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Ministerul Administraţiei şi Internelor 
         
 

 
 

FFFIIIŞŞŞAAA         PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   
 
 
 

AAA...   IIIDDDEEENNNTTTIIIFFFIIICCCAAARRREEEAAA   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   
 
 
 

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

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

b) funcţionale: de consultanţă a conducerii ministerului în domeniul 
administraţiei publice; de colaborare, conlucrare şi asistenţă de specialitate 
cu şefii structurilor centrale şi cu ceilalţi consilieri; de comunicare şi 
planificare cu directorul cabinetului ministrului. 

c) de control: în domeniul integrării europene şi al relaţiilor internaţionale. 
6. Definirea sumară a postului: consiliază ministrul administraţiei şi internelor cu privire 
la activităţile specifice reformei în administraţia publică. 
 

BBB...   SSSPPPEEECCCIIIFFFIIICCCAAARRREEEAAA   CCCEEERRRIIINNNTTTEEELLLOOORRR   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   
 
1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: personal contractual 
2. Pregătire: 

2.1. de bază: studii superioare de lungă durată specifice domeniului; 
2.2. de specialitate: curs postuniversitar specific domeniului; 
2.3. cunoştinţe în domeniile: administraţie publică; 
2.4. limbi străine: cel puţin o limbă străină de circulaţie internaţională la nivel de 

foarte bine pentru vorbit – citit. 
3. Experienţă : 

3.1. în muncă: cel puţin 1 an; 
3.2. în specialitate (administraţie publică): cel puţin 1 an. 

4. 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, lucru în echipă, bun negociator, 
spontaneitate, operativitate în luarea deciziilor, manageriale (organizatorice, 
decizionale, de prevedere, conducere, coordonare şi control).  

5. Atitudini necesare /comportament: receptivitate, previziune, deschidere pentru lucru 
în echipă, sociabilitate, iniţiativă, conduită morală ireproşabilă, comportament 
adecvat (limbaj, vestimentaţie, reguli de politeţe) obiectivitate, spirit critic. 
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6. Trăsături psihice şi de personalitate: inteligenţă, flexibilitate a gândirii, stabilitate 
comportamentală, echilibru emotiv. 

 
CCC...   CCCOOONNNDDDIIIŢŢŢIIIIII   SSSPPPEEECCCIIIFFFIIICCCEEE   DDDEEE   MMMUUUNNNCCCĂĂĂ   

 
1. Deplasări curente: în structurile Ministerului Administraţiei şi Internelor, precum şi 
la alte instituţii în cadrul cărora desfăşoară activităţile specifice. 
2. Condiţii deosebite de muncă: expunere la radiaţii electromagnetice. 
3. Compensări: indemnizaţie de dispozitiv, condiţii speciale de muncă, spor pentru 
activităţi de control şi îndrumare, concediu suplimentar, mijloc de transport auto, 
telefon mobil. 
 

DDD...   AAATTTRRRIIIBBBUUUŢŢŢIIIIIILLLEEE,,,   SSSAAARRRCCCIIINNNIIILLLEEE,,,   IIINNNDDDAAATTTOOORRRIIIRRRIIILLLEEE,,,   
RRREEESSSPPPOOONNNSSSAAABBBIIILLLIIITTTĂĂĂŢŢŢIIILLLEEE   PPPOOOSSSTTTUUULLLUUUIII   

 
a) coordonează, avizează sau participă, după caz, la activitatea de elaborare şi 

fundamentare – în baza reglementărilor interne şi internaţionale – a materialelor ce 
privesc domeniul administraţiei publice; 

 
 

b) susţine ori participă, după caz, la  videoconferinţele cu prefecţii şi ia parte la 
şedinţele Colegiului ministerulu ; 

 

c) coordonează activităţile specifice de prezentare la cabinetul ministrului a 
proiectelor de acte normative ce privesc domeniul administraţiei publice; 
 

d) prezintă ministrului administraţiei şi internelor informări cu privire la problemele 
ce pot apărea în administraţia publică locală propunând şi măsuri 
corespunzătoare; 
 

e) transmite ordinele, dispoziţiile şi rezoluţiile ministrului administraţiei şi internelor, 
urmăreşte modul lor de soluţionare şi informează despre stadiul executării lor; 

 

f) reprezintă, prin delegare, ministrul administraţiei şi internelor la activităţile 
ştiinţifice din administraţiei publice, precum şi la întâlnirile cu reprezentanţii 
structurilor cu atribuţii similare din ţară şi străinătate; 

 

g) menţine legătura şi conlucrează cu structurile cu responsabilităţi în domeniul 
administraţiei publice din cadrul Guvernului şi a celorlalte instituţii publice ; 

 

h) îndeplineşte şi alte atribuţii şi sarcini conform delegării acordate de către ministrul 
administraţiei şi internelor ; 

 
 

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, a reprezentării ministrului administraţiei şi internelor cu 
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ocazia delegării; calitatea rapoartelor, informărilor, punctelor de vedere şi 
celorlalte materiale 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.  
 

  
 

 


