MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR
DIRECTIA GENERALA FINANCIARA

FISA POSTULUI DIRECTORULUI GENERAL

A. ldentificarea postului

1. Compartimentul: conducerea Directiei Generale Financiare.

2. Denumirea postului: Director general

3. Pozizia postului in statul de organizare: 1

4. Gradul profesional corespunzator postului: chestor-principal

5. Relarii cu alte posturi:

- lerarhice: este subordonat direct secretarului general si are in subordine intregul

personal al directiei;
funcrionale: conduce fintreaga activitate a directiei, coordoneaza nemijlocit
activitatea Serviciului 6 - Gestionare asistenta postaderare si a Casel de Pensii a
M.A.l, coordoneaza activitatea structurilor financiar-contabile din inspectoratele
generale si din alte unitati ai caror conducatori au calitatea de ordonatori de credite;
in aplicarea prevederilor legale si ordinelor ministrului administratiel si internelor
directorul general al directiei poate emite dispozitii executive;
de control: controleaza activitatea structurilor organizatorice ale directiei, structurilor
financiar-contabile din inspectoratele generale si din alte unitati ai caror conducatori
au calitatea de ordonatori de credite, a Casel de Pensii si Grupului de proiectare
programe informatice Th domeniul financiar-contabil;.

6. Definirea sumara a atribuziunilor postului: asigura fundamentarea, elaborarea si
aplicarea politicilor financiare si a normelor privind contabilitatea institutiilor publice.

B. Cerintele postului

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter.
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: cel putin comisar.
3. Pregatirea necesara ocuparii postului:
3.1. pregatire de baza: studii superioare de specialitate;
3.2. pregatire de specialitate: licentiat Tn stiinte economice; studii post
universitare in specialitatea stiinte economice;
3.3. cunostinre: cultura generala, informatica, economie, pedagogie, protocol,
publicitate - reclama, tehnice, legislatia economica;
3.4. autorizarii speciale pentru exercitarea atriburiilor: autorizatie pentru acces la
documente clasificate.
3.5. limbi straine: engleza sau franceza, vorbit - bine, citit - bine, scris —
satisfacator.



4. Experiensa:
4.1. Tn munca/din carein Ministerul Administragiel si Internelor: 10 ani/8 ani
4.2. nspecialitate: 7 ani
4.3. manageriala: 5 ani
4.4. perioada pentru acomodarea la ceringele postului: 6 [uni.
5. Aptitudini si abilitarsi necesare:
— aptitudini: manageriale (organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere,
coordonare si control);
— abilitari: lucru sub presiunea timpului, spirit de observatie, lucru in echipa, bun
negociator, bun diplomat, spontaneitate, operativitate in decizii legale si oportune.
6. Atitudini necesare / Comportament: sociabilitate, comportament adecvat (limbgj,
vestimentatie, reguli de politete) temperament sangvinic sau flegmatic, inteligenta,
flexibilitatea gandirii, trasaturi pozitive de caracter/exigenta, obiectivitate, spirit critic,
organizare in activitati, fermitate, consecventa in actiune, motivatie intrinseca.
7. Varsta: maxim 54 de ani.
8. Parametri privind starea sanatarii somatice: buna.
9. Trasaturi psihice si de personalitate: stabilitate comportamentala, echilibru emotiv,
fara tendinte impulsive, fobico-obsesive, psihastenice, depresive, ipohondrice.

C. Conditii specifice de munca

1. Locul de munca: lasediul Directiel Generale Financiare.

2. Programul delucru : luni - vineri, ntre orele 08,00 - 16,00.

3. Deplasari curente: analize, bilanturi, conferinte, simpozioane, festivitati si ceremonii Tn
unitatile Ministerului Administratiel si Internelor si Tn afara acestuia, conform
planificarilor, protocoalelor si ordinelor conducerii ministerului.

4. Condisii deosebite de muncg: lucru Tn mediu sub actiunea undelor
electromagnetice, stres, activitate statica de birou, presiunea timpului si a calitatii, ritm
alert de lucru, prezenta in unitate aproape zilnic intre orele 16,00-18,00 si in zilele de
sambata, duminica si sarbatori legale, la ordin, n situatii operative sau speciale.

5. Riscuri implicate de post: oboseala fizica si psihica, afectiuni ale coloanei vertebrale.

6. Compensari : indemnizatii si sporuri prevazute de dispozitiile legale in vigoare, mijloc
de transport auto, telefon mobil, concediu de odihna suplimentar pentru lucru in conditii
grele de munca.

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor postului

a) coordoneaza activitatea de elaborare, fundamentare si executare a bugetului de venituri
si cheltuieli al Ministerului Administratiei si Internelor pentru asigurarea finantarii
integrale si la timp a tuturor sarcinilor unitatilor, coordonand intreaga activitate
economico-financiara a ordonatorilor de credite subordonati;

b) analizeaza situatiile financiare centralizate privind activitatea bugetara si economica si
prezinta ierarhic conducerii ministerului principalele aspecte ce se desprind din acestea
si masurile ce trebuie luate;



c)

d)

f)

Q)
h)

)
j)

K)

organizeaza activitatea de elaborare a proiectelor de acte normative cu caracter intern
privind activitatea financiar-contabila pe care le prezinta secretarului general care
coordoneaza activitatea directiei, spre a fi supusa aprobarii conducerii ministerului n
conditiile legii;

organizeaza activitatea de sprijinire, indrumare si control a unitatilor in domeniul
financiar-contabil urmarind modul de asigurare cu mijloace banesti, nivelul de
pregatire al cadrelor de specialitate, modul de organizare a muncii (evidentei
contabile), etc.;

acorda viza de control financiar preventiv propriu conform competentelor stabilite prin
ordin al ministrului administratiei si internelor;

asigura aplicarea unitara in sistemul Ministerului Administratiei si Internelor a
prevederilor actelor normative privind activitatea financiar-contabila dispunand, atunci
cand se impune, emiterea de norme metodologice / instructiuni de aplicare a acestora;
indruma si controleaza activitatea Casel de Pensii a Ministerului Administratiei si
Internelor;

asigura organizarea si desfasurarea activitatilor legate de contractarea si urmarirea
creditelor externe cu garantia statului aprobate Ministerului  Administratiei  si
Internelor;

indruma si controleaza indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu de citre
subordonatii cu functii de conducere in spiritul prevederilor legale;

urmareste Tndeplinirea programului de activitate al directiei, luand masurile ce se
impun pentru executarea in bune conditii a acestuia si analizeaza periodic activitatea
structurilor functionale, a Casei de Pensii a Ministerului Administratiei si Internelor si
Grupului de proiectare programe informatice in domeniul financiar-contabil;

asigura elaborarea materialelor privind pregatirea de specialitate la cursurile de
capacitate/cariera pentru obtinerea gradelor profesionale/militare, cu respectarea
prevederilor ordinelor ministrului administratiel si internelor;

asigura elaborarea programelor pentru sustinerea examenelor anuale privind pregatirea
de specialitate financiar-contabila a cadrelor proprii si a cadrelor din structurile
financiar-contabile din unitatile Ministerului Administratiei si Internelor;

m) avizeaza propunerile privind structura organizatorica a compartimentelor financiare, de

n)

0)

P)

la ordonatorii de credite subordonati nemijlocit ordonatorului principal de credite;
asigura respectarea prevederilor legale si ordinelor interne referitoare la regimul
informatiilor clasificate in ntreaga activitate a directiel;

urmareste ndeplinirea programului de pregatire si verificare a cunostintelor
profesionale a personalului din subordine;

asigura indeplinirea tuturor celorlalte atributii si sarcini de serviciu ce revin Directiei
Generale Financiare;



E. Standarde de perfor manta asociate postului

1. Indicatori cantitativi: asigura Tndeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si
responsabilitatilor care revin Directiei Generale Financiare si postului pe care il ocupa.

2. Indicatori calitativi: asigura un management performant corespunzator strategiei de
reforma a institutiei, prin aplicarea unitara a legilor, ordonantelor, hotaréarilor Guvernului,
ordinelor si instructiunilor ministrului administratiel si internelor, precum si a altor
reglementari specifice.

3. Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor specifice cu
respectarea si incadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate in
acest scop.

4. Timp: T1ndeplineste atributiile ce-i revin in timpul programului de lucru; aloca mai
mult timp pentru stabilirea de strategii in domeniul activitatii financiar-contabile, analiza si
control; mai putin timp pentru activitati birocratice, de rutina, secretariat.

5. Utilizarea resurselor: antreneaza personalul in activitati de conceptie, analiza si
sinteza, precum si la luarea deciziilor; promoveaza si recompenseaza personalul care da
dovada de competenta profesionala; cere personalului din subordine loialitate fata de
institutie si integritate morala in toate actiunile pe care le intreprinde.

6. Mod de realizare: individual si Tn echipa; conduce prin exemplul personal; este total
dedicat serviciului si Tndeplinirii responsabilitatilor; cunoasterea personalului din
subordine, a motivatiilor, aspiratiilor si capacitatii profesionale a acestuia pentru
Tncadrarea pe posturi corespunzatoare; simplifica procedurile birocratice.



