
MINISTERUL ADMINISTRAŢIEI 
      ŞI INTERNELOR 

         

                   

Direcţia Regim Permise de Conducere     
        şi Înmatriculare a Vehiculelor

FIŞA POSTULUI

1.   Direcţia regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor
  - conducerea

2.   Denumirea şi codul postului:
       - director 
3.   Poziţia postului în statul de organizare: 
       - 1
4.   Relaţii cu alte posturi:

  - relaţii ierarhice/ funcţionale/de control/de reprezentare:
-este  subordonat  direct  ministrului  administraţiei  şi  internelor  şi  nemijlocit 
secretarului de stat pentru relaţia cu prefecturile care coordonează Direcţia regim 
permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor;

-are în subordine întregul personal al Direcţiei 
-conduce întreaga activitate a Direcţiei şi coordonează nemijlocit Serviciul regim 
evidenţă permise de conducere şi examinări, Biroul resurse umane, Compartimentul 
control şi    Compartimentul financiar;

-controlează activitatea tuturor structurilor organizatorice ale Direcţiei precum şi pe 
cea a serviciilor judeţene publice comunitare de regim permise de conducere şi 
înmatriculare a vehiculelor din cadrul instituţiilor Prefectului;

-colaborează cu instituţii ale Ministerului Apărării Naţionale, Ministerului Justiţiei, 
serviciilor de stat specializate în domeniul apărării şi siguranţei naţionale, precum şi 
cu  celelalte  ministere  şi  organisme  sociale  şi  economice,  în  scopul  rezolvării 
atribuţiilor din domeniul de competenţă al Direcţiei, potrivit prevederilor legale şi 
ordinelor ministrului administraţiei şi internelor.

5.  Definirea sumară a atribuţiilor postului: 
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-directorul Direcţiei  regim permise  de  conducere  şi  înmatriculare  a  vehiculelor 
asigură fundamentarea, elaborarea şi aplicarea politicilor managementului în cadrul 
unităţii.

1. Categoria de personal care poate ocupa postul: 
- ofiţer de poliţie.

2. Gradul profesional necesar ocupantului postului: 
- cel puţin comisar de poliţie.

3. Pregătirea necesară ocupantului postului:
3.1. pregătire de bază: 
- studii superioare de lungă durată (S) în domeniul juridic, administraţie publică cu 

diplomă de licenţă;
3.2. pregătire de specialitate:
-să  fi  absolvit  studii  de  masterat  sau  un  curs  postuniversitar  în  specialitatea 

funcţiilor sau în domeniile management ori administraţie publică,
3.3. alte cunoştinţe: 
- cultură generală solidă.

3.4. autorizaţii speciale pentru exercitarea atribuţiilor: 
- deţinerea unui certificat sau autorizaţii de acces la informaţiile clasificate

3.5. limbi străine: 
- limbă de circulaţie internaţională citit - bine; scris - bine; vorbit - bine.

4.Experienţă: -
4.1. în muncă/din care în Ministerul Administraţiei şi Internelor:
- cel puţin 10 ani vechime în M.A.I.

4.2. în specialitate:
- cel puţin 5 ani.

4.3. managerială:
- 5 ani în funcţii de conducere.

4.4. perioada pentru acomodarea la cerinţele postului: 
- 6 luni. 

5. Aptitudini şi abilităţi necesare : 
- de conducere (organizatorice, decizionale, de prevedere, coordonare, control), de 

planificare, spirit de observaţie: dezvoltare foarte bună; 
- rezistenţă la stres şi lucru sub presiunea timpului: dezvoltare foarte bună; 
- bun negociator şi diplomat, motivarea subordonaţilor în muncă, gândire analitică 

şi  conceptuală, poate să lucreze cu supervizare redusă: dezvoltare foarte bună.
6.Atitudini necesare/comportament: 

- spirit de iniţiativă, capacitate de a lucra în echipă, disponibilitate la schimbare, 
spontaneitate,  operativitate  în  decizii  legale  şi  oportune,   sociabilitate, 
obiectivitate,  corectitudine,  fermitate,  tenacitate,  loialitate,  solicitudine,  tact, 
ţinută, integritate morală, flexibilitatea gândirii: dezvoltare foarte bună.

7.Vârsta: - 
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8.Parametrii privind starea sănătăţii somatice:
- să fie apt pentru funcţia de director.

9.Trăsături psihice şi de personalitate: 
- rezistenţă  şi  stabilitate  psihică,  echilibru  emoţional,  fără  tendinţe  impulsive, 

depresive,  ipohondrice,  fobico-obsesive,  apt  psihologic  pentru  funcţii  de 
conducere.

1.Locul de muncă:
- sediul Direcţiei regim permise de conducere şi înmatriculare a vehiculelor

2.Programul de lucru: 
- luni – vineri  08,00 – 16,00, 

3.Deplasări curente: 
- analize, evaluări, şedinţe de comandă, festivităţi şi ceremonii în unităţile M.A.I. 

şi  în afara acestuia, conform planificărilor, protocoalelor şi ordinelor conducerii 
ministerului.

4.Condiţii deosebite de muncă: 
- stres, activitate statică de birou, presiunea timpului şi a calităţii, sistem alert de 

lucru, solicitare psihică intensă,  prezenţa  în unitate aproape  zilnic între orele 
08:00-18:00, după terminarea programului.

5.Riscuri implicate de post:
- oboseală fizică şi psihică, afecţiuni ale coloanei vertebrale, sistemului nervos şi 

vederii.
6.Compensări: 

- sporurile prevăzute de legislaţia în vigoare

Sarcini şi îndatoriri în:
-  munca de fiecare zi/săptămânal/ocazional/temporar ;

a)organizează  şi  conduce  întreaga  activitate  a  Direcţiei  Regim  Permise  de 
Conducere  şi  Înmatriculare  a  Vehiculelor,  în  vederea  îndeplinirii  întocmai  a 
tuturor  atribuţiilor ce  revin unităţii,  conform prevederilor legale,  ordinelor,  şi 
instrucţiunilor  emise de ministrul  administraţiei şi internelor ;

b)analizează,  controlează  şi  îndrumă  modul  de  realizare  a  sarcinilor  ce  revin 
Direcţiei  din  planurile  de  cooperare  cu  celelalte  unităţi  ale  Ministerului 
Administraţiei  şi  Internelor,  cu  Direcţia  Generală  Afaceri  Consulare  din 
Ministerul  Afacerilor  Externe,  cu  Ministerul  Justiţiei  şi  cu  alte  instituţii  cu 
atribuţii legate de domeniul de competenţă;

c)asigură prin structurile din subordine, potrivit prevederilor legale şi dinamicii 
anuale  de  resurse  umane,  cheltuielile  de  personal  aprobate  prin  ordinele 
conducerii  ministerului,  încadrarea  statelor  de  organizare  ale  unităţii  cu 
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personalul necesar conform cerinţelor posturilor; analizează, stabileşte soluţii şi 
supune aprobării lucrările de personal şi învăţământ din competenţa ministrului 
administraţiei şi internelor şi a secretarilor de stat ;

d)analizează,  periodic  şi  ori  de  câte  ori  situaţia  o  impune,  conţinutul  actelor 
normative,  dispoziţiilor,  ordinelor  şi  instrucţiunilor  care  reglementează 
activitatea subunităţilor şi formulează propuneri de modificare şi de completare a 
acestora,  pentru actualizarea şi  corelarea  prevederilor cu cerinţele impuse de 
mutaţiile apărute în domeniile respective;

e)conduce şi îndrumă analizele privind stadiul de înzestrare cu mijloace tehnice şi 
tehnică de calcul atât la nivelul structurilor centrale, cât şi al celor teritoriale, 
necesităţile  şi  posibilităţile  de  completare  a  acestora,  precum şi  propunerile 
aferente,  formulează propuneri de modernizare şi  respectiv de îmbunătăţire a 
criteriilor  de  înzestrare,  în  funcţie  de  resursele  financiare,  către  conducerea 
Ministerului Administraţiei şi Internelor ;

f)asigură desfăşurarea cu caracter permanent de către componentele din structura 
Direcţiei, a activităţilor de control, sprijin şi îndrumare la structurile centrale şi 
teritoriale, în legătură cu aplicarea strategiilor şi politicilor de personal aprobate 
de ministrul  administraţiei şi internelor;

g)participă la analizele se efectueaza în structurile centrale şi teritoriale cu ocazia 
evaluării periodice a activităţii, a controalelor şi inspecţiilor executate numai  de 
Direcţie  sau  în  comun  cu  unităţi  din  aparatul  central  al  Ministerului 
Administraţiei şi Internelor;

h)aprobă prezentarea în mass-media a informaţiilor şi datelor specifice destinate 
publicităţii, asigurării transparenţei şi caracterului deschis al activităţii Direcţiei, 
cu respectarea strictă a dispoziţiilor legale;

i)semnează  corespondenţa  Direcţiei  cu  unităţile  Ministerului  Administraţiei  şi 
Internelor, cu alte instituţii şi cu organisme de stat, persoane juridice şi fizice;

Responsabilităţi:
- de planificare:

a)aprobă  planul  de  activităţi  al  direcţiei,  precum  şi  planurile  de  activităţi 
trimestriale/lunare ale structurilor direcţiei;

b)analizează lunar şi ori de câte ori este nevoie cu şefii structurilor din subordine, 
stadiul rezolvării problemelor de muncă şi stabileşte măsuri de eficientizare a 
întregii activităţi;

- de raportare:
a)prezintă, periodic, informări în şedinţele conducerii şi  Colegiului Ministerului 

Administraţiei  şi  Internelor,  cu principalele concluzii rezultate  din activitatea 
personalului  Direcţiei  şi  prezintă  propuneri  pentru  eficientizarea  muncii  în 
domeniile specifice de activitate;

- de lucru cu publicul:
a)organizează  şi desfăşoară audienţele,  asigură rezolvarea petiţiilor cetăţenilor, 

potrivit competenţelor;
b)controlează şi analizează activitatea de soluţionare a scrisorilor şi sesizărilor, 

precum  şi  verificările  privind  reclamaţiile  la  adresa  personalului  unităţii, 
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referitoare  la  conduita  şi  comportamentul  în  muncă  sau  în  viaţa  din  afara 
unităţii, avizând propunerile de măsuri formulate de conducerea serviciilor de 
profil, care se prezintă spre aprobare conducerii Ministerului Administraţiei şi 
Internelor;

- de luare a deciziilor:
a)ia decizii cu privire la conducerea, coordonarea şi controlul întregii activităţi 

desfăşurate  de  efectivele  Direcţiei  Regim  Permise  de  Conducere  şi 
Înmatriculare a Vehiculelor.

- accesul la informaţii:
a)are  acces  la  informaţii  clasificate  conform autorizaţiei,  asigurând  păstrarea 

confidenţialităţii şi  exploatarea acestora  cu respectarea strictă a  dispoziţiilor 
legale în materie.

1.Indicatori cantitativi: 
- îndeplinirea tuturor  sarcinilor,  îndatoririlor şi  responsabilităţilor  prevăzute  la 

capitolul D.
2.Indicatori calitativi: 

- asigură  un  management  performant,  corespunzător  strategiei  de  reformă  a 
unităţii,  prin aplicarea  unitară  a  legilor,  hotărârilor  Guvernului,  ordinelor  şi 
instrucţiunilor  ministrului   administraţiei  şi  internelor,  precum  şi  a  altor 
reglementări specifice.

3.Costuri: 
- asigură  şi  conduce  planificarea,  organizarea  şi  desfăşurarea  activităţilor,  cu 

încadrarea strictă în limitele resurselor materiale şi financiare aprobate în acest 
scop.

4.Timp: 
- termenele de realizare a obiectivelor şi norma de timp afectată lucrărilor tip 

rezultă din termenele legale şi din cele ordonate.
5.Utilizarea resurselor: 

- eforturile personalului din subunităţile pe care le conduce, în proporţie de 50%.
6. Mod de realizare :

- atribuţiile postului se îndeplinesc, în raport de specificul lor, fie individual, fie 
în  colectiv,  fie  în  colaborare  cu  alte  structuri  din  interiorul  sau  exteriorul 
Ministerului Administraţiei şi Internelor
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