza cu departamentele cu atriburii privind relaria cu Parlamentul din cadrul
ministerelor si altor instituzii in vederea corelarii activitarii desfagurate in domeniu de
catre Ministerul Administragiei si Internelor cu actiunile intreprinse de acestea;
asigura sprijin, in urma dispoziriei secretarului de stat, structurii de specialitate din
cadrul Direcriei Generale Juridice, in vederea fundamentarii si elaborarii
raspunsurilor la intrebarile si interpelarile adresate conducerii ministerului de catre
parlamentari in cadrul raporturilor de control parlamentar a activitarii Ministerului
Administrariel si Internelor;



h) elaboreaza lucrari privind documentarea in domeniul legislativ Tn vederea sustinerii

j)
K)

)

proiectelor legislative ale Ministerului Administrayiei  si  Internelor in fara
Parlamentului;

sprijina documentarea secretarului de stat in domeniile juridice de interes din sfera
afacerilor europene, al politicilor europene privind libera circulasie a persoanelor, al
dezvoltarii regionale si al Spariului de Libertate, Securitate si Justizie, precum si n
ceea ce priveste activitatea ingtitusiilor europene si modalitatea de accesare a
fondurile post-aderare specifice administragiel publice si siguransei si ordinii publice.
asigura prezentarea catre conducerea ministerului a activitarilor privind relaria cu
Parlamentului;

asigura promovarea unel imagini corecte si profesioniste referitoare la modul de
indeplinire a misiunilor de catre Ministerul Administragiei si Internelor;

indeplineste orice activitasi necesare bunel desfasurari a activitasii curente a
secretarului de stat, in urma dispozisiel acestuia.

E. STANDARDE DE PERFORMANTi\ ASOCIATE POSTULUI

Indicatori  cantitativi. asigura ndeplinirea tuturor atribugiilor, sarcinilor i
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 asistensei acordate.

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

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

Utilizarea resurselor: dispune de toate mijloacele legale aflate la dispozrie, conform
competenelor.

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



