MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioadi nedeterminata a
functiilor contractuale de executie vacante, dupia cum urmeaza:

- Economist, studii superioare, gr.1A — 1 post
- Gestionar custode, studii medii, tr.l1 — 1 post
- Muncitor calificat, treapta 1 — 2 posturi
- Muncitor necalificat, treapta | — 2 posturi
- Guard -1 post

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, Tn data de 31.10.2016, orele 10.00, proba scrisa si
in termen de maxim 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, proba interviu,
conform Hotararii Guvernului Romaniei nr. 286/2011, cu modificérile si completarile
ulterioare.

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

I. Conditii generale:

a) are cetdtenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul 1n Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate 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 savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul,
care mpiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditii specifice:

*pentru postul de economist, studii superioare, gradul 1A — Compartimentul
Contabilitate-Personal-Salarizare-Tehnic:

-studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
-vechime in specialitatea studiilor de minim 6 ani si 6 luni

*pentru postul de gestionar custode, studii medii, treapta | — Biroul Educatie,
Marketing si Comunicare:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

- vechime n munca: 3 ani si 6 luni

* pentru posturile de muncitor calificat, treapta | — Serviciul Etnografie/Muzeul
Satului Bucovinean:

- studii: generale, profesionale sau medii;

- Specializari: prelucrarea lemnului, tamplarie, dulgherie, constructii lemn sau similar;
- Vechime Tn munca: minim 9 ani.

* pentru posturile de muncitor necalificat, treapta | — Serviciul Cetatea de
Scaun:

-minim studii generale

-minim 6 luni vechime in munca

* pentru postul de guard — Serviciul Cetatea de Scaun:



-minim studii generale si nu necesita vechime in munca;
-certificat de calificare profesionala — agent paza si ordine, recunoscut de catre
Inspectoratul Judetean de Politie.

I11. Dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:

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

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

c¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
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 n specialitatea studiilor, Tn 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 corespunzitoare
eliberata 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.

Tn cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea
verificdrii 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 publicarea anuntului in Monitorul
Oficial, Partea a Ill-a, la sediul institutiei si pe pagina de internet, respectiv pana in
data de 21.10.2016, orele 14.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

n termen de maximum doua zile lucritoare de la data expirdrii 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, dupd caz, de
motivul respingerii, la sediul administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, precum si
pe pagina de internet a institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a dosarelor de concurs prevazut la
punctual 1V.2.

IV.4. Proba scrisa

Proba scrisa se desfasoara in data de 31.10.2016, ora 10.00, la sediul Muzeului
Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33.

IV.5. Interviul

Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33.



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 probd a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii ,,admis” sau
,respins”, prin afisare la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33 precum si pe pagina de internet a institutiei,
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 scrisa si proba
interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucratoare 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
Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33,
precum si pe pagina de internet a institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

IV.8. Rezultate finale

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din
municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33, 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 bibliografia de concurs.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, telefon:
0230216439 si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

Afisat astazi, 07.10.2016, orele 10.00.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie —
economist, SIA — Compartiment Contabilitate-Personal-Salarizare-Tehnic

1. Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata, actualizata;
Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, actualizata;
3. OMFP 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

N

aplicare a acestuia, actualizat

4. OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

instructiunile de aplicare a acestuia,aprobate prin OMFP 1917/2005;

Ordinul 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, actualizat;

Decretul nr.209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casa;

7. Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

8. Ordinul 2035/2000 pentru aprobarea Normelor metodologice privind evidenta,
gestiunea gi inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee, colectii publice, case
memoriale, centre de cultura si alte unitati de profil;

9. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice MO nr.390/2016;

10. H.G. nr.396/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica MO nr.423/2016;

11. Legea nr.311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, republicata;

12. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice cu modificarile si completarile ulterioare, Capitolul I,
art.8, art.12, Capitolul 1, art.5, art.7, art.3;

oo



13. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare,
TITLUL I, Capitolul I, art.16, art.28, art.29.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executic —
gestionar custode MI, Biroul Educatie, Marketing si Comunicare

1. Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea
de garantii si riaspunderea in legaturi cu gestionarea bunurilor organizatiilor
(capitolele 2, 3, 4);

2. Legea nr. 311/2003, legea muzeelor si a colectiilor publice - Capitolul Il -
Patrimoniul muzeal;

3. Legea nr. 477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice (Capitolul Il —articolele 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17,
18);

4. Legeanr. 53 din 2003 - Codul Muncii actualizat, TITLUL Il - Contractul individual
de munca, Art. 39. [principalele drepturi si obligatii ale salariatului]

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a 2 functii contractuale de muncitor calificat,
trapta | — Serviciul Etnografie/Muzeul Satului Bucovinean

1. Legea 53/2003, Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare-
drepturile si obligatiile salariatilor.

2. Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cap.IV.

3. Regulamentul de Ordine Interioara ( ROI) al Muzeului Bucovinei , art.9,10,28.

4. Normele de conservare a bunurilor care fac parte din patrimoniul cultural,
Ed.Museion, 1993, cap.3, art.3.0-3.3.

BIBLIOGRAFIE - pentru ocuparea postului de guard — Serviciul Cetatea de Scaun

1. Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor,
cu modificdrile si completérile ulterioare, Capitolul 1I, Sectiunea 4, art. 19, pct. 5, Capitolul
V, Sectiunea 3, art. 40 si 41, Capitolul VI, Sectiunea 6, art. 46, pct. a, b, c, e, g,1, k, 1, m, o.

2. Legea nr.307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si
completarile ulterioare, Capitolul II, Sectiunea 6, art. 22, pct. a, b, ¢, g.

3. Legea 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare, Capitolul I,
Sectiunea 1, art. 112, art. 114, pct. 1, 2, 3 si art. 115.

BIBLIOGRAFIE - pentru ocuparea celor doua posturi de muncitor necalificat — Serviciul
Cetatea de Scaun

1. Legeanr. 319/2006 privind s@natatea si securitatea In munca, cap. IV, cu completarile si
modificarile ulterioare;

2. Legea nr.307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si
completarile ulterioare, Capitolul II, Sectiunea 6, art. 22, pct. a, b, ¢, g.

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare,
Capitolul I, Sectiunea 1, art. 112, art. 114, pct. 1, 2, 3 si art. 115.


http://www.codulmuncii.ro/titlul_2_1.html
http://www.codulmuncii.ro/titlul_2_1.html
http://www.codulmuncii.ro/titlul_2/capitolul_2/art_39_1.html

MB.PO.11.F 01 Aprobat

Denumirea institutiei publice: MUZEUL BUCOVINEI Director General
. . . _ Constantin-Emil URSU
Compartiment Contabilitate-Personal-Salarizare-Tehnic

FISA POSTULUI Nr.
Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: economist, studii superioare, gradul 1A
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta, in domeniul economic

2. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel)

3. Limbi strdine: nivel minim la o limba de circulatie internationald (engleza,
franceza, germana) — Citit, scris, vorbit

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

.....

« realizarea lucrarilor la un nivel care sa comporte un numar redus de corecturi;
- asigurarea unei colaborari optime 1n exercitarea atributiilor astfel incat sa existe
un numar minim de reclamatii.
5. Cerinte specifice: disponibilitate pentru efort psihic si fizic

Obiectivele de performanta individuala:

1. Realizeaza lucrarile cu incadrarea in limitele financiare si de resurse materiale
planificate.

Atributiile postului:

-contabilizeaza si inregistreaza registrul de casa in lei;

-contabilizeaza si inregistreaza deconturile;

-tine evidenta,intocmeste si introduce notele contabile pentru contul 411(Clienti);

-tine evidenta analiticd a deponentilor in vederea intocmirii extraselor de cont pentru
confirmarea stocurilor de marfa de la standurile cu vanzare;

-intocmirea lunara a rulajelor si a balantei de verificare;

-calculul taxei de timbru

-efectueazad controlul de gestiuni la magazia de materiale si alte gestiuni(standurile
cu vanzare) in calitate de membru al comisiei;

-efectueaza valorificarea inventarierilor(anuale/ori de céte ori este nevoie);

-asigurd evidenta analiticd manuala a fiselor de patrimoniu;

-verifica si bareaza registrele de evidenta a patrimoniului cultural,;

-asigurd evidenta analiticd manuala a fiselor de evidenta a bunurilor de patrimoniu;

-intocmirea notei contabile cu inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli ;

-verifica schimbarile legislative care apar,cu ajutorul programelor legislative;

-colaboreazd din punct de vedere informatic la Intocmirea situatiilor financiare
semestriale si anuale;

- sa proceseze documentele primite referitoare la declansarea activitatilor specifice
achizitiilor privind achizitiile de produse, lucrari, servicii in conformitate cu




documentele de sustinere elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu
responsabilitati si/sau departamentele functionale;

- sa verifice incadrarea pe coduri CPV si/sau in listele de investitii aprobate a
solicitarilor primate privind achizitiile de produse, lucrari, servicii corespunzator
documentelor de sustinere elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu
responsabilitati si/sau departamentele functionale si/sau colaboratori;

- sa intocmeasca documentele de justificare a alegerii procedurii/modalitatii de
achizitie publica:

- sa intocmeasca si sd proceseze documentatia prevazuta in legislatia specifica, ce se
intocmeste dupa deschiderea ofertelor (procesul verbal de deschidere a ofertelor,
procesele verbale de evaluare intermediara, solicitari de clarificari, raportul
procedurii, comunicarea rezultatului procedurii);

- sa participe in calitate de membru al comisiilor de evaluare si/sau de receptie
corespunzator necesitatilor;

- sa analizeze ofertele primite si sa selecteze oferta cea mai avantajoasa pentru
lucrarile,

serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;

- sa redacteze procesele verbale ale comisiei de evaluare si raportul procedurii
achizitiei pe baza documentelor prezentate si inregistrate de ofertanti, a concluziilor
formulate de catre membrii comisiilor, precum si a deciziilor adoptate de catre
acestia,

-sa studieze legislatia de reglementare n conformitate cu sarcinile de serviciu
repartizate;

-sa colaboreze cu persoanele desemnate din cadrul departamentelor
functionale/structuri

subordonate acestora sau structuri independente in vederea deruldrii activitatilor
specifice achizitiilor de lucrari, servicii si produse;

- sa pastreze legatura institutionald permanenta cu factorii de decizie din cadrul M.B.
- sa participe la elaborarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si
lucrari;

- sa participe la organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru bunurile,
serviciile si

lucrarile aprobate de conducerea MB.;

- sd asigure pastrarea si gestionarea documentelor referitoare la achizitiile derulate
conform aprobarilor conducerii MB;

- sd asigure cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si derularea
achizitiilor publice;

- sa respecte ROF, normele PSI, SSM;

- sa respecte programul de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- sa respecte secretul de serviciu;

- sa utilizeze conform instructiunilor aparatura din dotarea locului de muncg;

Sfera relationala a titularului postului

a) Relatii ierarhice -

-subordonat fatd de: Contabilului Sef si conducerea institutiei;

-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate sectiile muzeului;

c¢) Relatii de control: Contabil Sef

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritafi si institugii publice: in relatii de parteneriat sau de colaborare cu
Muzeul Bucovinei Suceava

b) cu organizatii internationale: -



C) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii i competenta:
Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Leizeriuc Asica
2. Functia: Contabil Sef

3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnatura
3Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Constantin-Emil URSU
2. Functia: Director General

3. Semnatura:
4, Data:



MB.PO.11.F 01 Aprobat,
Denumirea institutiei publice: MUZEUL BUCOVINEI Director General

Biroul Educatie Marketing si Comunicare . )
Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI
NF. i,

Informatii generale privind postul
1. Functia/ocupatia: gestionar custode, studii medii, tr. |

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: gestionarea si valorificarea standului Muzeului de Istorie
Suceava

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: medii, cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator:

4. Limbi straine:

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 reactie;

- spirit de Tntrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program special (prezenta la serviciu
sdmbata si duminica In conformitate cu programul de vizitare stabilit prin norme interne)
si/sau program prelungit (cu recuperarea timpului lucrat suplimentar conform prevederilor
legale).

7. Competenta manageriala: —

Obiectivele de performanta individuala
1. Piastreazd o atitudine profesionistd si amabild pe Intreaga duratdi a actiunii de
supraveghere si functionare a magazinului de prezentare a Muzeului de Istorie si a
spatiilor expozitionale ale muzeului. Pastreaza o atitudine profesionista si amabild pe
intreaga durati a actiunilor de coordonare a vizitatorilor pe traseele de vizitare;

2. Are in permanentd o evidentad precisd a gestiunii i a patrimoniului aflat in custodie;

3. Asigura utilizarea eficienta a tehnicii si materialelor din dotare;

Atributiile postului
A. Atributii generale
e Asigurd buna functionare a magazinului de prezentare a Muzeului de Istorie Suceava:

= vanzarea produselor
= supravegherea standului de vanzare,
e Coordoneaza vizitatorii pe traseul de vizitare;

e Supravegheazd spatiile expozitionale temporare ale muzeului in conformitate cu
activitatile biroului;

e Participa la organizarea si buna desfasurare a activitatilor (expozifii, manifestari
culturale, proiecte educationale etc.) organizate de Biroul Educatie, Marketing si
Comunicare;




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

e Ajuta colegii pentru solutionarea problemelor curente aparute in vederea eliminarii
timpilor morti si a eficientizarii activitatii;

e Respectd programul de lucru;

e Cunoagte si respectd procedurile interne, prevederile legale relevante pentru
activitatea desfasurata, deciziile directorului si ordinele scrise primite din partea
superiorilor ierarhici;

e Aloca si utilizeaza timpul, pe durata prezentei la locul de munca, exclusiv in vederea
realizarii activitatilor aferente atributiilor de serviciu;

o Informeazi de indatd superiorii ierarhici atunci cand sesizeaza existenta unor riscuri
de furt, deteriorare sau distrugere a gestiunii si a patrimoniului cultural gi/sau a
patrimoniului comun detinut de institutiei,

e Cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management a calitatii si a
Manualului de Identitate Vizuala a institutiei;;

¢ Cunoaste, respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI;
¢ Cunoaste, respecta si aplica normele de protectia muncii in vigoare;
¢ Cunoaste structura patrimoniului institugiei;

¢ Manifesta loialitate fatd de institutie in conformitate cu legislatia in vigoare.

B. Atributii specifice

Asigura buna functionare a magazinului de prezentare a Muzeului de Istorie Suceava:
= vanzarea produselor
= supravegherea standului de vanzare,

Coordoneaza vizitatorii pe traseul de vizitare;

Supravegheazad spatiile expozitionale temporare ale muzeului in conformitate cu
activitatile si biroului;

Participa la organizarea si buna desfasurare a activitatilor (expozitii, manifestari
culturale, proiecte educationale etc.) organizate de Biroul Educatie, Marketing si
Comunicare;

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

sesizeaza superiorul ierarhic privind necesarul de produse ce se comercializeaza prin
standul Muzeului de Istorie Suceava;

cunoaste si pune in practicd protocolul de primire a vizitatorilor in cadrul Muzeului de
Istorie Suceava;

interactioneaza cu vizitatorii si le ofera acestora informatii de baza despre serviciile si
produsele Muzeului de Istorie Suceava;

informeaza conducerea si colegii asupra comportamentului vizitatorilor, la solicitarea
acestora sau atunci cand considera necesar;

Asigura curatenia la locul de munca;

Semnaleaza in timp util problemele ivite la instalatiile existente (instalatii de iluminat,
la grupurile sanitare) in vederea remedierii de catre administratia muzeului;



e Primeste si raspunde de destinatia corecta a produselor destinate standului Muzeului
de Istorie Suceava;

e Primeste si raspunde de folosirea corecta a materialelor de curatenie si intretinere;

e Pastreaza inventarul personal de instrumente si echipamente aflate in dotarea sa si se
ingrijeste de conservarea acestuia;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: sef Biroul Educatie, Marketing si Comunicare si conducatorii ierarhici
conform organigramei Muzeului Bucovinei;

- superior pentru:- nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul muzeului si cu personalul de pazd 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 si competenta: nu este cazul

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Rosca Iuliana

2. Functia: sef birou Educatie, Marketing si Comunicare
3. Semnatura:

4.Data intocmirii:

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

2. Semnaétura:

3. Data:

Contrasemneaza: Director General

1. Numele si prenumele: Constantin Emil Ursu
2. Functia: Manager/Director General

3. Semnatura:

4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
Director General

Serviciul Etnografie — Muzeul Satului Constantin-Emil URSU

Bucovinean
MB.PO.11.F01

FISA POSTULUI Nr.
Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: muncitor calificat |

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: asigura intretinerea spatiului ambiental si a obiectivelor de
arhitectur traditionald din Muzeul Satului Bucovinean.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: scoala generald, studii profesionale sau medii
2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator:

4. Limbi straine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-abilitati practice de croire si asamblare a elementelor si ansamblelor din material lemnos

- interpretarea desenului tehnic

-capacitate de lucru in echipa

-capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca.

- simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie, putere de concentrare etc.;

- spirit de Tntrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;

6. Cerinte specifice:

- cunoaste cerintele de calitate pentru lucrarile executate;

- capacitate creativa de adaptare a solutiilor tehnice, corespunzatoare situatiilor diverse care se
pot ivi Th muzeu, disponibilitate pentru executie o oricaror lucrari la obiective (materiale
si tehnici traditionale).

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

Obiectivele de performanta individuala:
- se incadreazd in termenele fixate pentru executarea lucrarilor, eventual prin scurtarea
timpului de executie fara a afecta calitatea acestora;
- asigurd utilizarea eficientd a tehnicii din dotare;
- realizeaza lucrdrile la un nivel care sa comporte un numar mic de corecturi si reclamatii.

Atributiile postului:

A.Atributii generale

- Participa la organizarea si buna desfasurare a diferitelor activitati (expozitii, targuri etc).
organizate de sectie;

- Sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in 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 apédrute in vederea eliminarii
timpilor morti si a eficientizarii activitatii;

- Asigurd confidentialitatea externa asupra activitatilor proprii si ale colegilor sau
superiorilor, respectiv asupra bunurilor culturale clasate in Tezaur si asupra bazei de date a
institutiei;

- Respectd programul de lucru;




- Cunoaste si respecta procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea
desfagurata, 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
realizarii activitatilor aferente atributiilor de serviciu.

- Informeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea institutiei
atunci cind sesizeazd 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 aplicd normele de protectia muncii in vigoare

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

- cunoaste patrimoniul sectiei i structura patrimoniului institutiei

-manifestd loialitate fatd de institutie, se abtine de la exprimarea publicd a unor opinii
persoanele despre institutie i activitatea acesteia.

B. Atributii specifice
- se informeaza despre si cunoaste starea de conservare si necesarul de interventii si lucrari
de reparatii la obiectivele de arhitecturad traditionald, imobilele sau bunurile utilizate de
Serviciul Etnografie;
- realizeazd lucrari de intretinere, reparatii curente de tamplarie, finisdri interioare si
exterioare §i mentinere permanentd a stirii de functionare a obiectivelor de arhitectura
traditionala, a dotarilor, echipamentelor si mobilierului din lemn aflate in administrarea
sectiei;
- comunicd permanent cu superiorii ierahici privind activitatea de Intretinere a
patrimoniului sectiei;
- Intocmeste referate de necesitate, ridica materiale de la magazie si raspunde de modul de
utilizare al acestora;
- primeste, pastreaza in gestiune si raspunde de modul de utilizare al sculelor, uneltelor sau
instrumentelor necesare indeplinirii atributiilor proprii;
- participd la demontarea, transportul, depozitarea si reconstituirea obiectivelor de
arhitectura traditionald din cadrul Muzeului Satului Bucovinean;
- participa la montarea/demontarea expozitiilor permanente/temporare ale sectiei si a
expunerilor in cadrul targurilor si altor evenimente, sub supravegherea restauratorilor,
conservatorilor sau/si muzeografilor;
- confectioneaza ambalaje pentru transportul bunurilor culturale si bunurilor comune;
- asistd echipele mixte formate din specialisti si personal de deservire generala in ambalarea
bunurilor culturale si bunurilor comune ale institutiei;
- asigura intretinerea spatiului exterior specific muzeului in aer liber, in functie de anotimp
si a problemelor aparute;
- raspunde de calitatea lucrarilor efectuate la locul de munca si se preocupa permanent de
imbunatatirea lor;
- executda si menfine curdtenia atat la locul de muncd (atelier), cat si in
incaperile/perimetrele exterioare detinute de institutie;
- raspunde de materialele ridicate de la magazie si dd socoteald de regimul economic urmarit
impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si a consumurilor inutile;
- executa orice alte lucrari trasate de conducerea institutiei;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: sef Serviciu Etnografie, muzeograful de serviciu

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu muzeografii, restauratorii, personalul de paza din
obiective, in conformitate cu Planul de paza si cu ceilalti salariati ai institutiei

¢) Relatii de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa: nu este cazul

a) cu autoritati si institutii publice:



b) cu organizatii internationale:

C) cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii si competenta: nu este cazul

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Enea Violeta
2. Functia: sef serviciu Etnografie

3. Semnatura:

4.Data intocmirii:

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

2. Semndétura:

3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Ursu Constantin-Emil
2. Functia: Director General

3. Semnatura:

4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat

Director General
Serviciul Cetatea de Scaun
Constantin-Emil URSU
MB.PO.11.F01

FISA POSTULUI Nr.
Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: guard
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului:
e paza obiectivelor institutiei
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: minim studii generale
2. Perfectionari (specializari): Curs agent paza efectuat cu o firma specializati,
acreditata de catre Inspectoratul Judetean de Politie
Cunostinte de operare pe calculator:
Limbi straine:
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: spirit de observatie, viteza de reactie
Cerinte specifice: respectare consemn
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
Obiectivele de performanta individuala:
1. obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle ce-i revin pentru activitatea de
paza si iintretinere a obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;
2. obligatia de a cunoaste locurile si punctele vulnerabile din perimetru destinat obiectivului
(conform Planului de Pazd) pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca
prejudicii obiectivelor pazite.
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Atributiile postului:

1. cunoaste spatiile detinute de institutie si a personalului;
2. capacitate de asigurare permanenta a pazei obiectivelor bunurilor si valorilor primite
in paza;
controleaza permanent accesul n obiectivele aflate in paza;
4. 1nstiinteaza celor in drept asupra producerii oricarui eveniment deosebit, in timpul
executdrii serviciului de paza;
aplica normativele ISO 1n conformitate cu Manualul Calitatii,
cunoaste si aplica legislatia PSI, Situatii de Urgenta , Protectia Muncii in vigoare;
7. raspunde pentru atitudini, actiuni neconforme cu normativele ISO (Manualul
Calitatii), legislatia PSI, Situatii de Urgenta in vigoare;
8. pastreaza confidentialitatea despre bunurile din patrimoniul cultural national si
activitatile institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine interioara;

9. obligatia de a opri si legitima persoanele despre care exista date sau indicii cd au
savarsit infractiuni si care incalca normele interne stabilite prin regulamentele proprii, iar in
cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau
valorile care fac obiectul infractiunii, ludind méasurile necesare pentru paza sau conservarea
lor;
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10. este responsabil pentru curdtenia (curdtenie generald, cosit, deszapezire si alte
activitati de intretinere) din interiorul si exteriorul Cetatii deScaun;

11. obligatia interventiei prompte in caz de avarie la instalatii, conducte, rezervoare
(apa, combustibil, substante chimice), la retelele electrice, calamitati sau orice Tmprejurari
care sunt de natura sa aduca pagube institutiei;

12. executarea, in raport cu specificul obiectivelor, bunurilor sau valorilor pazite, a
oricdror alte servicii care i-au fost incredintate conform Planului de Paza.

13. are simt de observatie, atentie distributiva, vitezd de reactie, putere de concentrare
etc.;

14. are capacitate de lucru 1n echipd;



15. cunoaste in detaliu obligatiile ce-i revin, prin prezenta fisa a postului.
Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: sef Serviciu si Director General
- superior pentru:
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de paza din obiective, in conformitate cu
Planul de paza;
- colaboreaza cu organele abilitate (Politie, Jandarmerie, Pompieri si cu firma de paza ce are
contract cu institutia);
- personalul institutiei.
¢) Relatii de control: sef Serviciu
d) Relatii de reprezentare: sef Serviciu
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:
4. Delegare de atributii §i competenta:

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Catrinar Gabriel Marcel
2. Functia: sef Serviciu Cetatea de Scaun
3. Semnatura:
4.Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnétura:
3. Data:
Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Ursu Constantin-Emil
2. Functia: Director General
3. Semnatura:
4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat

Director General
Serviciul Cetatea de Scaun
Constantin-Emil URSU
MB.PO.11.F01

FISA POSTULUI Nr.
Informatii generale privind postul

1.Functia/Ocupatia: muncitor necalificat

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului:
- curatenia si intretinerea curateniei la Cetatea de Scaun a Sucevei (interiorul, exteriorul si zona
de protectie a acesteia)
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: minim studii generale

2. Perfectiondri (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator:

4. Limbi straine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: spirit de observatie, viteza de reactie

6. Cerinte specifice:

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati i aptitudini manageriale)
Obiectivele de performanta individuala:

1. obligatia de a cunoaste si respecta indatoririle ce-i revin pentru activitatea de

curdtenie si intretinere a obiectivului;
Atributiile postului:
- cunoaste spatiile detinute de institutie si a personalului;
- sa mature zilnic Tn incinta si in afara Cetatii de Scaun (platou, pavilion, parcare,
alei);
- sd taie (cu coasa sau cu masina de cosit) iarba, ori de cate ori este nevoie;
- sa igienizeze arborii (curdtarea acestora) din Pavilionul, parcul, platoul si intrarea
in Cetate;
- in timpul iernii, sa curete de zdpada, platoul si cdile de acces in Cetate;
- sa stearga praful si sd indeparteze panzele de paianjen in vederea mentinerii
aspectului de curdtenie al monumentului;
- sa goleasca, zilnic, cosurile de gunoi, aflate in afara si in interiorul Cetatii si sa le
evacueze in tomberoanele din parcare, special amenajate .
- in anotimpul de toamna sa adune frunzele si sa le depoziteze in tomberoane.
- sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;
- sd anunte de 1ndata seful ierarhic despre orice nereguld constatata;
- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu;
- sa raspunda la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic pentru
indeplinirea unor sarcini conforme fisei postului;
- sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor;
- sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;
- sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde




iti desfasoara activitatea;
- trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor ,utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru.;
- sa acorde ajutor, atit cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o0
situatie de pericol;
- sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;
- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu
precizate de persoanele care au acest drept.
- aplica normativele ISO in conformitate cu Manualul Calitatii,
- cunoaste si aplica legislatia PSI, Situatii de Urgenta , Protectia Muncii in vigoare;
- raspunde pentru atitudini, actiuni neconforme cu normativele ISO (Manualul
Calitatii), legislatia PSI, Situatii de Urgenta in vigoare;
- pastreaza confidentialitatea despre bunurile din patrimoniul cultural national si
activitatile institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine interioara;
- obligatia interventiei prompte in caz de avarie la instalatii, conducte, rezervoare (apa,
combustibil, substante chimice), la retelele electrice, calamitati sau orice imprejurari care
sunt de natura sa aduca pagube institutiei;
- are simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie, putere de concentrare etc.
- are capacitate de lucru 1n echipa;
- cunoaste 1n detaliu obligatiile ce-i revin, prin prezenta fisa a postului.
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: sef Serviciu si Director General
- superior pentru:
e) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de paza din obiective, in conformitate cu
Planul de paza;
- colaboreaza cu organele abilitate (Politie, Jandarmerie, Pompieri si cu firma de paza ce are
contract cu institutia);
- personalul institutiei.
f) Relatii de control: sef Serviciu
0) Relatii de reprezentare: sef Serviciu
2. Sfera relationala externa:
d) cu autoritati si institutii publice:
€) cu organizatii internationale:
f)  cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:
4. Delegare de atributii si competenta:
Tntocmit de:
4. Numele si prenumele: Catrinar Gabriel Marcel
5. Functia: sef Serviciu Cetatea de Scaun
6. Semnatura:
4.Data ntocmirii:
Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
4. Numele si prenumele:

5.  Semnatura:
6. Data:
Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Ursu Constantin-Emil
Functia: Director General

Semnatura:

Data:
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