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Directia Generald Management Logistic si Administrativ

FISA POSTUL U

A. ldentificarea postului

1. Compartimentul: Conducere
2. Denumirea si codul postului: director general
3. Pozitia postului Tn statul de organizare: 1
4. Relatii cu alte posturi:
- relatii ierarhice:
- este subordonat secretarului general;
- are in subordine intregul personal al Directiei Generale Management
Logistic si Administrativ.
- relatii functionale:
- cu sefii structurilor logistice din inspectoratele generale si alte structuri din
Ministerul Administratiei si Internelor
- cu ordonatorii secundari de credite si ordonatorii tertiari aflati in finantarea
ordonatorului principal, precum si cu sefii structurilor logistice ai acestora.
- relatii de control:
- verifica modul de aplicare a legislatiei din domeniul logistic in structurile
Ministerului Administratiei si Internelor.

5. Definirea sumara a atributiilor postului:

- asigurarea managementului resurselor materiale, tehnice si umane privind
activitatea de logistica, precum si elaborarea, implementarea si urmarirea
aplicarii normelor interne pe aceasta linie In Ministerul Administratiei si
Internelor;

- sprijinul, Tndrumarea si controlul n respectarea reglementarilor in domeniul
logigtic;

- gestionarea patrimoniului imobiliar si punerea in siguranta a acestuia

B. Cerintele postului

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofiter
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: inspector de politie
3. Pregatirea necesara ocupantului postului:

3.1. pregitirea de baza: studii superioare de lunga durata cu diploma de licenta
3.2. pregatirea de specialitate: studii de masterat sau postuniversitare;
3.3 alte cunostinte: cunostinte complementare de management al resurselor;
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4. Experienta:

4.17Tn munca / din carein Ministerul Administratiel si Internelor: cel putin 5 ani

4.2 in gpecialitate: cel putin 5 ani Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei

4.3 manageriala: cel putin 5 ani in functii de conducere in unitati ale M.A.1.

5. Aptitudini si abilitati necesare:

- calitati de manager (organizatorice, decizionale, de planificare, coordonare si
control) - dezvoltare foarte buna

- posibilitatea lucrului sub presiunea timpului — dezvoltare foarte buna

- Ccunoasterea si gestionarea resurselor umane — dezvoltare foarte buna

- cunostinte de cultura generala — dezvoltare foarte buna

- gandire analitica si conceptuala — dezvoltare foarte buna

- capacitate de comunicare — dezvoltare foarte buna

6. Atitudini necesare/comportament solicitat:

- conduita morala ireprosabila

- manifestarea initiativel

- flexibilitate in gandire

- corectitudine in relatiile cu subordonatii si loialitate fata de institutie
- comportament adecvat (limbgj, vestimentatie, reguli de politete)

- exigenta, obiectivitate, spirit critic, fermitate, consecventa

7. Parametrii privind starea sanatatii somatice: apt medical pentru functii de conducere
8. Trasaturi psihice si de personalitate: apt psihologic pentru functii de conducere

C. Conditii specifice de munca

1. Deplasiri curente: controale in structurile logistice ale ministerului

2. Conditii deosebite de munca: ritm intens de lucru, expunere la actiunea campurilor
electromagnetice

3. Riscuri implicate de post: oboseala psihica si fizica, boli cardiovasculare

4. Compensiri: sporuri prevazute de lege.

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor postului

1. Sarcini si indatoriri:

asigura managementul privind elaborarea conceptiei de inzestrare logistica a unitatilor
Ministerului Administratiei si Internelor pe timp de pace si in situatii de criza, de mobilizare
si de razboi;

organizeaza, coordoneaza si conduce activitatile de Tnzestrare si logistica ale unitatilor
Ministerului Administratiei si Internelor privind armamentul, munitiile, tehnica de lupta
specifica, mijlocele de transport, echiparea si hranirea efectivelor, administrarea
patrimoniului imobiliar;

coordoneaza activitatea de elaborare a proiectelor de acte normative la nivel superior si
propriu ale Ministerului Administratiel si Internelor in domeniul logistic;

organizeaza si conduce activitatea de elaborare si realizare a programelor anuale si de
perspectiva privind inzestrarea si asigurarea resurselor materiale necesare unitatilor
Ministerului Administratiei si Internelor, stabilind actiunile prioritare, in functie de alocatiile
bugetare si propunerile inspectoratelor generale;
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organizeaza, coordoneaza si conduce activitatile de standardizare, certificare, acreditare si
supraveghere a produselor care fac obiectul dotarii unitatilor Ministerului Administratiei si
Internelor, in conformitate cu prevederile actelor normeative in vigoare;

organizeaza si conduce activitatea de exploatare, intretinere, depozitare si reparare a
armamentului, munitiei, aparaturii artileristice, mijloacelor tehnice si materialelor de geniu,
chimice si specifice de ordine publica din Tnzestrarea unitatilor Ministerului Administratiei
si Internelor, pentru uzul curent, rezervelor proprii de mobilizare si rezerva operativa;
organizeaza si conduce activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de
transport rutiere, navale si aeriene din Tnzestrarea unitatilor Ministerului Administratiei si
Internelor;

organizeaza si conduce activitatile privind realizarea investitiilor, executarea reparatiilor la
congtructiile din administrarea unitatilor Ministerului Administratiei si Internelor, evidenta
de cadastru si asigurarea calitatii in constructii, potrivit actelor normative in vigoare;
organizeaza si conduce activitatile privind cazarea, hranirea si echiparea efectivelor
Ministerului Administratiei si Internelor;

organizeaza si conduce in Ministerul Administratiei si Internelor activitatea de securitate a
muncii, protectie a mediului si de supraveghere tehnica, in conformitate cu prevederile
legilor, instructiunilor, regulamentelor si ordinelor ministrului;

conduce activitatea de intocmire si actualizare a documentelor de organizare si planificare a
resurselor umane si materiale;

organizeaza si urmareste modul de selectionare si incadrare cu personal de specialitate a
directiei generale;

organizeaza, coordoneaza si controleaza pregatirea de specialitate a personalului ce
incadreaza compartimentele de logistica ale unitatilor Ministerului Administratiei i
Internelor;

elaboreaza si prezinta conducerii ministerului rapoarte, informari, analize si studii privind
Tnzestrarea actuala si de perspectiva a unitatilor Ministerului Administratiei si Internelor,
care se tnainteaza la Consiliul Suprem de Aparare a Tarii si Guvern;

coordoneazi elaborarea lucrarilor Consiliului de Tnzestrare al Ministerului Administratiei si
Internelor si urmareste realizarea hotaréarilor acestuia;

coordoneaza activitatea de cercetare stiintifica in unitatile Ministerului Administratiel si
Internelor privind modernizarea tehnicii si aparaturii din dotare si realizarea unor mijloace
specifice noi;

analizeaza si prezinta spre aprobare ministrului administratiei si internelor ofertele de
donatii si asigura evidenta acestora, precum si a bunurilor materiale, primite de unitati;
organizeaza si coordoneaza informatizarea activitatilor logistice in unitatile Ministerului
Administratiei si Internelor;

avizeaza, din punct de vedere tehnic, caietele de sarcini ale achizitiilor produselor de
resortul directiei, realizate la nivel centra sau descentralizate de catre inspectoratele
generale;

avizeaza, din punct de vedere tehnic, contractele economice incheiate la nivelul
ordonatorului principal de credite, pentru achizitia produselor de resortul directiei generale;
organizeaza si coordoneaza activitatea de control privind desfasurarea activitatilor pe linie
logistica Tn unitatile Ministerului Administratiei si Internelor, conform prevederilor actelor
normeative in vigoare referitoare la inspectii si controale;

analizeaza periodic stadiul indeplinirii atributiilor si sarcinilor ce revin structurilor din
componenta si stabileste masurile necesare pentru imbunatatirea activitatii acestora;
elaboreaza si prezinta spre aprobare conducerii ministerului programe de actiuni si masuri in
domeniul logistic.
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2. Responsabilitati:

§ Asigura managementul activitatilor structurii Directiei Generale Management
Logistic si Administrativ;

§ Coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de modul de aplicare n
Ministerul Administratiei si Internelor a prevederilor legale din domeniul
logigtic;

§ Coordoneaza nemijlocit activitatea Financiarului, Serviciului Resurse Umane
si Secretariat, Compartimentelor Juridic si Inspectia Muncii, precum si a
Grupului Suport Logistic;

8 Acces lainformatii: autorizatie pentru lucrul cu documente clasificate.

E. Standarde de perfor manta asociate postului

1. Indicatori cantitativi: rezolvarea la termen a sarcinilor ordonate de conducerea
ministerului si indeplinirea obiectivelor stabilite prin strategii, programe de actiune si
planuri de munca

2. Indicatori calitativi: rezolvarea corecta, completa si viabila a sarcinilor ordonate
de conducerea ministerului precum si a celor stabilite prin strategii, programe de
actiune si planuri de munca

3. Costuri: Tn limita fondurilor alocate

4. Timp: incadrarea in termenele ordonate de conducerea ministerului

5. Utilizarea resurselor: gestionarea eficienta a resurselor din subordine in scopul
Tndeplinirii atributiilor

6. Mod de realizare: documentele se elaboreaza individual, in colectiv sau in
colaborare cu alte structuri ale ministerului.

TITULARUL POSTULUI

DIRECTOR GENERAL
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