MINISTERUL ADMINISTRATIEI S1 INTERNELOR
Directia Generala Afaceri Europene si Relatii Internationale

FISA POSTULUI

A. ldentificarea postului

1. Compartimentul: - Conducerea DGAERI

2. Denumirea postului: - director general al DGAERI

3. Pozitia postului In statul de organizare: -1

4. Punctajul postului (pt. personal contractual): -

5. Relatii cu alte posturi:

Relatii ierarhice: - este subordonat direct ministrului administratiei si internelor si nemijlocit
secretarului de stat pentru relatia cu Parlamentul si afaceri europene si are in
subordine intregul personal al DGAERI;

Relatii functionale: - conduce intreaga activitate a directiei generale si coordoneaza activitatea
conducerii directiei generale, a Serviciului Reprezentare Externd, Serviciului
Programe Phare, Serviciului Politici Europene, Serviciului Autoevaluare
Schengen, Serviciului Programe Post-Aderare si a Biroului Securitate, Informatii
Clasificate si Secretariat. Tn aplicarea prevederilor legale si a ordinelor
ministrului administratiei si internelor, directorul general emite ordine si
dispozitjii executive;

Relatii de coordonare si control: - controleaza si coordoneazd activitatea structurilor organizatorice ale directiei
si, pe linie de specialitate, a structurilor cu atributii in domeniul absorbtjei
fondurilor comunitare, al afacerilor europene si relatiilor internationale din
inspectoratele generale, comandamentele de armd, directiile generale, directiile
si serviciile / oficiile independente din Ministerul Administratiei si Internelor;

Relatii de colaborare: - colaboreaza cu sefii unitagilor din Aparatul Central i ai celorlalte mari unitdti

si unitdti ale ministerului;
- colaboreazd cu organismele de profil din Ministerul Afacerilor Externe,
Ministerul Justitiei, Ministerul Apararii Nationale, Ministerul Finantelor Publice si
alte institutii ale administratiei publice centrale de specialitate si ale
administratiei publice locale, din tard si strdindtate, cu institutii de profil ale
altor state, cu Comisia Europeanad si alte organisme si organizatii internationale,
in scopul indeplinirii atributiunilor din domeniul de competentd al directiei
generale, in conformitate cu procedurile legale si cu ordinele ministrului
administratiei si internelor;

Relatii de reprezentare: - reprezintd DGAERI 1n raporturile cu conducerea Ministerului Administratiei si
Internelor, cu institutii si organisme din tara si strdindtate. Directorul general
angajeaza directia generald in raporturile cu persoanele juridice si fizice, putand
da, In acest scop, imputerniciri de reprezentare si altor cadre din subordine;

6. Definirea sumara a postului: - directorul general asigurd elaborarea, fundamentarea si aplicarea politicilor
ministerului administratiei §i internelor privind activitatile de afaceri europene,
de colaborare si cooperare internationald, bi- si multilaterald.

B. Specificarea cerintelor postului

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: - functionar public cu statut special;

2. Pregatire:

2.1. pregadtire de baza:
2.2. pregadtire de specialitate:

- studii superioare militare sau civile, cu examen de licenta;
- curs postuniversitar de relatii internationale sau drept international sau
doctorat;



2.3. cursuri de perfectionare: - in domenii conexe activitatilor Ministerului Administratiei si Internelor sau

2.4. autorizatii speciale pentru

specifice domeniului de activitate al DGAERI;

- certificat de securitate / autorizatie de acces la informatii clasificate

exercitarea atributiilor NATO/ nationale:

2.5. limbi strdine: - limba engleza si cel putin incd o altd limbd de circulatie internationald;

3. Experienta:

3.1. in Ministerul Administratiei si Internelor: - cel putin 5 ani;
3.2. in specialitate: - cel putin 5 ani;
3.3. manageriald: - minimum 5 ani;

4. Aptitudini necesare:

manageriale-organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere, coordonare si control-dezvoltare foarte bund ;
rigurozitate, exigenta i fermitate, spirit critic, obiectivitate, hotdrare si promptitudine in luarea deciziilor — dezvoltare foarte
bung;

capacitate analitica si conceptuald — dezvoltare foarte bund;

spirit de inovare / imaginatie, gandire flexibild si deschisd la nou, cu predominantd pozitivd in aborddri — dezvoltare foarte
bung;

calitati de exprimare orald si in scris — dezvoltare foarte bund;

culturd generald — dezvoltare foarte buna;

Abilitati necesare:

capacitatea de a lucra impreuna cu sau in prezenta demnitarilor de rang fnalt roméani sau strdini, precum si cu membri ai
corpului diplomatic;

capacitatea de a lucra atat independent, cat si in echipd, utilizand birotica si tehnica de calcul;

capacitatea de a redacta documente direct in limbile de circulatie internationala pe care le cunoaste;

stapanirea terminologiei si procedurilor utilizate In mediul diplomatic — dezvoltare foarte buna;

5. Atitudini necesare /Comportament:

cinste, devotament si loialitate fatd de institutie — dezvoltare foarte buna;

disciplind, punctualitate, constiinciozitate, curaj si capacitatea de a-si asuma rdspunderi, perseverentd — dezvoltare
foarte buna;

tact, discretie, prestantd, solicitudine si politete - dezvoltare foarte bund;

tinuta si comportament echilibrat, rdbdare, stapanire, adaptabilitate — dezvoltare foarte buna;

interes profesional si atitudine de cooperare sociald — dezvoltare foarte buna;

simtul umorului dezvoltat;

6. Parametri privind starea sanatatii somatice: - apt medical pentru functia de ofiter;

7. Trasaturi psihice si de personalitate: - temperament echilibrat, stabilitate comportamentald, echilibru emotiv, fard

tendinte impulsive, obsesive, depresive sau ipohondrice, cu mare rezistentd la
stres si solicitdri prelungite.

C. Conditii specifice de munca

1. locul de munca: - sediul DGAERI;

2. programul de lucru: - luni - vineri: 08-16.00, cu posibilitatea frecventd de a efectua ore suplimentare, datoritd

specificului nenormat si de multe ori imprevizibil al sarcinilor aferente atributiilor specifice;

3. deplasari curente: - vizite de lucru la institutii din tard si strdindtate, inclusiv controale in unitdti ale MAI sau in

teatrele de operatiuni in care sunt desfdsurate efective ale ministerului;

- reuniuni de lucru, analize, conferinte, simpozioane, festivitdti si ceremonii in unitdtile
Ministerului Administratiei si Internelor si in afara acestuia, conform planificarilor si ordinelor
conducerii Ministerului Administratiei i Internelor;

4. conditii deosebite de munca:

- activitate in general staticd, cu volum mare de operatii mentale complexe, presupunand nivel de atentie
ridicat si cu optiuni posibile diversificate, caracterizatd prin schimbdri frecvente i imprevizibile de program,



implicand solicitari neuropsihice mari datoritd necesitatii modificarii planurilor de munca, in sensul realocarii
resurselor si schimbarii conceptiei de actiune, lucru sub presiunea termenelor stranse, al obligativitatii unui
nivel ridicat de calitate, al necesitatii coordondrii unui numar relativ mare de participanti la actiuni, din unitati
si institutii diferite;

- necesitatea de a asigura un nivel ridicat de confidentialitate pentru majoritatea activitatilor executate si / sau
controlate;

- stres, presiunea timpului si a calitdtii, ritm alert de lucru, prezenta aproape zilnicd in unitate, cu program
prelungit pana la orele 20.00, inclusiv in zilele de sambatd, duminica si sdarbdtori legale, la ordin ori in situatii
operative sau speciale;

5. riscuri implicate de post:
- afectiuni ale coloanei vertebrale, cauzate de regimul static de lucru;
- ulcer gi afectiuni cardiovasculare din cauza nivelului ridicat de stres;
- afectiuni ale vederii datoritd solicitdrii intense (scris, citit, utilizare PC);
- astenie si surmenaj, oboseald psihicd;
- expunere la radiatii electromagnetice;
- grupa | de muncs;

6. compensari: - sporuri prevazute de legislatia in vigoare.

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor postului

Sarcini si indatoriri :
§ primirea si studiul corespondentei si sarcinilor;

§ repartizarea sarcinilor pe structuri functionale, cu indicarea algoritmului de solutionare;

§ verificarea stadiului si calitdtii executarii sarcinilor transmise;

§ pregdtirea si participarea la sedintele de comanda, bilanturi;

§ planificarea, organizarea, coordonarea si participarea efectiva la activitatea colectivelor / cadrelor carora li s-au

repartizat sarcini complexe si / sau de mare importanta si in unitati ale MAI;
§ rezolvarea sarcinilor primite personal — rapoarte, analize, sinteze, comentarii, redactarea de documente;
internationale, programe de cooperare, programe de studii de specialitate, emitere de avize, traduceri speciale;
§  activitati de reprezentare si lucru in afara unitatji;
§ activitati de management al proiectelor cu finantare comunitara si al altor aspecte din domeniul afaceri europene
§ participare la grupurile de lucru la Comisia Europeand, SCIFA, CATS, SCHEVAL si la Consilile JAI;

responsabilitati:

- de planificare: la nivel directie - semestrial / anual;

la nivel MAI - semestrial / anual;
- de raportare: lunar / trimestrial / semestrial / anual si la ordin;
- de control: periodic, potrivit planificdrii si la ordin;
- de lucru cu publicul: zilnic / atat cu cetateni straini, cat si cu romani;
- de luare a deciziilor: permanent;

indeplineste atributiile de Senior Programme Officer pentru toate programele cu finantare europeand avand in vedere
faptul cd Ministerul Administratiei si Internelor este atat autoritate responsabild cat si autoritate de implementare,
ceea ce presupune urmdtoarele:

- coordoneaza activitatea PCU-ului si a PI1U-urilor;

- reprezintd MAI in relatia cu omologii sdi din cadrul Ministerului Integrdrii Europene, Ministerului Finantelor
Publice si din cadrul Delegatiei Comisiei Europene la Bucuresti si asigurd comunicarea internd formald in
cadrul MAI si cu structurile subordonate MAI;

- raspunde de programarea anuald in vederea obtinerii de fonduri UE-Phare si postaderare pentru MAI;

- raspunde de gestionarea fondurilor UE-Phare si postaderare alocate MAI din punct de vedere tehnic;

- organizeaza si urmdreste activitdtile de programare, implementare, monitorizare si evaluare a
programelor/proiectelor UE-Phare si postaderare in cadrul MAI si in cadrul structurilor subordonate acestuia;

- asigura desfagurarea activitatii structurii de gestionare a fondurilor UE-Phare si postaderare in conformitate
cu procedurile interne de lucru;

- informeaza conducerea MAI periodic cu privire la situatia programelor/proiectelor aflate in diverse etape de
programare/implementare/evaluare;



- informeazd conducerea MAI imediat ce apar probleme legate de gestionarea programelor/proiectelor si

propune solutii;

- evalueaza si comunicd conducerii MAI necesarul de resurse (umane, materiale, logistice, informatice) pentru
asigurarea desfasurdrii activitatii in parametrii programatj;

accesul la informatii, pastrarea si confidentialitatea acestora:
- are acces la documente si informatii clasificate nationale/NATO, necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, asigurd
pastrarea si controlul difuzdrii acestora conform procedurilor in vigoare;

aprobad planurile de munca semestriale ale DGAERI, precum si planurile de munca trimestriale ale serviciilor, birourilor
si compartimentului din structura directiei;

avizeaza documentele redactate de alte structuri ale Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor si

atributiilor functionale;

ia masurile necesare pentru indeplinirea oricdror altor sarcini primite de la conducerea Ministerului Administratiei si

Internelor.

Standarde de performanta asociate postului

1. indicatori cantitativi

2. indicatori calitativi

3. costuri

4. timp

5. utilizarea resurselor

6. mod de realizare

- primeste, repartizeazd, urmdreste si verificd toate documentele i actiunile realizate in
cadrul DGAERI;

- realizeaza personal si sprijind colaboratorii care au primit spre rezolvare lucrdrile de
complexitate ridicata;

- asigurd verificarea calitativd a lucrdrilor proprii si a celor executate de colaboratori,
urmdrind realizarea unor lucrari corecte, coerente si complete, la termenele ordonate si la
nivelul standardelor de calitate cerute si cu respectarea prevederilor legale;

- urmdrirea realizdrii obiectivelor planificate n conditiile incadrdrii In normele legale de
cheltuieli, In limita fondurilor aprobate sau mai mici, eventual cu identificarea unor surse
alternative de finantare in conditii legale;

- urmdrirea Incadrdrii in termenele stabilite de lege, acte normative specifice sau prin ordin
rezolutiv, pentru fiecare dintre actiunile planificate, organizate si desfasurate;

- urmarirea asigurarii i utilizarii judicioase a resurselor umane si materiale afectate directiei,
precum si a celor repartizate pentru realizarea actjunilor coordonate nemijlocit, care se executd
de alte unitdti ale MAI;

- statie de lucru PC, racordatd la INTERNET si reteaua locald, mobil si refeaua de voce-date;

- isi desfdgoara activitatea atat in mod independent, cat si in colaborare cu alte unitdti din
Ministerul Administratiei si Internelor, sub coordonarea ministrului administratiei si
internelor si a secretarului de stat pentru relatia cu Parlamentul si afaceri europene;

- pentru realizarea sarcinilor complexe, asigurd sprijin si indrumare personalului din
subordine, precum si a celui din alte structuri ale MAI;

- coordoneazd si controleazd activitatea desfdsuratd de celelalte structuri cu atributiuni in
domeniul relatiilor internationale din inspectoratele generale, comandamentele de arma,
directiile generale si celelalte unitdti ale MAI si colaboreazd cu structurile similare ale altor
institutii guvernamentale pe linia relatiilor internationale ale MALI.



