FISA POSTULUI DIRECTORULUI

A. IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Compartimentul: conduceres Directiei Generale Management Resurse Umane
2. Denumirea postului; director general

3. Pozftia postului in statul de organizare: 1

4. Relatii:

a) ierarhice: este subordonat direct ministrului administrajiei gi internelor gi
nemiflocit secretarului general al ministeruiui, are n subordine intregu! personal
al directiei generale, directorul Centrului de Psihosociclogie precum $i directorii
liceslor Ministerului Administratiei $i Internelor;

b) functionale: conduce intfreaga activitate a directiei generale,
coordenezd nemijlocit activitatea Serviciuluj 1 — Politici i metodologii de resurse
umane, a structurilor de resurse umane din inspectoratele generale (similare), din
direclile generale si din celelaite unitati din aparatul central al ministerului. in
aplicarea prevederilor legale si a ordinelor ministryiui administratiei gi internelor,
directorul poate emite digpozitii executive:

c) de control: controleaz3 activitatea structurilor organizatorice ale
directiei generale, compartimentelor de resurse umane din inspectoratele
generale (similare), directiile generale §i directiile (simiiare} din aparatul centrai al
Ministerului Administratiei si Internelor, precum §i din unitdtile teritoriale, a
Academiei de Politie "Alexandru loan Cuza”, Centrului de Studii Postuniversitare,
Centrului de Psihosociologie, liceelor Ministerului Administratiei si Internelor,
gcalilor de agenti /subofiteri gi centreior de perfectionare;

d) de colaborare: colaborgazi cu institulii similare din Ministerul Apararii,
Mintsterul Justitiei, servicille de stat Specializate in domeniul apararii §$i sigurantei
nafionale, celelalte autoritati sau institutii publice or organisme sociale $l economice
in scopul rezolvari atributiflor din domeniul de competenta al direciiei generaie,
potrivit prevederilor legale si ordinelor ministrului administratiei gi internelor:

e) de reprezentare: reprezinta Direclia Generala Management Resurse

Umane in raporturile cu conduceraa Ministerului Administratiei si Intemelor, cu
celelalte autoritati sau institutii publice din {ars si din strainatate; directoru! general al
Direcliei Generale Management Resurse Umane angajeazd directia generald in
raporturile cu persoanele juridice §l fizice, scop in care poate da Tmputernicin de
réprezentare altor cadre din subordine.
5. Definirea sumar§ a postulul: Directoryl general al Directiei Generale
Management Resurse Umane asigurd fundamentarea, elaborarea gi apiicarea
politicilor $f procedurilor Tn domeniul managementului resurselor umane Tn Ministerui
Administratiei si Internelor, referitoare Ia recrutarea, selectionarea, Incadrarea,
formarea initiald gi continua, cariera, promovarea/dezvoltarea, motivarea, compensa-
rea, protectia psihologica si saciala, reconversia profesionala si incetarea raporturilor
de serviciu/ trecerea in rezerva a personaluluyi.

B. SPECIFICAREA CERINTELOR POSTULUI

1. Categoria de perzonal ce Poate ocupa postul: ofifer de politie
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului; cel putin comigar-sef
3. Pregétire:
a) de baza: licentiat in gliinte economise, juridice, saciclogle say psihologie;
b) de specialitate: studii pastuniversitare management:
¢) cursuri de perfectionare: in management resurse umane;
d} limbij straine; cel putin a limba striding de circulatie internationali la nivel da
vorbit gi citit corespunzétor:
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e) cunostinte in domeniile: legislatia muncii, informatica, economie de piatd,
pedagogie, protocol, publicitate-reciama, tehnice.
4. Experients

a} in Ministerul Administratiei si Internelor: cel putin 10 ani;

b) in specialitate: cel putin 7 ani;

¢} manageriala; cel putin 5 ani.
3. Aptitudini si abiliti{f necesare: managerale (crganizatorice, decizionale, de
planificare, conducere, coordonare $ control); lucru sub presiunea fimpului, spirit de
observatie, Jucru in echipa. bun negociator, diplomatie, spontaneitate, operativitate
n luarea deciziilor, mijlocitar al infarmarii $i pregétinii profesionale.
G. Atitudini necesare fcomportament: sociabilitate, comportament adecvat (Iimba;j,
vostimentalie, reguli de politete}, trdsdiuri pozitive de caracter, exigents,
oblectivitate, spirit critic, Qrganizare g activitatilor, fermitate, consecventa Tn actliune,
motivatie intrinseca.
7. Trasaturi psihice si de personalltate: inteligentd, flexibilitate a gandirii,
stabilitate comportamentald, echilibru emotiv.

C. CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Deplasari curente: in unitatile coordonate.
2. Gonditii de munci: expunere la radiatii electromagnetice,
3. Compensiri: potrivit prevederilor legale.

D.- ATRIBUTILE, SARCINILE, INDATORIRILE, RESPONSABILITATILE
POSTULUI

a) organizeazid si conduce intfreaga activitate a Directiei Generale
Management Resurse Umane pentru Indeplinirea ntocmai a tuturor atributiilor ce
revin unitétii, conform prevederilor. legale, ordinelor, instructiunilor si regulamenteior
emise de ministru) administratiei gi intermelor:

b) asigura elaborarea strategiei, politicilor de personal $i procedurilor privind
recrutarea, selectia, formarea initiald i continua, incadrarea, evaluarea, cariera,
motivatia, compensarea, gestivnea $! prelucrarea automata a datelor $i reconversia
profesionald a personalului Ministerului Administratiei i Internelor, coordoneaza si
confroleaz3 realizarea acestora:

C) Initiazd masun pentru actualizarea strategiei Ministerului Adminisfratiel si
Internelor in domeniul managementului resurselor umane, in functie de eveolutia
structurilor organizatorice, atributiile acestora si calitatea personalului;

d} dispune efectuarea unor studii de diagnoza $l prognozi in domeniyl -
managementului resurse umane:;

e} initiaza §i dezvoltd prin directia de profil din aparatul central al Ministerului
Administratiei si Interneior, relafii de colaborare intemationala cu structur; similare
din alte {ar, pe bazi de reciprocitate, in cadrul acordurilor guvernamentale i
ministeriale;

f} asigura prin structurile din subardine, potrivit legislatiei muncii si celorlalte
prevederi legale, dinamicii anuale de resurse Uimane, chekuieliior de personal
aprobate i ordinelor conducerii ministerului, incadrarea statslor de crganizare ale
unitdtilor Ministerului Administratiei si Internelor cy parsonalul necesar, conform
cenntelor posturilor: analizeaza, stabilegte solutii $i supune aprobarii lucrarile de
resurse umane din competenta condycerii ministerului;

g} prezintd inform3r in $edinfele conducerii gi Colegiului Ministerulyi
Administratiei $i ntermelor, cy principalele conc¢luzii rezultate din activitatea de
resurse umane §i face propuneri pentru aeficientizarea muncii in aceste domenii:
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h) stabilegte, impreuns cy sefii celorlalte directii din aparaty central, sarginile
pe linie de resurse umane ce trebuie rezolvate n comun, pe etape, in raport de
nevoile de incadrare gi pregatire a personaiuiui:

I} convoacd on de cate on este nevois sefii compartimentelor de resurse
umane din unitétile centrale $i teritoriale, in vederaa stabiliri unor strategii, actiuni Si
sarcini comune, precum §i pentru analiza activitatii desfasurate §$l executarea unor
ordine ale ¢conducerii rministerului pe linie de resurse umane:

J) asigurd desfisurarea cu caracter Permanent, de citre componentele din
structurd, a activitatilor de control, sprifin $i indrumare in unitatile centrale si
teritoriale, in legatura cu aplicarea strategiilor $i politicilor de personal aprobate de
ministrul administratiei $i intemnelor;

k) participa fa analizele ce au loc in unitatiie centrale §i teritoriale cu ogazia
unor bilanturi, controale $i inspectii efectuate de Directia Generala Management
Resurse Umane sau in comun ¢u alle unitéti ale aparatului central;

) rAspunde de continutul, calitatea gi eficienta formanii profesionale continue,
in domeniul limbilor straine a personalului unitatii; desfasocars nemiflocit activitati de
pregatire cu efectivele din subordine $l de verificare a modului in care cunogtintele
transmise sunt insugite si aplicate in activitate;

m) raspunde, potrivit competentelor, de incadrarea posturilor din statul de
organizare al directiei, cu personal corespunzator cerinteior acestora, calificat, bine
motivat, Ieial, cu conduits adecvatd, apt s3 dezvolte initiative s 53 aplice solutii
eficiente in rezoilvarea problemeior de munca:

N} avizeazd numires §i eliberarea in /din functie a directorilor directiilor de
management resurse umana din inspectaratele denerale;

0) aproba studierea documentelor de perscnal din gestiunea directiei, precum
$l accesul la datele existente in sistemul infarmatic de personal, Tn conditiile legii:

P) aprob3 prezentarea in mass-media a informatiilor si dataior specifice

q) semneazj Corespondenta  directiei generale cu unitatle Ministeryiui
Administratiei si Internelor, alte autoritati sau institutii publice, persoane juridice sauy
fizice:

) organizeazs $i desfasoars audientele, asigura rezoivarea petitiilor
cetdateniior, potrivit competentelor:

s) analizeazi lunar §i of de céte ori este nevoie, cu sefii structuriior din
subordine, stadiui rezolvarii problemelor de munca §i stabileste masuri de
eficientizare a intregii aclivitati,

E. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTULU!

1. Indicatori cantitativi: asigurarea indeplininii tuturor atributiilor, sarcinilor Si
responsabilitatilor care revin direcliei generale $! postului pe care || ocupé,

2. Indicatori calitatiyi: asigurarea managementului performant al resurselor
uUmane Tn Ministeru Administratiei gj Internelor, conform prevederilor legaie,
cerintelor postului, a ordinelor §i dispozitilor conducerii ministerului.

3. Costurl: asigur3 Planificarea, organizarea §i desfagurarea activitatilor
Specifice cu respectarea $l Incadrarea strictd in limitele resurselor Mmateriale si
financiare aprobate in acest scop.



8. Utilizarea resurseior: antreneazd personalul in activitati de conceptie,
analizd $i sinteza, Precum g in luarea deciziilor: dezvoltd spiritul inovativ al
subordonatilor; stimuleazs |a personalul din subordine loialitatea fatd de instituie si
Integritatea moral4 in toate actiunile pe care acastia le intreprind.

6. Mod de realizare: individual gi in echipd; conduce prin exemplu! personal:
indruma, dezvoita si antreneazs subordonatii; delega din atnbulii personaiuiui cy
tunctii de conducere aflat in subordine.
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