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 ministrului administrariei si internelor si
nemijlocit directorului de cabinet;

b) functionale: de consultansa a conducerii ministerului Tn domeniul relayiei cu
parlamentul; de comunicare si planificare cu directorul cabinetului
ministrului.

c) de control: Tn domeniul relagiei cu parlamentul.

5. Definirea sumara a postului: consiliaza ministrul administrariel si internelor cu privire
la activitarile specifice relagsiel cu parlamentul

B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: personal contractual
2. Pregatire:
2.1. de baza: studii superioare de lunga durata specifice domeniului;
2.2. de specialitate:
2.3. cunostinte Tn domeniile: relagia cu parlamentul;
2.4. limbi straine: cel putin o limba straina de circularie internagionala la nivel de
foarte bine pentru vorbit — citit.
3. Experienta :
3.1. in munca: cel pusin 1 an;
3.2.In specialitate (relagia cu parlamentul): cel purin 1 an.

4. Aptitudini gi abilitati necesare: capacitate de evaluare, analizi si sinteza, spirit de
observarie, siny organizatoric, prestansa, tact si discernamant, de a lucra sub
presiunea timpului, abilitate de comunicare, lucru in echipa, bun negociator,
spontaneitate, operativitate in luarea deciziilor, manageriale (organizatorice,
decizionale, de prevedere, conducere, coordonare si control).
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5. Atitudini necesare /comportament: receptivitate, previziune, deschidere pentru lucru
in echipa, sociabilitate, iniziativa, conduita morala ireprosabila, comportament
adecvat (limbaj, vestimentarie, reguli de politere) obiectivitate, spirit critic.

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

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Deplasari curente: in structurile Ministerului Administrariel si Internelor, precum si
la alte institurii Tn cadrul carora desfasoara activitarile specifice.

2. Conditii deosebite de munca:

3. Compensari: indemnizayie de dispozitiv, condifii speciale de munca, telefon mobil.

D. ATRIBUTIILE, SARCINILE, INDATORIRILE,
RESPONSABILITATILE POSTULUI

a) urmareste activitatea Camerel Deputarilor si Senatului Tn domeniile de interes
pentru Ministerul Administragsiel si Internelor si aduce la cunostinza ministrului
evoluriile proiectelor de acte normative din aceste domenii;

b) analizeazi intrebarile si interpelarile adresate ministrului de catre membrii
parlamentului si propune raspunsuri precum si modalitasi de rezolvare a
eventualelor probleme sesizate;

c) transmite ordinele, dispozriile si rezolusiile ministrului administragiel si internelor,
urmareste modul lor de solurionare si informeaza despre stadiul executarii lor;

d) menrine legatura si conlucreaza cu structurile cu responsabilitasi in domeniul
relariel cu parlamentul si a celorlalte institurii publice ;

e) indeplineste si alte atriburii si sarcini conform delegarii acordate de catre ministrul
administrayiei si internelor ;

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULUI

1. Indicatori cantitativi: asigura indeplinirea tuturor atribugilor, sarcinilor si
responsabilitarilor care revin postului pe care il ocupa.
2. Indicatori calitativi: calitatea si operativitatea recomandarilor, sugestiilor si

propunerilor facute, a reprezentarii ministrului administraziei si internelor cu
ocazia delegarii; calitatea rapoartelor, informarilor, punctelor de vedere si
celorlalte materiale prezentate; legalitatea consultariilor si asistensel acordate.
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Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitarilor cu
respectarea si incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare
aprobate Tn acest scop.

Timp: indeplineste atriburiile ce-i revin in 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 Tn colectivele stabilite.
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