ANUNT CONCURS

Muzeul National al Bucovinei, organizeazi la sediul institutiei din Suceava, strada Stefan cel
Mare, nr.33, judetul Suceava, concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi contractuale vacante
din statul de functii:

- MUZEOGRATF, studii superioare, gradul IA — functic de executie, norma intreagi,
perioadd nedeterminatd, in cadrul Serviciului Arta, Relatii Publice-Evenimente Muzeale -

(1 post )

- GESTIONAR CUSTODE, studii medii, treapta II — functie de executie, norma intreaga,
perioadd nedeterminatd, 1in cadrul Serviciului Istorie Naturald, Marketing si Educatie
Muzeala - (1 post )

- CASIER, studii M/G - functie de executie, norma intreags, perioads nedeterminata, in
cadrul Serviciului Istorie si Arheologie - (1 post )

Concursul se va desfagura in conformitate cu Hotdrdrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului

contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice.

Concursul_pentru ocuparea postului vacant consti in urmdtoarele etape :

1. selectia dosarelor de inscriere;
2. proba scrisi
3. interviu .

Se pot prezenta la urmatoarea etapd numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

Sunt declarati admisi candidatii care au obginut minim 50 de puncte din punctajul maxim de 100
de puncte la fiecare proba (scrisa, practic si interviu).

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisd, proba
practicd si interviu. Se considerd admis la concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant,
candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi
post, cu condifia ca acestia sa fi obtinut punctajul minim necesar.

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:
a) are cetdtenia romana sau cetdtenia uni alt state membru ale Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European ( SEE) sau cetatenia Confederatiei Elevetiene ;
b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;




d) are o stare de sanitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii specifice
potrivit cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infiptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidata la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care canideazi, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-au luat masuri de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile si
completrile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art.35 alin. (1) lit.h).

Conditii specifice pentru_ocuparea_postului vacant de executie de Muzeograf, studii
superioare, gradul IA - in cadrul Serviciului Artd, Relatii Publice-Evenimente Muzeale:

Studii de specialitate: studii superioare finalizate cu diplomé de licenta in domeniul umanist
Perfectionri: absolvent de Muzeologie sau curs acreditat de muzeograf INCFC

Cunostinte de operare pe calculator in programele Microsoft Office, Corel Draw, Adobe
Photoshop — nivel avansat

Vechime in specialitate: 6,6 ani

Limbi strdine: nivel mediu la o limba de circulatie internationala.

Abilitati, calititi si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, ribdare, politete, muncd in
echipa, gestionarea timpului, capacitate de analiza, promptitudine si eficientd in efectuarea
lucrarilor, cunoasterea specificului activitatii institutiei, experienta in tehnici variate ale artei
plastic i aptitudini de creatie, capacitate de adaptare la modificarile datorate evolutiei tehnice in

prelucrarea imaginil.

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Muzeograf, studii
superioare, gradul IA - in cadrul Serviciului Artd, Relatii Publice-Evenimente Muzeale :

1. Valentin Ciuci, Un secol de arte frumoase in Bucovina, Ed. Musatinii, 2005.
Corina Nicolescu, Muzeologie generald, Ed. Didactica si Pedagogicd, 1975.

3. Legea nr. 311/2003, cu modificirile i completrile ulterioare privind clasificarea si principiile
organizarii si functiondrii muzeelor si colectiilor publice.

4. OUG57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, art.430, 432-
434, 437-441, 443-449.

5. Legea nr.8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificdrile si completarile
ulterioare.



6. Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil.

7. Legea nr.53/2003- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, art.39, alin. (1) si (2)
drepturi si obligatii ale salariatului

8. ROI Muzeul National al Bucovinei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de Gestionar custode, studii medii, treapta
II in cadrul Serviciului Istorie Naturald, Marketing si Educatie Muzeald:

Studii medii, cu diploma de bacalaureat

Vechime in muncd: minim 6 luni

Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel)
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

o Abilitati deosebite cerute de activitatea cu publicul: simf de observatie, atentie distributiva, viteza
de reactie, putere de concentrare, obiectivitate, calm, rabdare, spirit gospodaresc, amabilitate fatd
de vizitatori,

e imaginatie, ingeniozitate, inifiativa si creativitate;

e capacitate de lucru in echipd, in gestiuni comune;

e capacitate de analizd;

e promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor specifice;
e asumarea responsabilitafii;

e corectitudine si fidelitate;

e abilitifi de comunicare, fluiditate in exprimare;

e preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Gestionar custode, studii
medii, treapta II in cadrul Serviciului Istorie Naturald, Marketing si Educatie Muzeald:

1. Legea muzeelor §i a colectiilor publice nr. 311 din 8 iulie 2003, cu modificarile si
completirile ulterioare prin Legea 12/2006;

2. Legea 22/1969, actualizatd, privind angajarea gestionarilor si constituirea de garantii;

3. Legea 53, Codul Muncii, Titlul I, Contractul individual de muncd - Principalele drepturi §i
obligatii ale salariatului, Principalele drepturi si obligatii ale angajatorului

4. ROI Muzeul National al Bucovinei, Capitolul III - Obligatiile si indatoririle salariatiilor.



Conditii_specifice pentru_ocuparea postului vacant de executie de Casier, studii medii - in cadrul
Serviciului Istorie si Arheologie :

-studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

-vechime in munci: sase luni

-cunostinfe de operare PC: nivel mediu

-cunoagterea unei limbi straine (engleza): nivel mediu

-abilitafi, calitati si aptitudini necesare: abilitdfi de comunicare, lucrul in echipd, initiativi, onestitate
Cerinte specifice

-disponibilitatea de a desfasura periodic activitati peste program si la sfarsitul siptimanii cu
respectarea normelor legale privind deplasarile si activitaile peste programul legal de munci

-responsabilitate 1n activitatile de gestiune a materialelor primite

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru_ocuparea postului vacant de executie de Casier, studii medii - in
cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

Dejan, Monica, Muzeul din Suceava. 110 ani in documente §i amintiri, Suceava, 2010, pp. 5-21, 51-52

Legislatie

Decret nr. 209/ 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste (cu
modificérile ulterioare)

Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice-republicati cu modificirile ulterioare

Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil

Ordonanta de urgenta 57/2019, partea VI, Capitolul IIl Drepturile si obligatiile personalului contractual
ROI, ROF Muzeul National al Bucovinei

Dosarele de participare la concurs se depun la sediul institutiei din Suceava, strada Stefan cel Mare, nr. 33,
judetul Suceava si trebuie sa contini:
a) formularul de inscriere la concurs, tipizat;
b) copia actului de identitate. sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;
¢) copia certificatului de nastere, copia certificatului de casétorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupi caz
d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica ;
e) copia carnetului de muncd, a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;



f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar.

Certificatul de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere privind antecedentele
penale. In cazul in care candidatul admis la selectia dosarelor de concurs a depus declaratia pe propria
raspundere privind antecedentele penale, are obligatia s completeze dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si sau probei practice ;

g) adeverin{a medicala care si ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii
concursului.

Adeverinta care atesta starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandtdtii. Pentru candidatii cu dizabilitati,
in situafia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sinitate trebuie insotita de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii ;

h) curriculum vitae, model comun european.

Nota: Copiile de pe actele solicitate se prezinta insofite de documentele originale, care se certifici cu
mentiunea ,conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.

Concursul se va desfiisura dupd urmdtorul calendar:

30.08.2024 - Afisarea anuntului de concurs

30.08 - 13.09.2024 — péind la ora 12,00 -Perioada de depunere a dosarelor pentru participarea la concurs
16.09.2024 - Selectia dosarelor depuse

16.09.2024 - Afisarea rezultatelor pentru selectia dosarelor

17.09.2024 — pind la ora 13,00 — Depunerea contestatiilor dupd selectia dosarelor

18.09.2024 — Afisarea rezultatelor dupi solutionarea contestatiilor depuse in urma selectiei dosarelor
25.09.2024 - Proba scrisd: - ora 10,00

27.09.2024 — Afisarea rezultatelor pentru proba scrisd

30.09.2024 — pind la ora 10,00 - Depunerea contestatiilor dupdi proba scrisd

01.10.2024 — pind la ora 12,00 Afisarea rezultatelor dupd solutionarea contestatiilor depuse in urma probei
scrise

02.10.2024 — Interviu

03.10.2024 - Afisarea rezultatelor la interviu

03.10.2024 - Depunerea contestatiilor la interviu

04.10.2024 —Afisarea rezultatelor dupi solutionarea contestatiilor depuse la interviu

04.10.2024 — Afisarea rezultatelor finale ale concursului
DATE CONTACT:
Compartimentul Resurse Umane-Salarizare,

telefon: 0230216439/129
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MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat,
Serviciului Artd, Relatii Publice si Evenimente muzeale Director General | [\ )
Constantin-Emil URSU \ 0
FISA POSTULUI Nr.

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: Muzeograf SIA

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: SIA

4. Scopul principal al postului: valorificarea patrimoniului cultural al MNB, protejare,
cercetare; asigurarea implementarii ISO la nivelul organizatiei, asigurarea implementarii
SCIM la nivelul organizatiei, elaborarea de materiale de informare, promovare side
valorificare.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare finalizate cu diploma de licentd in domeniul
umanist.

2. Perfectiondri (specializari): absolvent de Muzeologie sau curs acreditat de muzeograf
INCFC.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Cunostinte de operare
pe calculator in programele Microsoft Office, Corel Draw, Adobe Photoshop.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu la o limbd de circulatie
internationald.

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitai de comunicare, ribdare, politete, muncd in
echipd, gestionarea timpului, capacitate de analiza, promptitudine si eficientd in efectuarea
lucrarilor, cunoasterea specificului activitétii institutiei, experientd in tehnici variate ale artei
plastic si aptitudini de creatie, capacitate de adaptare la modificarile datorate evolutiei tehnice
in prelucrarea imaginii.

6. Cerinte specifice™**: -

7. Competenta manageriala**** (cunostine de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul

Obiectivele de performantd individuala:

- Valorifica eficient patrimoniul cultural al MNB, al colectiei de artd.

- Realizeaza / elaboreaza materiale de promovare MNB.

- Asigura procesele necesare pentru dezvoltarea si implementarea Controlului Intern
Managerial al institutiei.

C. Atributiile postului:

- Cunoaste patrimoniului muzeal al colectiei de artd a MNB. Identificd caracteristicile
patrimoniului colectiei, stabileste prioritatile legate de dezvoltarea colectiei, analizeazd
ofertele de bunuri culturale si propune achizitionarea de bunuri culturale ce vor face
parte din viitorul muzeu de arta.

- Efectueazi cercetiri asupra colectiei pentru identificarea, documentarea si
imbundtitirea cantitativa si calitativd, a informatilor despre patrimoniul colectiei de
artd a institutiei;

in vigoare din 15.12.2022 editia 4;revizia 1; pag. 1/4



MNB.PO.11.F04 PO.11 CIC

- Identifica bunurile de patrimoniu din colectia de arti plastici susceptibile de a fi clasate;

- Identificd bunurile de patrimoniu din colectia de arta plastica care vor fi expuse in
expozitia de bazi a viitorului Muzeu de Artd;

- Participa la elaborarea proiectul expozitional al Muzeului de Arta al MNB;

- Stabilegte tematici expozitionale valorificand bunurile muzeale aflate in colectia de art3
plasticd a MNB in vederea realizirii de expozitii temporare de arti plastici;

- Gestioneaza imprumuturile de bunuri culturale de arti si Insofeste transportul acestora
in vederea realizarii de expoxzitii temporare de arta plastici;

- Cerceteaza colectia de arti a MNB in scopul realizdrii de publicatii, participarii la
sesiunile de specialitate, organizirii de expozitii de artd plasticd, realizirii de proiecte
culturale cu tematica de art3 plastici;

- Elaboreaza proiectul expozitional pentru realizarea expozitiilor temporare de arti
plastica;

- Elaboreazd suportul stiintific la solicitarea colaboratorilor de la celelalte servicii din
cadrul MNB / partenerilor externi, pentru initierea de proiecte cu tematici de arti
plastici;

- Intocmeste fige analitice de evidentd 20/an;

- Asigura ghidajul in expozitiile temporare de profil;

- Redacteaza anual doua lucriri stiintifice (cataloage, ghiduri, pliante);

- Réspunde de indeplinirea masurilor anticoruptie la nivelul MNB conform cerintelor
Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025;

- Coordoneazi §i monitorizeazi, intocmirea, revizuirea si distribuirea controlati a
reviziilor a Manualului Calitatii, procedurilor de sistem, instructiunilor de lucru si al
altor documente specifice activitatii pentru asigurarea calititii;

- Auditeaza normativele SR EN ISO 9001:2015 in conformitate cu Manualul Calitatii
pentru toate compartimentele Muzeului National al Bucovinei, initiaza organizarea
auditurilor interne si elaboreazi documentatia aferents;

- Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru realizarea diverselor tipuri de activitati/
proiecte cu aprobarea managementului;

- Informeazi seful ierarhic asupra incidentelor apdrute in derularea activititii;

- Disponibilitate de a lucra in afara programului, in conformitate cu solutiile oferite de
codul muncii privind recuperirile si plata orelor suplimentare;

- Are indatorirea de a-si imbunatiti pregdtirea profesionald urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop, precum i prin studiu individual;

- Respectd programul de lucru;

- Alocd si utilizeaza timpul, pe durata prezentei la locul de munci, exclusiv in vederea
realizarii activitatilor aferente atributiilor de serviciu;

- Duce la indeplinire alte sarcini primite de la conducitorii ierarhici superiori, inclusiv a
celor care apar ca urmare a revizuirii obiectivelor pe parcursul anului;

- Raspunde de buna gestionare si utilizare a materialelor din dotare necesare realizirii
activitatii de specialitate, propune liste cu material;

- Pistreazd confidentialitatea despre bunurile din patrimonial cultural national si
activitatile institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine interioara.

- Cunoaste, respecta i aplica standardele din Manualul de Identitate Vizuala a institutiei;

- Cunoaste si aplicd legislatia PSI, Situatii de Urgentd, Protectia Muncii in vigoare.

In vigoare din 15.12.2022 editia 4;revizia 1; pag. 2/4



MNB.PO.11.F04 PO.11 CIC

- Cunoagste, respectd si aplici Regulament privind evidenta, circulatia si semnarea
documentelor primite si expediate in cadrul Muzeului National al Bucovinei;

- Cunoaste si respectd Codul de etici si conduitd profesionali a personalului contractual
din cadrul Muzeului National al Bucovinei;

- Are obligatia exercitirii tuturor atributiilor de serviciu in ceea ce priveste operatiunile
de colectare, prelucrare, difuzare si stocare a datelor cu caracter personal, in format
letric/electronic original/xerocopie, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) sau alte dispozitii de drept
intern referitoare la protectia datelor;

- Este pe deplin responsabil de respectarea obligatiilor impuse de legislatia incidenti cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Se obliga sa ofere suficiente garantii in ceea ce priveste masurile de securitate tehnice
si organizatorice referitoare la operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal
$i sd respecte normele de securitate, astfel incat prelucrarea datelor cu caracter personal
ale persoanelor vizate si intruneasci cerintele previzute de Regulamentul (UE)
2016/679 si sa asigure protectia drepturilor persoanei vizate, in conformitate cu
prevederile articolului nr.32 din Regulamentul (UE) 2016/679;

- Are obligatia si prelucreze datele cu caracter personal cu buni credinta si sd stocheze
datele cu caracter personal intr-o formi care si permitd identificarea persoanelor vizate
strict pe durata necesara realizirii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor
fi ulterior prelucrate;

- Are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in indeplinirea sarcinilor sale
de prelucrare a datelor personale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul
intern;

- Colaboreazi cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul
Muzeului National Bucovinei si furnizeazi toate datele solicitate de acesta n
exercitarea atributiilor ce i revin conform legii.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fad de: seful Serviciului Arta, Relaii Publice si Evenimente muzeale, CEAC —
pe linie SMC, DG privind Sistemul de Control Intern Managerial;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu salariatii din celelalte servicii, departamente, cu directorii si sefii de
compartimente din institutie;
¢) Relatii de control: - Auditor pentru SR EN ISO 9001
d) Relatii de reprezentare: reprezinti organizatia in relatii cu parti externe in chestiuni de
managementul calititii.
2. Sfera relationali externi: in limitele stabilite de seful serviciului si conducerea institutiei;
a) cu autoritdfi si institutii publice: in limitele stabilite de seful serviciului si conducerea
institutiei;
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de seful serviciului §i conducerea institutiei;
3. Delegarea de atributii §i competentd*****:

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Borti Loredana
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2. Functia de conducere: sef Serviciul Artd, Relatii Publice si Evenimente muzeale
3.Semnitura..........
4. Data intocmirii

F. Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura. . ........

3, Dt ..o iirseivesoss,

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: Constantin — Emil Ursu
2. Functia: director general

3.Semnitura. . . ... ...,

4. Data ...........coreerrenerrenens

* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diploma de absolvire sau diplomi de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, dupi caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.

¥¥¥%% Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoani in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru incapacitate de muncs, delegatii, concediu firi platd, suspendare,
detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz,
care le va/le vor prelua prin delegare.
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MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI PO.11 Competentad, instruire, constientizare
MNB.PO.11.F01

Serviciul Istorie Naturalia, Marketing, Aprobat,
si Educatie Muzeala Director general
dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI

VACANT

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: gestionar custode

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: M 11
4. Scopul principal al postului:

e Gestionarea si valorificarea patrimoniului muzeal din Muzeul de Stiintele Naturii: mamologie,
ornitologie, paleontologie, mineralogie-petrografie, malacologie, entomologie, botanica,
verificare si supraveghere a pieselor de patrimoniu din expozitiile permanente si temporare;

e Asigurarea activitatilor specifice coordondrii si gestionarii fluxului de vizitare la Muzeul de
Stiintele Naturii;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii medii, absolvite cu diplomé de bacalaureat
2. Perfectiondri (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): obligatoriu cunostinte medii
de operare Microsoft Office, Word si Excell
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute:
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
abilitati de comunicare;
capacitate de lucru individual si in echipa;
capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca;
simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reacfie;
spirit de intrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;

e amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator.
6. Cerinte specifice***: disponibilitate pentru lucru in program special (prezenid la serviciu sambata
si duminica, sarbitori legale in conformitate cu programul de vizitare stabilit prin acte interne) si/sau
program prelungit (cu recuperarea timpului lucrat suplimentar conform prevederilor legale);
disponibilitate la specializare in domeniul taxidermiet;
7. Competenta manageriala**** (cunostine de management, calitai si aptitudini manageriale): nu
este cazul
C. Atributiile postului:

1. Preia gestiunea in expozitia permanentd a Muzeului de Stiintele Naturii, conform impartirii

pe sali;
2. Preia gestiunea in expozitiile temporare realizate la Muzeul de Stiinfele Naturii in
conformitate cu dispozitiile sefului de Serviciu si in colaborare cu specialistii;
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3. Cunoaste si se perfectioneaza permanent in legatura cu istoria naturala si obiectele expuse in
sectorul de supraveghere desemnat, in particular, si in intreaga expozitie permanentd, in
general;

4. Oferd explicatii despre piese expuse la solicitarea vizitatorilor individuali in lipsa
muzeografului de serviciu;

5. Cunoaste patrimoniul cultural al institufiei;

6. Efectueaza activititi de supraveghere a patrimoniului de mamologie, ornitologie,
paleontologie, mineralogie-petrografie, malacologie, entomologie, botanica, verificare gi
supraveghere a pieselor de patrimoniu din expozitiile temporare si permanente;

7. Se preocupd, impreund cu specialigtii muzeografi, conservatori, biologi de habitatul
dioramelor, organizarea si reimprospatarea elementelor componente;

8. Asigura activitati specifice coordonarii si gestionarii fluxului de vizitare la Muzeul de
Stiintele Naturii

e vanzarea produselor

e supravegherea standului de vanzare

e intocmire acte specifice inventarierilor, intrarilor, iesirilor, vanzarilor de
produse

9. Supravegheazi spatiile expozitionale permanente si temporare ale Muzeului de Stiintele
Naturii in conformitate cu activitatile serviciului; La finalul programului, personalul verifica
securitatea spatiului (inchidere cai/usi de acces si evacuare, ferestre), verifica iluminatul si
activarea sistemelor de alarma si efractie);

10. Participd la organizarea si buna desfasurare a activitatilor specifice (expozitii, manifestari
culturale, proiecte educationale etc.) ale Serviciului Istorie Naturala, Marketing si Educatie
Muzeala;

11. Se implica in derularea proiectelor si activitatilor specifice serviciului sub coordonarea sefului
ierarhic;

12. Sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea biroului si se implica direct
in solutionarea lor;

13. Cunoaste si respectd procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea
desfisuratd, deciziile directorului si ordinele scrise primite din partea superiorilor ierarhici;

14. Informeazi de indatd superiorii ierarhici atunci cand sesizeazi existenta unor riscuri de furt,
deteriorare sau distrugere a gestiunii i a patrimoniului cultural si/sau a patrimoniului comun
detinut de institutiei;

15. Cunoaste, respectd si aplica standardele din Manualul de management a calitatii si a
Manualului de Identitate Vizuala a institutiei;

16. Actioneazi pentru indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei,
stabilite in cadrul documentatiei Sistemului de management integrat al calitétii si de mediu
in conformitate cu SR EN ISO 9001:2015;

17. Actioneaza in vederea implementarii procedurilor Sistemului de management integrat al
calitatii de competenta serviciului si asigura functionarea sistemului prin indeplinirea
indicatorilor de performanta stabiliti la nivelul serviciului/biroului;

18. Respectd, dezvolta si duce la indeplinire sistemul de control intern managerial;

19. Cunoaste, respectd si aplicd normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI;

20. Cunoaste, respecti si aplica normele de protectia muncii in vigoare;

21. Cunoaste structura patrimoniului institufiei;
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22
23,

24.

25,

26.

27,

28.

Respecta programul de lucru;

Are obligatia exercitarii tuturor atributiilor de serviciu in ceea ce priveste operatiunile de
colectare, prelucrare, difuzare si stocare a datelor cu caracter personal, in format
letric/electronic original/xerocopie, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) sau alte dispozitii de drept intern referitoare
la protectia datelor;

Este pe deplin responsabil de respectarea obligatiilor impuse de legislatia incidentd cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal,

Se obliga sa ofere suficiente garantii in ceea ce priveste masurile de securitate tehnice si
organizatorice referitoare la operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sa
respecte normele de securitate, astfel incat prelucrarea datelor cu caracter personal ale
persoanelor vizate si intruneasci cerintele prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 si sa
asigure protectia drepturilor persoanei vizate, in conformitate cu prevederile articolului nr.32
din Regulamentul (UE) 2016/679;

Are obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal cu buna credinta si sd stocheze datele
cu caracter personal intr-o forma care sa permita identificarea persoanelor vizate strict pe
durata necesara realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior
prelucrate;

Are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in indeplinirea sarcinilor sale de
prelucrare a datelor personale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern;
Colaboreazi cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul Muzeului
National Bucovinei si furnizeazi toate datele solicitate de acesta in exercitarea atributiilor ce
ii revin conform legii.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, directorul general/conducatorii ierarhici conform organigramei
Muzeului National al Bucovinei

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreazi cu personalul muzeului, din toate compartimentele institutiei,

conform activitatilor si necesitatilor biroului;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii §i competenta****%*:
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e Atributiile postului vor fi indeplinite, partial (in limita competentelor referitoare la
fluxul de vizitare si gestionare stand), de ceilalti gestionari custozi (Daniela Cuza si
Fartais Rebeca Ana Maria)

E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: ROSCA IULIANA

2. Functia de condficere: sef serviciu
3. Semnatura . . xXZEX)

4. Data intocmirii: 29.0/8.2024

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

2, SemnBtuLa « . <5 500

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: URSU CONSTANTIN-EMIL
2. Functia: director general

3 BOINBLULA o savw it o0 s

* Functie de executie sau de conducere.

** n cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu
diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat).

*#** Se va specifica ob{inerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa
caz.

*#%* Doar in cazul functiilor de conducere.

*H**% Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in care
salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de
odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fira plati, suspendare,
detagare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dup
caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Serviciul Istorie si Arheologie Aprobat,
Director general
dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI
NE: i dovs

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: casier
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1
4. Scopul principal al postului:
e gestionarea si valorificarea standului Muzeului de Istorie Siret
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat
2. Perfectionari (specializari):
3. Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte medii de operare
Microsoft Office, Word si Excell
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: mediu (englezd)
S. Abilitati, calitéti si aptitudini necesare:
e onestitate
e capacitatea de prelucrare a datelor numerice i de a efectua operatiuni matematice de bazi
e abilitdti de comunicare;
capacitate de lucru individual si in echipi;
capacitate de planificare a sarcinilor §i timpului de munci;
simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie;
spirit de intrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
e amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator.
6. Cerinte specifice***: disponibilitate pentru lucru in program special (prezenti la serviciu simbiita
si duminica, sdrbétori legale in conformitate cu programul de vizitare stabilit prin acte interne) si/sau
program prelungit (cu recuperarea timpului lucrat suplimentar conform prevederilor legale).
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): nu
este cazul
C. Atributiile postului:
-asigurd buna functionare a magazinului de prezentare a Muzeului de Istorie Siret
e vanzarea produselor
e supravegherea standului de vanzare
e intocmire acte specifice inventarierilor, intrarilor, iesirilor, stocuri, vAnzirilor
de produse
-coordoneaza vizitatorii spre traseul de vizitare;
-preda saptdmanal la termen sumele incasate la stadul Muzeului de Istorie Siret, la caseria centrald
la sediul central al MNB Suceava;
-asigurd i raspunde de securitatea numerarului avut in gestiune;
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-cunoagte si respectd decretul nr. 209/1976 privind Regulamentul de casi;

-tine evidenta cotarelor biletelor de vizitare consumate;

-intocmeste diverse situatii financiare solicitate;

-participa la inventarierile periodice si anuale;

-supravegheazd spatiile expozitionale temporare ale muzeului, la solicitarea muzeografului, in
functie de necesitti; la finalul programului, personalul verifica securitatea spatiului (inchidere cai/usi
de acces si evacuare, ferestre), verifica iluminatul si activarea sistemelor de alarmai si efractie);

-se implica in derularea proiectelor si activititilor specifice serviciului sub coordonarea sefului
ierarhic si a muzeografului de la Muzeul de Istorie Siret;

-sesizeazd superiorilor ierarhici problemele apdrute in activitatea biroului si se implica direct in
solutionarea lor;

-ajutd colegii pentru solutionarea problemelor curente aparute in vederea elimindrii timpilor morti
si a eficientizarii activitatii, coopereaza direct cu muzeograful si gestionarul custode de la Muzeul de
Istorie Siret pentru desfigurarea in bune conditii a activitétii profesionale si pentru asigurarea
eficientd a fluxului de vizitare;

-cunoagte si respectd procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea
desfasuratd, deciziile directorului si ordinele scrise primite din partea superiorilor ierarhici;

-alocd si utilizeaza timpul, pe durata prezentei la locul de muncd, exclusiv in vederea realizarii
activitatilor aferente atributiilor de serviciu;

-informeaza de indatd superiorii ierarhici atunci cand sesizeaza existenta unor riscuri de furt,
deteriorare sau distrugere a gestiunii §i a patrimoniului cultural §i/sau a patrimoniului comun detinut
de institutiei;

-cunoaste, respectd si aplicd standardele din Manualul de management a calitatii i a Manualului
de Identitate Vizuala a institutiei;

-actioneaza pentru indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei, stabilite
in cadrul documentatiei Sistemului de management integrat al calititii si de mediu in conformitate cu
SR EN ISO 9001:2015;

-actioneazd in vederea implementarii procedurilor Sistemului de management integrat al calititii
de competenta serviciului si asigurd functionarea sistemului prin indeplinirea indicatorilor de
performanta stabiliti la nivelul serviciului/biroului;

-respectd, dezvolta si duce la indeplinire sistemul de control intern managerial;

-cunoaste, respectd si aplicd normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI;

-cunoaste, respectd si aplicd normele de protectia muncii in vigoare;

-cunoagte structura patrimoniului institutiei, in particular a Muzeului de istorie Siret;

-respectd programul de lucru;

-are obligatia exercitdrii tuturor atributiilor de serviciu in ceea ce priveste operatiunile de
colectare, prelucrare, difuzare §i stocare a datelor cu caracter personal, in format letric/electronic
original/xerocopie, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) sau alte dispozitii de drept intern referitoare la protectia datelor;

-este pe deplin responsabil de respectarea obligatiilor impuse de legislatia incidentd cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal;

-se obligd sd ofere suficiente garantii in ceea ce priveste misurile de securitate tehnice si

organizatorice referitoare la operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sd respecte
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normele de securitate, astfel incat prelucrarea datelor cu caracter personal ale persoanelor vizate si
intruneascd cerintele previzute de Regulamentul (UE) 2016/679 si si asigure protectia drepturilor
persoanei vizate, in conformitate cu prevederile articolului nr.32 din Regulamentul (UE) 2016/679;

-are obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal cu buna credinti si si stocheze datele cu
caracter personal intr-o formd care s permita identificarea persoanelor vizate strict pe durata necesara
realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si in care vor fi ulterior prelucrate:

-are obligafia de a respecta secretul sau confidentialitatea in indeplinirea sarcinilor sale de
prelucrare a datelor personale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern;

-colaboreazd cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul Muzeului
National Bucovinei si furnizeaza toate datele solicitate de acesta in exercitarea atributiilor ce fi revin
conform legii.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relational3 interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu, muzeograful de la Muzeul de Istorie Siret

- superior pentru: -

b) Relatii functionale: colaboreazi cu personalul muzeului, din toate compartimentele institutiei,
conform activitatilor si necesitatilor biroului;

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

.....

a) cu autoritati si institutii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii §i competentd*****:

- muzeograful Muzeului de Istorie Siret
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: sef serviciu

S BemnBtera , . o .50 0s

4. Data intocmirii: : 28.08.2024

F. Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele i prenumele:

2. Semndtura..........

G. Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: director general
3. Semndtura..........
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* Functie de executie sau de conducere.

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obfinerea unui/unei aviz/autorizaii previzut/previzute de lege, dupi caz.

**¥* Doar in cazul functiilor de conducere.

xkxk Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoand in situatia in care salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna, concediu pentru
incapacitate de munca, delegatii, concediu fira platd, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

In vigoare din 15.12.2022 editia 4;revizia 1; pag. 4/4



