MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
- privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminati a
functiei de executie contractuale vacante de Gestionar custode, studii medii, tr.] — 1
post

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul Suceava, str. Stefan
cel Mare nr. 33, in data de 12.08.2015, orele 10.00, proba scrisd si in termen de maxim 4 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise, proba interviu, conform Hotararii Guvernului
Romaniei nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie sa indeplineascda in mod cumulativ
urmatoarele conditii:

I. Conditii generale:

a) are cetatenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedicd infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditii specifice:

*pentru postul de gestionar custode, tr.1, studii medii:
-studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
-vechime minim 5 ani;

-cunostinte la nivel mediu al unei limbi straine.

II1. Dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea In munca, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate va contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.



IV. Calendarul de desfasurare a concursului:

IV.1. Depunerea dosarelor de concurs

Dosarele de inscriere la concurs se depun la Secretariatul Muzeului Bucovinei Suceava, in
termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv pana in data de 03.08.2015, orele
16.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

Tn termen de maximum douad zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor, comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii
conditiilor de participare.

IV.3.Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”, insotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul
administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, precum §i pe pagina de internet a institutiei,
www.muzeulbucovinei.ro, in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
dosarelor de concurs prevazut la punctual IV.2.

IV.4. Proba scrisa

Proba scrisa se desfasoara in data de 12.08.2015, ora 10.00, la sediul administrativ al
Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Ana Ipatescu, nr. 1, etajul II.

IV.5. Interviul

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise, la sediul administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Ana
Ipatescu, nr. 1, etajul II.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu rezultatele la proba scrisa

IV.6. Comunicarea rezultatelor la proba scrisa si interviu

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea
punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii ,,admis” sau ,,respins”, prin afisare la sediul
administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Ana Ipatescu, nr.1,
etajul II, precum si pe pagina de internet a institufiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de
maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

IV.7. Depunerea si solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd si proba interviu,
candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a
interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Solutionarea contestatiilor se va finaliza in termen de maximum o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul administrativ
al Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Ana Ipatescu, nr. 1, etajul II, precum
si pe pagina de internet a instituiei, www.muzeulbucovinei.ro, imediat dupd solutionarea
contestatiilor.

IV.8. Rezultate finale

Rezultatele finale se afiseaza la sediul administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, din
municipiul Suceava, str. Ana Ipdtescu, nr. 1, etajul II, precum si pe pagina de internet a institutiei,
www.muzeulbucovinei.ro, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de
solutionare a contestatiilor.

Anexam la prezentul anunt tematica si bibliografia de concurs.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, telefon: 0230/216439,
interior 106 si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

Afisat astazi, 20.07.2015, orele 10.00.
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MB.PO.11.F 01 Aprobat
Denumirea institutiei publice: MUZEUL BUCOVINEI Director General

Serviciul: Etnografie — Muzeul Satului Bucovinean Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI
NE

Informatii generale privind postul
1. Functia/ocupatia: gestionar custode-sala, studii medii, tr. | - COR 432108
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: gestionarea si valorificarea patrimoniului muzeal din Muzeul Satului Bucovinean
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: medii, cu diplomi de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari)®:
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:
4. Limbi straine: -
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
-capacitate de lucru individual si in echipa;
-capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca;
- simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie;
- spirit de Tntrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru Tn program prelungit.
7. Competenta manageriala: —

Obiectivele de performanta individuala
1. pastreazd o atitudine profesionista si amabild pe intreaga duratd a actiunii de supraveghere a spatiilor
expozitionale;
2. are in permanenta o evidentd precisa a patrimoniului aflat in custodie si a starii de conservare a acestuia;
3. se incadreaza in termenele fixate pentru executarea actiunilor de curatenie, eventual prin scurtarea timpului de
executie;
4.  asigurd utilizarea eficienta a tehnicii si materialelor din dotare;

Atributiile postului

A.Atributii generale
- Participa la organizarea si buna desfasurare a diferitelor activitati (expozitii, targuri etc). organizate de Serviciul
Etnografie;

- Sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute 1n activitatea sectiei si se implica direct in solutionarea lor;

- Colaboreaza la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si face propuneri in acest sens;

- Ajuta colegii pentru solutionarea problemelor curente apadrute in vederea elimindrii timpilor morti si a
eficientizarii activitatii,

- Asigura confidentialitatea asupra bunurilor culturale clasate in Tezaur si asupra bazei de date a institutiei;

- Respecta programul de lucru;

- Cunoaste si respectd procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea desfasurata, deciziile
directorului si ordinele verbale sau scrise primite din partea superiorilor ierarhici

- Aloca si utilizeaza timpul, pe durata prezentei la locul de munca, exclusiv in vederea realizérii activitatilor
aferente atributiilor de serviciu.

- Informeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea institutiei atunci cand sesizeaza
existenta unor riscuri de furt, deteriorare sau distrugere a patrimoniului cultural si/sau a patrimoniului comun
detinut de institutie

- cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management a calitatii

- cunoaste, respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI

- cunoaste, respecta si aplica normele de protectia muncii 1n vigoare

- cunoasgte, respecta si aplica normele de protectia mediului in vigoare

- cunoaste patrimoniul sectiei si structura patrimoniului institutiei

- manifesta loialitate fatd de institutie, se abtine de la exprimarea publicd a unor opinii personale despre institutie si

activitatea acesteia.

B.Atributii specifice
- Cunoaste, respecta si aplica Normele de Conservare a bunurilor culturale si legislatia relevanta din domeniu in
vigoare;
- verifica starea de conservare a patrimoniului aflat in custodie;



- realizeaza operatiuni de conservare a bunurilor culturale aflate in custodie, sub indrumarea conservatorului sau a
sefului de serviciu;
- Supravegheazi in spatiile expozitionale ale Muzeului Satului Bucovinean;
- asigura paza si protectia bunurilor culturale si bunurilor comune din cadrul Muzeului Satului Bucovinean;
- cunoaste si pune 1n practicd protocolul de primire a vizitatorilor in cadrul Muzeului Satului Bucovinean;
- interactioneaza cu vizitatorii si le ofera acestora informatii de baza despre serviciile si produsele Muzeului Satului
Bucovinean;
- semnaleaza 1n randul vizitatorilor comportamentele neconforme cu principiile si normele de conservare a
patrimoniului si le solicitd vizitatorilor modificarea acestora;
- informeaza conducerea si colegii asupra comportamentului vizitatorilor, la solicitarea acestora sau atunci cand
considera necesar;
- Asigur curatenia in spatiile expozitionale si in sectorul ambiental al Muzeului Satului Bucovinean;
- Semnaleaza 1n timp util problemele ivite la instalatiile existente (instalatii de iluminat, la grupurile sanitare) n
vederea remedierii de catre administratia muzeului;
- Primeste si rdspunde de folosirea corectd a materialelor de curatenie si intretinere;
- Pastreaza inventarul personal de instrumente si echipamente aflate in dotarea sa si se ingrijeste de conservarea
acestuia.
- raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteald de regimul economic urmarit Tmpotriva risipei,
distrugerilor, pierderilor si a consumurilor inutile.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef Serviciu Etnografie, muzeograful de serviciu;

- superior pentru:- nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul sectiei si cu personalul de paza din obiective, in conformitate cu
Planul de paza;.

¢) Relatii de control:nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa: nu este cazul

a) cu autoritati si institutii publice: - nu este cazul

b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

C) cu persoane juridice private: - nu este cazul

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii $i competenta: nu este cazul

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4 Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data:



