MINISTERUL ADMINISTRATIEI
SI INTERNELOR

Directia Regim Permise de Conducere
si Inmatriculare a Vehiculelor

FISA POSTULUI

A. Identificarea postului

1. Directia regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor

- conducerea

2. Denumirea si codul postului:
- director

3. Pozitia postului in statul de organizare:
-1

4. Relatii cu alte posturi:

- relatii ierarhice/ functionale/de control/de reprezentare:

-este subordonat direct ministrului administratiei si internelor §i nemijlocit
secretarului de stat pentru relatia cu prefecturile care coordoneaza Directia regim
permise de conducere si Tnmatriculare a vehiculelor;

-are in subordine intregul personal al Directiei

-conduce intreaga activitate a Directiei si coordoneaza nemijlocit Serviciul regim
evidenta permise de conducere i examinari, Biroul resurse umane, Compartimentul
control si Compartimentul financiar;

-controleaza activitatea tuturor structurilor organizatorice ale Directiei precum si pe
cea a serviciilor judetene publice comunitare de regim permise de conducere si
inmatriculare a vehiculelor din cadrul institutiilor Prefectului;

-colaboreaza cu institutii ale Ministerului Apararii Nationale, Ministerului Justitiet,
serviciilor de stat specializate in domeniul apararii si sigurantei nationale, precum si
cu celelalte ministere s1 organisme sociale si economice, in scopul rezolvarii
atributiilor din domeniul de competentd al Directiei, potrivit prevederilor legale si
ordinelor ministrului administratiei si internelor.

5. Definirea sumara a atributiilor postului:
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-directorul Directiei regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor
asigurd fundamentarea, elaborarea si aplicarea politicilor managementului in cadrul
unitatii.

B. Cerintele postului

1. Categoria de personal care poate ocupa postul:
- ofiter de politie.
2. Gradul profesional necesar ocupantului postului:
- cel putin comisar de politie.
3. Pregitirea necesara ocupantului postului:
3.1. pregatire de baza:
- studii superioare de lunga durata (S) in domeniul juridic, administratie publica cu
diploma de licenta;
3.2. pregatire de specialitate:
-sa fi absolvit studii de masterat sau un curs postuniversitar in specialitatea
functiilor sau in domeniile management ori administratie publica,
3.3. alte cunostinte:
- cultura generala solida.
3.4. autorizatii speciale pentru exercitarea atributiilor:
- detinerea unui certificat sau autorizatii de acces la informatiile clasificate
3.5. limbi straine:
- limba de circulatie internationala citit - bine; scris - bine; vorbit - bine.
4.Experienta: -
4.1. in muncd/din care in Ministerul Administratiei si Internelor:
- cel putin 10 ani vechime in M. A.L.
4.2. in specialitate:
- cel putin 5 ani.
4.3. manageriala:
- 5 ani in functii de conducere.
4.4. perioada pentru acomodarea la cerintele postului:
- 6 luni.
5. Aptitudini si abilitati necesare :

- de conducere (organizatorice, decizionale, de prevedere, coordonare, control), de
planificare, spirit de observatie: dezvoltare foarte buna;

- rezistenta la stres si lucru sub presiunea timpului: dezvoltare foarte buna;

- bun negociator si diplomat, motivarea subordonatilor in munca, gandire analitica
si conceptuald, poate sd lucreze cu supervizare redusa: dezvoltare foarte buna.

6.Atitudini necesare/comportament:

- spirit de initiativa, capacitate de a lucra in echipa, disponibilitate la schimbare,
spontaneitate, operativitate in decizii legale si oportune,  sociabilitate,
obiectivitate, corectitudine, fermitate, tenacitate, loialitate, solicitudine, tact,
tinutd, integritate morala, flexibilitatea gandirii: dezvoltare foarte buna.

7.Varsta: -
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8.Parametrii privind starea sanatatii somatice:
- sa fie apt pentru functia de director.
9.Trasaturi psihice si de personalitate:
- rezistentd si stabilitate psihica, echilibru emotional, fara tendinte impulsive,
depresive, ipohondrice, fobico-obsesive, apt psihologic pentru functii de
conducere.

C. Conditii specifice de munca

1.Locul de munca:

- sediul Directiei regim permise de conducere si Tnmatriculare a vehiculelor

2.Programul de lucru:

- luni— vineri 08,00 — 16,00,

3.Deplasari curente:

- analize, evaluari, sedinte de comanda, festivitati si ceremonii in unitatile M.A.L
si in afara acestuia, conform planificarilor, protocoalelor si ordinelor conducerii
ministerului.

4.Conditii deosebite de munca:

- stres, activitate statica de birou, presiunea timpului si a calitatii, sistem alert de
lucru, solicitare psihicd intensa, prezenta in unitate aproape zilnic intre orele
08:00-18:00, dupa terminarea programului.

5.Riscuri implicate de post:

- oboseald fizica si psihicd, afectiuni ale coloanei vertebrale, sistemului nervos si

vederii.
6.Compensari:
- sporurile prevazute de legislatia in vigoare

D. Descrierea sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor
postului

Sarcini si indatoriri in:
- munca de fiecare zi/saptimanal/ocazional/temporar ;
a)organizeaza si conduce Intreaga activitate a Directiei Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, in vederea indeplinirii intocmai a
tuturor atributiilor ce revin unitatii, conform prevederilor legale, ordinelor, si
instructiunilor emise de ministrul administratiei si internelor ;
b)analizeaza, controleazd si indruma modul de realizare a sarcinilor ce revin
Directiei din planurile de cooperare cu celelalte unitati ale Ministerului
Administratiei §1 Internelor, cu Directia Generald Afaceri Consulare din
Ministerul Afacerilor Externe, cu Ministerul Justitiei si cu alte institutii cu
atributii legate de domeniul de competenta;
c)asigurd prin structurile din subordine, potrivit prevederilor legale si dinamicii
anuale de resurse umane, cheltuielile de personal aprobate prin ordinele
conducerii ministerului, incadrarea statelor de organizare ale unitdtii cu
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personalul necesar conform cerintelor posturilor; analizeaza, stabileste solutii si
supune aprobarii lucrdrile de personal si invatamant din competenta ministrului
administratiei si internelor si a secretarilor de stat ;

d)analizeaza, periodic si ori de cate ori situatia o impune, continutul actelor
normative, dispozitiilor, ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea subunitatilor si formuleaza propuneri de modificare si de completare a
acestora, pentru actualizarea si corelarea prevederilor cu cerintele impuse de
mutatiile aparute in domeniile respective;

e)conduce si indruma analizele privind stadiul de inzestrare cu mijloace tehnice si
tehnica de calcul atat la nivelul structurilor centrale, cat si al celor teritoriale,
necesitdtile si posibilititile de completare a acestora, precum §i propunerile
aferente, formuleaza propuneri de modernizare si respectiv de imbunatatire a
criteriilor de inzestrare, in functie de resursele financiare, catre conducerea
Ministerului Administratiei si Internelor ;

fasigura desfasurarea cu caracter permanent de cdtre componentele din structura
Directiei, a activitatilor de control, sprijin si indrumare la structurile centrale si
teritoriale, in legatura cu aplicarea strategiilor si politicilor de personal aprobate
de ministrul administratiei si internelor;

g)participd la analizele se efectueaza in structurile centrale si teritoriale cu ocazia
evaludrii periodice a activitdtii, a controalelor si inspectiilor executate numai de
Directie sau in comun cu unitdti din aparatul central al Ministerului
Administratiei i Internelor;

h)aproba prezentarea in mass-media a informatiilor si datelor specifice destinate
publicitatii, asigurarii transparentei si caracterului deschis al activitatii Directiei,
cu respectarea strictd a dispozitiilor legale;

1)semneazd corespondenta Directiei cu unitatile Ministerului Administratiei si
Internelor, cu alte institutii si cu organisme de stat, persoane juridice si fizice;

Responsabilitati:
- de planificare:
a)aproba planul de activitati al directiei, precum si planurile de activitati
trimestriale/lunare ale structurilor directiei;
b)analizeaza lunar si ori de cate ori este nevoie cu sefii structurilor din subordine,
stadiul rezolvarii problemelor de munca si stabileste masuri de eficientizare a
intregii activitati;
- de raportare:
a)prezintd, periodic, informari in sedintele conducerii si Colegiului Ministerului
Administratiei si Internelor, cu principalele concluzii rezultate din activitatea
personalului Directiei si prezintd propuneri pentru eficientizarea muncii in
domeniile specifice de activitate;
- de lucru cu publicul:
a)organizeaza si1 desfasoara audientele, asigura rezolvarea petitiilor cetdtenilor,
potrivit competentelor;
b)controleaza si analizeaza activitatea de solutionare a scrisorilor si sesizarilor,
precum si verificarile privind reclamatiile la adresa personalului unitatii,
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referitoare la conduita §i comportamentul In munca sau in viata din afara
unitatii, avizand propunerile de masuri formulate de conducerea serviciilor de
profil, care se prezinta spre aprobare conducerii Ministerului Administratiei si
Internelor;
- de luare a deciziilor:
a)ia decizii cu privire la conducerea, coordonarea si controlul intregii activitati
desfasurate de efectivele Directieci Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor.
- accesul la informatii:
a)are acces la informatii clasificate conform autorizatiei, asigurand pastrarea
confidentialitatii si exploatarea acestora cu respectarea strictd a dispozitiilor
legale in materie.

E. Standarde de performanta asociate postului.

1.Indicatori cantitativi:

- Indeplinirea tuturor sarcinilor, indatoririlor si responsabilitatilor prevazute la
capitolul D.

2.Indicatori calitativi:

- asigurda un management performant, corespunzator strategiei de reforma a
unitatii, prin aplicarea unitard a legilor, hotararilor Guvernului, ordinelor si
instructiunilor ministrului  administratiei §i internelor, precum si a altor
reglementari specifice.

3.Costuri:

- asigurd si conduce planificarea, organizarea si desfasurarea activitatilor, cu
incadrarea strictd in limitele resurselor materiale si financiare aprobate 1n acest
scop.

4. Timp:
- termenele de realizare a obiectivelor s1 norma de timp afectata lucrarilor tip
rezulta din termenele legale si din cele ordonate.
5.Utilizarea resurselor:
- eforturile personalului din subunitatile pe care le conduce, in proportie de 50%.
6. Mod de realizare :

- atributiile postului se indeplinesc, in raport de specificul lor, fie individual, fie
in colectiv, fie in colaborare cu alte structuri din interiorul sau exteriorul
Ministerului Administratiei si Internelor
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