MINISTERUL ADMINISTRATIEI SI INTERNELOR

- SECRETARIATUL GENERAL -

FISA POSTULUI

A.IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Compartimentul: Secretariatul General/Conducerea

2. Denumirea postului: Director general

3. Pozitia postului in statul de organizare: 1

4. Relatii:

a) ierarhice: se subordoneazi nemijlocit secretarului general al Ministerului Administrayiel
si Internelor si arein subordine pe directorii generali adjuncri, seful Serviciului Secretariat
si Tehnic Administrativ |, seful Serviciului Ssecretariat si Tehnic administrativ 11, seful
Serviciului Informare-Documentare, seful Serviciului Relayii cu Publicul, seful ServiciuluiA
arhiva si seful Serviciului Planificare Strategica;

b) functionale: indruma activitatea directorilor generali adjuncyi si sefilor serviciilor din
subordine;

c) de control: - controleazi activitatea serviciilor si personalului si, la nevoie, a altor
structuri din componensa ministerului;

- coordoneazi, indruma i controleazz, Tn structurile Ministerului
Administrayiel si Internelor, modul de aplicare a regulilor specifice de munca, in domeniile
din competensa Secretariatului General;

d) de colaborare: - cu gefii unitarilor Aparatului Central, ai inspectoratelor generale
(smilare);

- cuomologii din structurile similare ale altor instituii.

5. Definirea sumara a atributiilor postului: elaboreazi concepria privind optimizarea

activitarilor ~ specifice direcriel, asigura organizarea si desfasurarea tuturor actiunilor

importante la nivelul conducerii ministerului; executa actiuni de indrumare si control n

structurile Ministerului Administrariel si Internelor, in domeniile de competensa stabilite prin

ordin/dispoztie.

B. CERINTELE POSTULUI

1. Categoria de personal ce poate ocupa postul: ofizer de politsie
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: cel pursin comisar-gef
3. Pregatire:
3.1. de baza: studii superioare de lunga durata, civile si/sau militare cu diploma de
licenza Tn domeniul juridic, economic sau/si militar;
3.2. de specialitate: curs postuniversitar in domeniul management, juridic sau in orice
domeniu din aria de activitate ordine si siguranya publica;
3.3. cunostinte in domeniile: management general, administrasie publica, birotica,
legidarie
3.4. limbi straine: cel pusin o limba straina de circulayie internagionala la nivel mediu.
4. Experienta :
4.1.in munca: cel pusin 15 ani;
4.2.n specialitate: cel pusin 10 ani.
5. Nivel de accesla informatii clasificate: Strict secret
6. Aptitudini si abilitati necesare: bun organizator si conducator, si cunoasca si i aplice
principiile managementului modern, si posede capacitatea de a decide si de a menfine un
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climat socio-profesional optim, cunostinge psihosociologice, capacitate de evaluare, analiza si
sinteza, spirit de observarie, simy organizatoric, prestanya, tact si discernamant, abilitate de
comunicare, spirit de echipa, bun negociator, spontaneitate, operativitate in luarea decizilor.

7.

Atitudini necesare /comportament: abordare diplomatica a stuariilor problema,

motivarea si antrenarea personalului in rezolvarea activitarilor specifice, sociabilitate,
inifiativa, conduita morala ireprosabila la serviciu si Tn societate, receptivitate, previziune,
deschidere pentru lucru in echipa, comportament adecvat (limbaj, vestimentayie, reguli de
politere), obiectivitate, spirit critic.

8. Trasituri psihice si de personalitate: inteligenya, flexibilitate a gandirii, rezstensa si
stabilitate comportamentala, echilibru emorional.

C.

CONDITII SPECIFICE DE MUNCA

1. Deplasiri curente: Tn structurile Ministerului Administrayiei si Internelor.
2. Conditii deosebite de munca: expunere laradiarii electromagnetice.
3. Compensari: sporuri conform prevederilor legale.

. DESCRIEREA SARCINILOR, INDATORIRILOR SI

RESPONSABILITATILOR POSTULUI

elaboreaza concepria de organizare a activitasilor specifice directiel si asigura
transpuner ea acesteia in practicg;

Zlnic si ori de céate ori este nevoie prezinta secretarului general corespondenya adresata
ministrului  administragziel  si  internelor, asigurand informarea asupra conyinutului
documentelor;

verifica forma grafica a documentelor adresate conducerii ministerului, concordanya dintre
actele normative enumerate si conginut, existensa tuturor avizelor necesare etc.;

urmareste modul de desfasurare a activitarii de petirii i reclamayii, precum si realizarea la
termen a lucrarilor cu dispozyii rezolutive sau a celor care se incadreazz n prevederile
ordinelor delinie;

monitorizeaza modul de funcfionare a sistemului de management al calitarii si dispune
masuri de eliminare a neconformitarilor;

asigura cadrul organizatoric necesar e€laborarii  procedurilor formalizate i
managementului riscurilor pentru activitarile specifice;

organizeaz:, conduce si controleaza activitatea personalului din structurile subordonate;
asigura realizarea lucrarilor solicitate de conducerea ministerului, cu grad sporit de
dificultate, ori care necesita colaborarea cu alte structuri din cadrul ministerului;

stabileste conginutul si planificarea de perspectiva a materialelor care urmeaz: a fi tiparite
n Buletinul de Informare si Documentare;

Tntocmeste Planul de activitate al Colegiului ministerului pe baza propunerilor formulate
de sefii inspectoratelor generale, comandamentelor de arma, directiilor generale si
unitarilor din Aparatul Central;

verifica modul Tn care au fost pregatite si organizate sedinsele de Colegiu si alte sedinze la
nivelul conducerii Ministerului Administrariei si Internelor;

organizeazi activitatea de perfecsionare a pregatirii personalului, urmareste cum se
desfasoara si se asigura verificarea partiala si la Séargit de an a tuturor cadrelor;
controleaza modul de desfasurare a activitarilor profesionale, incadrarea in programul de
lucru, activitatea personalului de serviciu, stilul si metodele de munca ale directorilor
adjuncyi si sefilor de serviciu etc.;
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asigura masurile pentru pastrarea, Tn condisii de deplinag securitate, a armamentului, a
munifiei si a celorlalte bunuri din inzestrare i verifica, trimestrial, modul lor de
depoztare;

conduce activitatea de elaborare a strategiei de reforma a Ministerului Administragiel si
Internelor si urmareste modul de realizare a sarcinilor specifice, informand periodic
conducerea Ministerului Administrariel si Internelor;

conduce activitatea de elaborare a Planului de acfiuni anual al Ministerului Administrayiei
si Internelor si monitorizeaza realizarea acriunilor planificate, informand periodic
conducerea Ministerului Administrariel si Internelor;

coordoneaza activitatea de informare-documentare pentru conducerea ministerului;
asigura respectarea normelor metodol ogice n ceea ce priveste organizarea si desfasurarea
activitarilor arhivistice la nivelul Aparatului Central;

repartizeaza, spre solurionare, structurilor responsabile documente adresate conducerii
Ministerului Administragiel si Internelor conform ordinelor in vigoare;

solicita, dupa caz, puncte de vedere/avize de la oricare din structurile Ministerului
Administragiel  si  Internelor n vederea prezentarii la conducerea Ministerului
Administragiei si Internelor;

urmareste indeplinirea la termen a sarcinilor rezultate din documentele aprobate de
conducerea Ministerului Administrariel si Internelor care confin rezolusii, masuri sau
propuneri cu termene precise de realizare;

desfasoara activitari practice de indrumare si control la inspectoratele generale (smilare),
pe liniile specifice de munca.

. STANDARDE DE PERFORMANTA ASOCIATE POSTUL Ul

Indicatori cantitativi: volumul lucrarilor verificate si elaborate (numar de pagini);
asigura indeplinirea tuturor atriburiilor, sarcinilor si responsabilitarilor care revin postului
pe care il ocupad.

Indicatori calitativi: acuraterea lucrarilor, conginutul si forma prezentarii, lucrari corecte,
coerente, aplicabile, complete.

Costuri: asigura planificarea, organizarea si desfasurarea activitarilor cu respectarea si
Tncadrarea stricta in limitele resurselor materiale si financiare aprobate.

Timp: nenormat.

Utilizarea resurselor: dispune de toate mijlocele legale afl ate la dispozyie.

Mod derealizare: individual, prin delegare de competenye catre directorii adjuncti si prin
colectivele pe care le coordoneaz:.



