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:

- ISTORIC, studii superioare, DEBUTANT - functie de executie, norma intreaga,
perioadi nedeterminatd, in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie/Compartiment Istorie-

(1 post)

- MUZEOGRAF, studii superioare, gradul IA - functie de executie, norma intreaga,
perioadi nedeterminatd, in cadrul Serviciului Istorie §i Arheologie/Compartiment Istorie-

(1 post )

- ARHEOLOG, studii superioare, DEBUTANT - functie de executie, normé intreaga,
perioadd nedeterminati, in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie/Compartiment
Arheologie- (1 post )

- REFERENT, studii superioare, GRADUL IA - functie de executie, norma intreaga,
perioadd nedeterminatd, in cadrul  Serviciului Artd, Relatii Publice-Evenimente
Muzeale/Compartiment Arta- (1 post)

- GARDEROBIER - functie de executie, norma intreagi, perioadd nedeterminati, fin
cadrul Serviciului Arta, Relatii Publice-Evenimente Muzeale/Compartiment Relatii Publice-
Evenimente Muzeale - (1 post )

Concursul se va desfiasura in conformitate cu Hotararea 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 constd_in urmdtoarele etape :

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

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

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

Punctajul final se calculeazi ca medie aritmeticd a punctajelor obfinute la proba scrisd, proba
practica 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 conditia ca acestia sd fi obtinut punctajul minim necesar.

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:

a) are cetdtenia romana sau cetitenia uni alt state membru ale Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European ( SEE) sau cetatenia Confederatiei Elevetiene ;
b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitdfii nationale,
contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infiptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidatd la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care canideaza, cu exceptia
situaiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sivrsirea infractiunii sau fad de aceasta nu s-au luat masuri de siguranta a interzicerii
ocupirii unei functii sau exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiuni prevazute 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 i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile si
completirile ulterioare, pentru domeniile previzute la art.35 alin. (1) lit.h).

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de Istoric, studii superioare,
Debutant - in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

-Studii superioare finalizate cu diploma de licenta in domeniul Stiintelor Umaniste, specializarea
Istorie

-Vechime in specialitate: nu este necesara
-Cunostinte de operare PC: nivel mediu

-Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdi de comunicare, lucru in echipd, inifiativa si
creativitate

-Cunoasterea limbii engleze la nivel mediu pentru ghidaj de specialitate

-Disponibilitatea de a desfisura periodic activitati peste program si la sfarsitul saptamanii i
disponibilitatea de a efectua deplasiri pentru organizarea de expozitii, cu respectarea normelor
legale privind deplasdrile si activitatile peste programul legal de munca



BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Istoric, studii superioare,
Debutant- in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

Ceausu, Mihai-Stefan, Obfinerea autonomiei Bucovinei in dezbaterea elitei multietnice provinciale, 1848-
1861, in Analele Bucovinei, XII1, 1, 2006

Dejan, Monica, Muzeul din Suceava-110 ani in documente §i amintiri, Suceava, 2010

Giurescu, Constantin C., Viata §i opera lui Cuza vodd, Bucuresti, 1970

Iacobescu, Mihai, Din istoria Bucovinei, vol. I (1774-1862), Bucuresti, 1993

Istoria romdnilor, vol. V1, Bucuresti, 2002, pp. 630-641, 681-696, 937-953

Istoria romanilor, vol. VIL, tom I, pp. 77-93, 443-537, 780-787

Ungureanu, Constantin, Populatia Bucovinei si Basarabiei sub stapdniri strdine, Suceava, 2020, pp. 37-55,
293-346, 461-472

Legislatie

Legea nr. 311/2003 a muzeelor §i colectiilor publice-republicatd cu modificarile ulterioare

Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil

Ordonanta nr. 43/2000 privind protectia patrimoniului arheologic i declararea unor situri ca zone de interes
national

Hotararea nr. 1546 din 18 decembrie 2003 privind normele de conservare si restaurare ale bunurilor culturale
mobile clasate

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

TEMATICA pentru ocuparea postului vacant de Istoric, studii superioare, Debutant - in
cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

1. Nordul Moldovei in epoca moderna
2. Bucovina pan la primul rdzboi modial
3. Protejarea patrimoniului cultural mobil

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de Muzeograf, studii superioare, gradul 14
in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

- Studii superioare finalizate cu diplomi de licentd in domeniul Stiintelor Umaniste, specializarea Istorie
- Vechime in specialitate: 6,6 ani
- Cunostinte de operare PC: nivel mediu, programul DOCPAT (nivel avansat)

- Abilitii, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, lucru in echipd, initiativa §i creativitate



- Cunoagterea limbii engleze la nivel mediu pentru ghidaj de specialitate

- Disponibilitatea de a desfasura periodic activitati peste program si la sfarsitul saptdmanii si disponibilitatea
de a efectua deplasiri pentru organizarea de expozitii, cu respectarea normelor legale privind deplasirile §i
activitatile peste programul legal de munca

- cunostinte avansate in problematica protejarii patrimoniului

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Muzeograf, studii superioare,
oradul IA in cadrul_Serviciului Istorie si Arheologie :

Balan, Teodor, Bucovina in rdzboiul mondial, in Codrul Cosminului, V1, 1929

Bruja, Radu-Florian, Intre ideal national §i extremism politic: societdti culturale academice din Bucovina in
perioada interbelicd, in Analele Bucovinei, XX, 2,2013, pp. 8-25

Bruja, Radu-Florian, Sistemul concentrationar din Romania-Inchisoarea de la Suceava §i inceputurile
reeducdrii, in Suceava. Anuarul Muzeului Bucovinei, XLII, 2015, pp. 163-174

Caruntu, Mihai-Aurelian, Contributii la cunoasterea situatiei orasului Suceava in perioada 1940-1941, in
Suceava. Anuarul Muzeului National al Bucovinei, XXII-XXIII, 1995-1996, pp. 381-393

Ciruntu, Mihai-Aurelian, Bucovina in al doilea rdzboi mondial, lasi, 2004

Ciruntu, Mihai-Aurelian, Unirea Bucovinei cu Romdnia (1918), Suceava, 2018

Chiachir, Nicolae, Din istoria Bucovinei 1775-1944, Bucuresti, 1993

Dejan, Monica, Muzeul din Suceava-1 10 ani in documente si amintiri, Suceava, 2010

Filipovici, Anca, Cdrturarii provinciei. Intelectuali i culturd locald in nordul Moldovei interbelice,
Bucuresti, 2015

Hitchins, Keith, Romdnia 1866-1947, Bucuresti, 1998

Nistor, lon, Istoria romdnilor, vol 11, Bucuresti, 2003

Legislatie

Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice-republicatd cu modificérile ulterioare

Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil

Ordonanta nr. 43/2000 privind protectia patrimoniului arheologic si declararea unor situri ca zone de interes
national

Hotararea nr. 1546 din 18 decembrie 2003 privind normele de conservare si restaurare ale bunurilor culturale
mobile clasate

Ordonanta de urgentd 57/2019, partea VI, Capitolul III Drepturile si obligatiile personalului contractual

ROI, ROF Muzeul National al Bucovinei

TEMATICA pentru ocuparea_postului vacant de Mugzeograf, studii superioare, gradul IA in cadrul
Serviciului Istorie si Arheologie :

4. Nordul Moldovei in timpul celui de-al doilea razboi mondial
5. Viata culturald in Bucovina interbelica
6. Protejarea patrimoniului cultural mobil



Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de Arheolog, studii superioare, Debutant-
in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

-Studii superioare finalizate cu diploma de licentd in domeniul Stiintelor Umaniste, specializarile Arheologie/
Istorie

-Vechime in specialitate: nu este necesara

-Cunostinte de operare PC: nivel mediu

-Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilititi de comunicare, lucru in echipd, initiativa si creativitate
-inscrierea in Registrul Arheologilor la maxim gase luni dupd angajare

-Cunoasterea limbii engleze la nivel mediu pentru ghidaj de specialitate

-Disponibilitatea de a desfisura periodic activitati peste program si la sfarsitul saptimanii si disponibilitatea
de a efectua deplasiri pentru organizarea de expozitii, cu respectarea normelor legale privind deplasérile si
activitatile peste programul legal de munca

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Arheolog, studii superioare,
Debutant- in cadrul Serviciului Istorie si Arheologie :

Dejan, Monica, Muzeul din Suceava-110 ani in documente si amintiri, Suceava, 2010

Gorovei, Stefan S., Intemeierea Moldovei. Probleme controversate, Tasi, 1997 (editia a II-a, Iasi, 2014)
Spinei, Victor, Moldova intre secolele XI-XIII, Bucuresti, 1982

Spinei, Victor, Marile din estul si sud-estul Europei in secolele IX-XIII, Tasi, 1999

Spinei, Victor, Universa Valahica. Romdnii in contextul politic international de la inceputul mileniului al I1-
lea, Chisinau, 2006

Tentiuc, lon, Populatia din Moldova centrald in secolele XI-XIII, Iasi, 1998

Vasilescu, Alexandru Al., Drumurile , tdtdresti” in lumina noilor descoperiri arheologice din judetul
Suceava, in Studii si materiale. Istorie, Suceava, 1969, pp. 43-66

Legislatie

Legea nr. 311/2003 a muzeelor §i colectiilor publice-republicata cu modificarile ulterioare

Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil

Ordonanta nr. 43/2000 privind protectia patrimoniului arheologic si declararea unor situri ca zone de interes
national

Hotérarea nr. 1546 din 18 decembrie 2003 privind normele de conservare §i restaurare ale bunurilor culturale
mobile clasate

Ordonanta de urgenta 57/2019, partea V1, Capitolul III Drepturile si obligatiile personalului contractual
ROI, ROF Muzeul National al Bucovinei



TEMATICA pentru ocuparea_postului vacant de Arheolog, studii_superioare, Debutant - in cadrul
Serviciului Istorie si Arheologie :

1. Etapele premergatoare ale intemeierii Moldovei
2. Migratii tarzii in Moldova (secolele X-XIII)
3. Protejarea patrimoniului cultural mobil

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de Referent, studii superioare, gradul IA -
in cadrul Serviciului Artd, Relatii Publice — Evenimente Muzeale :

-Studii superioare finalizate cu diploma de licenta in domeniul Stiintelor Umaniste
-Vechime: minim 3 ami i 6 luni

-Cunostinte de operare PC: Microsoft Office, Word

-Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati de comunicare, abilititi practice, creativitate
_limbi strdine: 1 limbi de circulatie internationald(engleza) nivel mediu

-Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile prevazute de lege

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Referent, studii superioare,
oradul IA - in cadrul_Serviciului Artd, Relatii Publice — Evenimente Muzeale :

Monica Dejan, Muzeul din Suceava 110 ani in documente si amintiri, Suceava, 2010, p. 5-21, 51-52
Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, republicata cu modificarile ulterioare;

Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 securititii si sdndtdtii in munca;

Legea nr.307 din 12 iulie 2006 (actualizatd) privind apararea impotriva incendiilor;

Codul muncii actualizat (Legea nr. 53/2003): Cap. II: Executarea contractului individual de munca;
Titlul V - Cap. I: Sintatea §i securitatea in munca; Titlul XI - Cap. I: Regulamentul intern; Cap. II:
Rispunderea disciplinara,

6. ROI, ROF Muzeul National al Bucovinei.

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie Garderobier - in cadrul_Serviciului Artd,
Relatii Publice — Evenimente Muzeale :

1. Studii de specialitate: minim 10 clase
2. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-capacitate de lucru individual si in echipa;
- simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie;
- spirit de intrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;
- capacitate de gestionare a valorilor si bunurilor



3. Cerinte specifice:cunoaste si respectd regulile generale de comportament privitoare la conservarea
obiectelor de patrimoniu aflate in gestiune.

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de Garderobier - in cadrul
Serviciului Artd, Relatii Publice — Evenimente Muzeale :

1.Legea 311/2003, a muzeelor si colectiilor publice republicatd cu modificarile ulterioare, Cap. II -
Patrimoniul muzeal, art. 8, 9.

2.Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sandtdtii in muncd;

3.Legea nr.307 din 12 iulie 2006 (actualizat) privind apararea impotriva incendiilor;

4.Codul muncii actualizat (Legea nr. 53/2003): Cap. II: Executarea contractului individual de munca; Titlul
V - Cap. I: Sanitatea si securitatea in munca; Titlul XI - Cap. I: Regulamentul intern; Cap. II: Rdspunderea
disciplinara;

5.ROI 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 contina:
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 casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz
d) copiile documentelor care atesta 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 sau institutia publica ;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, 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 raspundere 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{d medicala care sd ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitifile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului.
Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati,
in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sinatate trebuie insofitd 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 insotite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea ,conform cu originalul” de citre secretarul comisiei de concurs.

Concursul se va desfiasura dupd urmdtorul calendar:
29.08.2024 - Afisarea anuntului de concurs

29.08 - 12.09.2024 — pidnd la ora 14,00 -Perioada de depunere a dosarelor pentru participarea la concurs
13.09.2024 - Selectia dosarelor depuse

13.09.2024 - Afisarea rezultatelor pentru selectia dosarelor

16.09.2024 — pind la ora 13,00 — Depunerea contestatiilor dupd selectia dosarelor

17.09.2024 — Afisarea rezultatelor dupd solutionarea contestatiilor depuse in urma selectiei dosarelor
23.09.2024 - Proba scrisa: - ora 10,00

24.09.2024 — Afisarea rezultatelor pentru proba scrisd

25.09.2024 — pand la ora 09,00 - Depunerea contestatiilor dupd proba scrisd

25.09.2024 — pand la ora 12,00 Afisarea rezultatelor dupd solutionarea contestatiilor depuse in urma probei
scrise

26.09.2024 — Interviu

27.09.2024 - Afisarea rezultatelor la interviu

30.09.2024 - Depunerea contestatiilor la interviu

30.09.2024 —Afisarea rezultatelor dupd solutionarea contestatiilor depuse la interviu

01.10.2024 — Afisarea rezultatelor finale ale concursului
DATE CONTACT:
Compartimentul Resurse Umane-Salarizare,

telefon: 0230216439/129

DIRECTOR GENERAL
Dr. Constantin-Emil ‘J|2§‘J;I '
2

™,
s“’“ e,




MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI PO.11 Competenta, instruire, constientizare
MNB.PO.11.F01

DepartamentullbirouIlserviciul Istorie si Arheologie Aprobat,
Director general
dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: Istoric, Compartimentul Istorie, specializarea Istorie moderna
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Debutant
4. Scopul principal al postului:

-imbogatirea patrimoniului muzeal

-valorificarea patrimoniului muzeal;

-evidenta, cercetare, documentare privind patrimoniul muzeal
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licentd, domeniul Stiinte Umaniste, specializarea Istorie
2. Perfectionari (specializari):-
3. Cunostinte de operare/programare pé calculator (necesitate si nivel): mediu
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu - citit, scris, vorbit
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-capacitate de organizare, aptitudini de comunicare

-capacitate de a rezolva in mod eficient problemele,

_abilitatea de a planifica, creativitate si initiativa, flexibilitate,

-operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate,

-disciplina profesionala,

_corectitudine, asumarea responsabilitati,

-capacitate de a lucra in echipa
6. Cerinte specifice™*:

-ghidaj de specialitate in expozitia permanentd in limba engleza

-disponibilitate pentru lucrul in program prelungit, deplasari - cu respectarea
prevederilor legale privind programul prelungit si regimul deplasarilor in interes de
serviciu

_contactul direct cu obiecte de patrimoniu in vederea studiului si a evidentei
stiintifice prin inventariere si publicare
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):
C. Atributiile postului:
_participa, cu aprobarea conducerii, in cazul finantarii cheltuielilor de catre instiutie, la
intalnirile profesionale, actiunile culturale, sesiunile stiintifice organizate de alte
organizatii, institutii, societati etc. cel putin o data pe an;
-participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea si buna desfasurare a
diferitelor activitati (expozitii, simpozioane etc). organizate de institutie; cel putin o
data pe an
-realizeaza un articol stiintific, cel putin o data pe an;
—contribuie la promovarea activitatilor si imaginii institutiei $i propune masuri pentru
imbunatatirea acestora;
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MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI PO.11 Competentd, instruire, constientizare
MNB.PO.11.F01

_sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea institutiei si se
implica direct in solutionarea lor;

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

-ajuta colegii pentru solutionarea problemelor curente apéarute in vederea eliminarii
timpilor morti si a eficientizarii activitatii;

_arhiveaza documentele elaborate si le preda la arhiva conform prevederilor legale si
normelor stabilite in cadrul institutiei;

_are indatorirea de a-si imbunatati pregatirea profesionala urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop, precum si prin studiu individual;

-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;

-cunoaste si respecta 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
realizarii activitatilor aferente atributiilor de serviciu.

-propune si participa la crearea de programe educationale, proiecte expozitionale sau
de cercetare muzeala

-elaboreaza materiale de informare gi promovare asupra activitatilor proprii in vederea
publicarii pe pagina de internet a institutiei

_informeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea
institutiei atunci cand sesizeaza existenfa unor riscuri de furt, deteriorare sau
distrugere a patrimoniului cultural definut de institutie

-aduce, de indata, la cunostinta persoanei cu atributii in acest sens, existenta unor
erori materiale in informatiile prezentate pe pagina de internet a institutiei

-cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management a calitatii
-cunoaste, respecta si aplicd normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI

-cunoaste structura patrimoniului institutiei

-manifesta loialitate fata de institutie

-cunoaste, respecta, aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare,
regulamentul intern, procedurile interne, precum si prevederile legale pe linie de
securitate si sanatate in muncd, de protectie impotriva incendiilor si pentru
prevenirea si limitarea réspandirii bolilor infectocontagioase, a eliminarii factorilor de
risc si de accidentare.

-participd in mod direct la constituirea stiintificd, dezvoltarea si administrarea
patrimoniului muzeal,

-asigura evidenta stiintifica a patrimoniului cultural primit in custodie, prin intocmirea
si completarea documentelor impuse de actele normative;

-participa la cercetarea stiintifica a patrimoniului muzeal al institutiei, in conformitate
cu programele anuale si multianuale ale institutiei

_efectueazi documentarea in vederea depistarii, cunoasterii si, dupa caz, a
achizitionarii de obiecte de patrimoniu pentru completarea si imbogatirea colectiilor
-intocmeste planul anual individual de activitati si raspunde direct de modul de
realizare al acestuia, dupa aprobarea de cétre seful ierarhic

-propune si participa la realizarea de expozitii temporare, cel putin o data pe an;
-intocmeste 15 FAE/an

-raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise in vederea publicarii sau
inscrise in FAE ori in dosarele de clasare,
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_efectueaza cercetari de teren sau de colectji ori de documentare pentru identificarea,
documentarea si imbunatatirea cantitativa si calitativa a informatiilor despre
patrimoniul muzeal al institutiei ‘

{in colaborare cu conservatorul evalueaza starea de conservare, necesarului de
restaurare si tratare pentru patrimoniul muzeal

_redacteaza studii, comunicari sau articole pentru comunicarea si valorificarea
patrimoniului muzeal al institutiei si le propune spre publicare, cu prioritate, in
publicatiile tiparite sau electronice ale institutiei

-propune si participa direct la realizarea de programe educationale destinate diferitelor
categorii de public

-desfasoara activitate de Tndrumare (ghidaj) pentru expozitiile permanente §i
temporare,

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

-actioneaza in vederea implementarii procedurilor Sistemului de management
integrat al calitatii de competenta serviciului i asigura functionarea sistemului prin
indeplinirea indicatorilor de performanta stabiliti la nivelul serviciului.

-respectd, dezvolta si duce la indeplinire Sistemul de Control Intern Managerial

-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 incidenta
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 intruneasca 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 sa
stocheze datele cu caracter personal intr-o forma 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 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 al Bucovinei si furnizeaza toate datele solicitate de acesta in
exercitarea atributiilor ce i revin conform legii.

-cunoaste, respectd, aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare,
regulamentul intern, procedurile interne, precum si prevederile legale pe linie de
securitate si sdnatate in muncd, de protectie impotriva incendiilor si pentru

prevenirea si limitarea raspandirii bolilor infectocontagioase, a elimindrii factorilor de
risc si de accidentare.
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D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful Serviciului de Istorie si Arheologie
- superior pentru:-
b) Relatii functionale:
-colaboreaza cu ceilalti colegi din sectie, muzeografi, conservatori, referenti,
pentru desfasurarea activitatilor specifice
-colaboreaza cu specialistii din tara si strainatate la derularea unor programe
de specialitate
- e preocupa de imbunatatirea imaginii institutiei si are o atitudine loiala fata
de aceasta
c) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu angajeaza moral si material institutia in relatiile cu terte
persoane fizice si juridice decat cu avizul expres al directorului general
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu avizul conducerii institutiei
b) cu organizatii internationale: cu avizul conducerii institutiei
¢) cu persoane juridice private: cu avizul conducerii institutiei
. Delegarea de atributii si competenta*****:
. Intocmit de:
. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura . . . ...
. Data intocmirii . . 26.08.2024. . ..
. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura . . . . ..
. Data . . .26.08.2024 . . .
G. Contrasemneaza:
. Numele si prenumele:
2. Functia: Director General
3. Semnatura . . . . ..
4

WOIN=_TTAON=_2TW

—

.Data......

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/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
e Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in
care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le val/le vor prelua prin delegare.
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Departamentul/biroul/serviciul Istorie si Arheologie Aprobat,
Director general
dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de executie
2. Denumirea postului: . Compartimentul Istorie, specializarea Istorie
contemporana (dupa 1914)
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: 1 A
4. Scopul principal al postului:

-imbogétirea patrimoniului muzeal

-valorificarea patrimoniului muzeal;

-evidenta, cercetare, documentare privind patrimoniul muzeal
B. Conditji specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licentd, domeniul Stiinte Umaniste, specializarea Istorie, vechime in specialitate
minim 6,6 ani
2. Perfectionari (specializari):-
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu,
cunoastere avansata DOCPAT
4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu - citit, scris, vorbit
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-capacitate de organizare, aptitudini de comunicare

-capacitate de a rezolva in mod eficient problemele,

-abilitatea de a planifica, creativitate si initiativa, flexibilitate,

-operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate,

-disciplina profesionala,

-corectitudine, asumarea responsabilitatii,

-capacitate de a lucra in echipa
6. Cerinte specifice™*:

-ghidaj de specialitate in expozitia permanenta in limba engleza

-disponibilitate pentru lucrul in program prelungit, deplasari - cu respectarea
prevederilor legale privind programul prelungit si regimul deplasarilor in interes de
serviciu

_contactul direct cu obiecte de patrimoniu in vederea studiului si a evidentei
stiintifice prin inventariere si publicare
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul
C. Atributiile postului:
-participa, cu aprobarea conducerii, in cazul finantarii cheltuielilor de catre instiutie, la
intalnirile profesionale, actiunile culturale, sesiunile stiintifice organizate de alte
organizatii, institutii, societati etc. cel putin o data pe an;
-participa, la solicitarea conducerii institutiei, la organizarea si buna desfagurare a
diferitelor activitati (expozitii, simpozioane etc). organizate de institutie; cel putin o
data pe an
-realizeaza un articol stiintific, cel putin o data pe an;
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-contribuie la promovarea activitatilor si imaginii institutiei si propune masuri pentru
imbunatatirea acestora;

_sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea institutiei 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 aparute in vederea eliminarii
timpilor morti si a eficientizarii activitatii;

_arhiveazi documentele elaborate si le preda la arhiva conform prevederilor legale si
normelor stabilite in cadrul institutiei;

_are indatorirea de a-si imbunatati pregatirea profesionala urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop, precum si prin studiu individual;

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

-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
realizarii activitatilor aferente atributiilor de serviciu.

-propune si participa la crearea de programe educationale, proiecte expozitionale sau
de cercetare muzeala

_elaboreaza materiale de informare si promovare asupra activitatilor proprii in vederea
publicarii pe pagina de internet a institutiei

linformeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea
institutiei atunci cand sesizeaza existenfa unor riscuri de furt, deteriorare sau
distrugere a patrimoniului cultural detinut de institutie

-aduce, de indata, la cunostinta persoanei cu atributii in acest sens, existenta unor
erori materiale in informatiile prezentate pe pagina de internet a institutiei

_cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management a calitatii
-cunoaste, respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI

-cunoaste structura patrimoniului instituiei

-manifesta loialitate fata de institutie

-cunoaste, respecta, aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare,
regulamentul intern, procedurile interne, precum si prevederile legale pe linie de
securitate si sanatate in muncd, de protectie impotriva incendiilor si pentru
prevenirea si limitarea raspandirii bolilor infectocontagioase, a eliminarii factorilor de
risc si de accidentare.

-participd in mod direct la constituirea stiintifica, dezvoltarea si administrarea
patrimoniului muzeal,

-asigura evidenta stiintifica a patrimoniului cultural primit in custodie, prin intocmirea
si completarea documentelor impuse de actele normative;

-participa la cercetarea stiintifica a patrimoniului muzeal al institutiei, in conformitate
cu programele anuale i multianuale ale institutiei

_efectueaza documentarea in vederea depistarii, cunoasterii §i, dupa caz, a
achizitionarii de obiecte de patrimoniu pentru completarea si imbogatirea colectiilor
-intocmeste planul anual individual de activitati si raspunde direct de modul de
realizare al acestuia, dupa aprobarea de cétre seful ierarhic

-propune si participa la realizarea de expozitii temporare, cel putin o data pe an;
-intocmeste 100 FAE/an;
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-intocmeste documentatia pentru 15 dosare de clasare/an;

-raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise in vederea publicarii sau
inscrise in FAE ori in dosarele de clasare;

_efectueaza cercetari de teren sau de colectii ori de documentare pentru identificarea,
documentarea si imbunatatirea cantitativa si calitativd a informatiilor despre
patrimoniul muzeal al institutiei

-in colaborare cu conservatorul evalueaza starea de conservare, necesarului de
restaurare si tratare pentru patrimoniul muzeal

-redacteaza studii, comunicari sau articole pentru comunicarea si valorificarea
patrimoniului muzeal al institutiei si le propune spre publicare, cu prioritate, n
publicatiile tiparite sau electronice ale instituiei

-propune si participa direct la realizarea de programe educationale destinate diferitelor
categorii de public

-desfigoara activitate de indrumare (ghidaj) pentru expozifiile permanente Si
temporare;

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

-actioneazad in vederea implementarii procedurilor Sistemului de management
integrat al calititii de competenta serviciului si asigura functionarea sistemului prin
indeplinirea indicatorilor de performanta stabiliti la nivelul serviciului.

-respectd, dezvolta si duce la indeplinire Sistemul de Control Intern Managerial

-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 incidenta
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

-se obligd s ofere suficiente garantii in ceea ce priveste masurile de securitate
tehnice si organizatorice referitoare la operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter
personal si s& respecte normele de securitate, astfel incéat prelucrarea datelor cu
caracter personal ale persoanelor vizate sa fintruneasca 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 sa
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;

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

—cunoaste, respects, aplica prevederile regulamentului de organizare si functionare,
regulamentul intern, procedurile interne, precum si prevederile legale pe linie de
securitate si sdnatate in muncd, de protectie Tmpotriva incendiilor si pentru
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prevenirea si limitarea raspandirii bolilor infectocontagioase, a eliminarii factorilor de
risc si de accidentare.

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: seful Serviciului de Istorie si Arheologie
- superior pentru:-
b) Relatii functionale:
-colaboreaza cu ceilalfi colegi din sectie, muzeografi, conservatori, referenti,
pentru desfasurarea activitatilor specifice
-colaboreaza cu specialistii din tara si strainatate la derularea unor programe
de specialitate
- se preocupa de imbunatatirea imaginii institutiei si are o atitudine loiala fata
de aceasta
c¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu angajeaza moral si material institutia in relatiile cu terte
persoane fizice si juridice decat cu avizul expres al directorului general
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: cu avizul conducerii institutiei
b) cu organizatii internationale: cu avizul conducerii institutiei
¢) cu persoane juridice private: cu avizul conducerii institutiei
3. Delegarea de atributii si competenta*****:
E. intocmit de:
. Numele si prenumele:
. Functia de conducere:
. Semnatura . .. ...
. Data intocmirii . . 26.08.2024. . ..
. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
. Numele si prenumele:
. Semnatura . . . . ..
. Data .. .26.08.2024 . ..
G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia: Director General
3. Semnatura . . . ...
4. Data. ... ..
* Functie de executie sau de conducere.
** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate
cu diploma de absolvire sau diplomé de bacalaureat).
“** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz.
**** Doar in cazul functiilor de conducere.
¥**x* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoan3 in situatia in
care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncé, delegatii, concediu
fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.

WIN=TTHEROWON -
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Departamentul/biroul/serviciul: Istorie i Arheologie Aprobat,
Director general

dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: Arheolog, Compartimentul Arheologie,
specializarea secolele X-XIV

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: Debutant

4. Scopul principal al postului:

-valorificarea patrimoniului institutiei (in particular al colectiei de arheologie i a
colectilor care au in gestiune piese rezultate sau in legatura cu activitatea
arheologica)

_cercetari arheologice (efectuarea de sapéturi arheologice, cercetari de teren i
teoretice cu tematica arheologica sau conexa)

-dezvoltarea patrimoniului si evidenta colectiilor (intocmirea de FAE si a
documentatiilor de evidenta a patrimoniului)

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare de lunga durata, in domeniul $tiinte
Umaniste, specializarea istorie veche si arheologie

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Word
tehnoredactare computerizata (nivel mediu)

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: cunoasterea unei limbi straine la
nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-bune abilititi de organizare a timpului de lucru

-bune abilititi de comunicare in scris si verbala

_abilitatea de a lucra atat individual, cat si in echipa
6. Cerinte specifice™™*:

-inscrierea in Registrul Arheologilor in maxim sase luni de la angajare

-disponibilitatea de a lucra in regim de santier arheologic

-disponibilitatea de a lucra in depozitul de arheologie pentru prelucrarea
materialelor arheologice

—-contactul direct cu obiecte de patrimoniu in vederea studiului si a evidentei
stiintifice prin inventariere si publicare

-disponibilitate pentru lucrul in program prelungit, inclusiv la sfarsit de
saptdmana si sarbatorile legale, deplasari, cercetari de teren - cu respectarea
prevederilor legale privind programul prelungit $i regimul deplasarilor in interes de
serviciu

-ghidaj de specialitate in expozitia permanenta in limba engleza
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul
C. Atributiile postului:

- participa la santiere arheologice organizate de MNB Suceava, cel putin o data pe an;
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- intocmeste si preda rapoartele de cercetare beneficiarului (conform contractului) si
la biblioteca in cel mult 60 zile de la incheierea unei cercetari;

-participa la cercetari arheologice de teren in functie de necesitati la solicitarea si cu
aprobarea conducerii;

-participa la inventarierea patrimoniului arheologic din institutie provenit din cercetari
proprii si/sau din alte cercetari;

-participa, in cazul acoperirii cheltuielilor de catre institutie, la intalnirile profesionale,
actiunile culturale, sesiunile stiintifice organizate de alte organizatii, institutii, societati
etc, cel putin o data pe an;

-participa la solicitarea conducerii institutiei la organizarea si buna desfasurare a
diferitelor activitati (expozitii, manifestari culturale etc) organizate de institutie, cel
putin o data pe an;

-intocmeste 15 FAE/an;

-asigura ghidajul in expozitia permanenta si in expozitiile temporare conform graficului
intocmit de seful de serviciu;

-contribuie, la solicitarea conducerii institutiei, la promovarea activitatilor si imaginii
institutiei si propune masuri pentru imbunatatirea acestora;

-sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea institutiei si se
implica direct in solutionarea lor;

-colaboreaza la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al Serviciului Istorie
si Arheologie si face propuneri in acest sens;

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

-arhiveaza documentele elaborate si le preda la arhiva conform prevederilor legale si

normelor stabilite in cadrul institutiei;

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

-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 muncé, exclusiv in vederea
realizarii activitatilor aferente atributiilor de serviciu;

-propune si participa la crearea de programe educationale, proiecte expozitionale sau
de cercetare muzeal3;

-elaboreaza materiale de informare si promovare asupra activitatilor proprii in vederea
publicarii pe pagina de internet a institutiei;

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

-aduce, de indata, la cunostinta persoanei cu atributii in acest existenta unor erori in
informatiile prezentate pe pagina de internet a institutiei;

-cunoaste patrimoniul sectiei i structura patrimoniului institutiei;

-manifesta loialitate fata de institutie, se abtine de la exprimarea publica a unor opinii
personale despre institutie si activitatea acesteia;

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

-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;
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-respecta, dezvolta si duce la indeplinire Sistemul de Control Intern Managerial,

-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 incidenta
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 s& respecte normele de securitate, astfel incat prelucrarea datelor cu
caracter personal ale persoanelor vizate sd intruneasca 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 sa
stocheze datele cu caracter personal intr-o forma care sa permitd 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 Tndeplinirea sarcinilor
sale de prelucrare a datelor personale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu
dreptul intern;

-colaboreaza cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul
Muzeului National al Bucovinei si furnizeaza toate datele solicitate de acesta in
exercitarea atributiilor ce 1i revin conform legii;

-cunoaste, respecta, aplica prevederile regulamentului de organizare $i functionare,
regulamentul intern, procedurile interne, precum si prevederile legale pe linie de
securitate si s#natate in munca, de protectie impotriva incendiilor si pentru
prevenirea si limitarea raspandirii bolilor infectocontagioase, a eliminarii factorilor de
risc si de accidentare.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: seful de departament

-superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale:

-colaboreaza cu muzeografii, restauratorii i conservatorii la realizarea proiectelor
muzeului

-colaboreaza cu specialistii din tara si strainatate la derularea unor programe de
specialitate

-se preocupa de imbunatatirea imaginii institutiei si are o atitudine loiala fata de
aceasta

c) Relatji de control: nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: nu angajeaza moral si material institutia in relatiile cu
terte persoane fizice si juridice decat cu avizul expres al directorului general

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu avizul conducerii institutiei

b) cu organizatii internationale: cu avizul conducerii instituiei
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¢) cu persoane juridice private: cu avizul conducerii institutiei

. Delegarea de atributii $i competenta*****:

. Intocmit de:

. Numele si prenumele:

. Functia de conducere: sef Serviciu

. Semnatura

. Data intocmirii 23.08.2024

- Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

. Numele si prenumele:

. Semnatura

. Data 23.08.2024

. Contrasemneaza:

. Numele si prenumele:

. Functia: director general

3. Semnatura . . . . ..

4. Data 23.08.2024

* Functie de executie sau de conducere.

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz. " e
“*** Doar in cazul functiilor de conducere. :
T Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alta persoana in situatia in

care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu

(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu

fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le valle vor prelua prin delegare.

OWYN_STAONATM®

N =
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Denumirea institutiei publice: Aprobat,
MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI Director General
Serviciului Arta, Relatii Publice si Evenimente muzeale | Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI Nr.

A. Informafii generale privind postul

1. Nivelul postului*: functie de executie

2. Denumirea postului: referent

3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: SI A

4. Scopul principal al postului: gestionarea si valorificarea patrimoniului cultural

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare cu diploma de licentd in Stiinte Umaniste

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunogstinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte PC, Microsoft
Office, Word.

4. Limbi straine (necesitate si nivel) cunoscute: nivel mediu la o limbi de circulatie internationala
(engleza)

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitdti de comunicare, capacitate de lucru individual si in
echipd, capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de muncd, spirit de intrajutorare,
promptitudine, capacitate de adaptare, sim{ de observatie, atentie distributivd, vitezi de reactie,
rabdare, politete, amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator

6. Cerinte specifice***; -
7. Competenta manageriald**** (cunostinte de management, calité{i si aptitudini manageriale): -

C. Atributiile postului:

1. Participd la organizarea si buna desfisurare a activitatilor specifice (expozitii, manifestari culturale,
proiecte educationale, relatia cu partenerii scolari,) ale Serviciului Arta, Relatii Publice si Evenimente
muzeale sub coordonarea sefului ierarhic;

2. Se implica in derularea proiectelor si activitatilor specifice Serviciului sub coordonarea sefului
ierarhic;

3. Asigura ghidajul de specialitate la expozitiile temporare de arta.

4. intocme§te fise de autor pentru documentare si informare.

5. Asigurd supravegherea in expozitiile temporare, inlesneste cu bundvointa, politete si discretie
vizitarea expozitiei;

6. Da dovada de calm, tact si fermitate in cazurile de abatere a vizitatorilor de la un comportament
civilizat;

7. Interactioneazd cu vizitatorii si le oferd acestora informafii de specialitate despre serviciile (In
special expozitii temporare de arti) si produsele muzeului (publicatii de arta: albume , cataloage etc.);
8. Informeaza superiorii ierarhici asupra comportamentului vizitatorilor, la solicitarea acestora sau
atunci cand considera necesar:;

9. Ajutd la conservarea (pasivd) a obiectivelor supravegheate, actiondnd conform normelor de
conservare;

10. Ia masurile care se impun pentru limitarea sau stopare factorilor de poluare si biodegradare care
pot afecta patrimoniul material;
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12. Informeaza de indatd superiorii ierarhici atunci cand sesizeazi existenta unor riscuri de furt,
deteriorare sau distrugere a gestiunii si a patrimoniului cultural si/sau a patrimoniului comun detinut
de institutiei;

13. Are in permanenta o evidentd precisi a gestiunii si a patrimoniului aflat in custodie;

14. Asigurd, permanent, curétenia in sectorul supravegheat;

15. Se ingrijeste permanent de tinuta, care trebuie sa fie decenti:

16. Semnaleaza sefilor ierarhici, cu maxima urgents, orice situatie neprevazutd, inclusiv incercarile de
sustragere din patrimoniul gestionat;

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

18. Péstreaza inventarul personal de instrumente si echipamente aflate in dotarea sa si se ingrijeste de
conservarea acestuia;

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

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

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

22. Desfagoard activitate de inventariere la mijloace fixe, bunuri de inventar etc. la decizia
managementului;

23. Cunoaste, respecta si aplica procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea
desfagurata, deciziile directorului si ordinele scrise primite din partea superiorilor ierarhici:

24. Cunoaste si sprijind indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei, stabilite
in cadrul Proiectului de management al DG si a standardelor de calitate prevédzute prin Sistemului de
management integrat al calitatii si de mediu in conformitate cu SR EN ISO 9001:201 5;

25. Cunoaste si sprijind implementarea procedurilor Sistemului de management integrat al calitatii de
competenta serviciului si asigura functionarea sistemului prin indeplinirea indicatorilor de performanta
stabiliti la nivelul serviciului;

26. Cunoaste, respecti si aplica standardele din Manualul de Identitate Vizuali a institutiei;

27. Cunoaste, respectd si aplica normele ROF si ROI:

28. Cunoaste si respecta Codul de etica si conduitd profesionald a personalului contractual din cadrul
Muzeului National al Bucovinei.;

29. Cunoaste, respecta si aplica Regulament privind evidenta , circulatia si semnarea documentelor
primite si expediate in cadrul Muzeului National al Bucovinei;

30. Cunoaste si aplica legislatia PSI, Situatii de Urgenta, Protectia Muncii in vigoare;

31. 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 §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
sau alte dispozitii de drept intern referitoare la protectia datelor;

32. Este pe deplin responsabil de respectarea obligatiilor impuse de legislatia incidenta cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal;

33. 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
intruneascd 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;
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34. Are obligatia sa prelucreze datele cu caracter personal cu buna credinta si sa 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;

35. 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;

36. Colaboreaza cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul Muzeului
National Bucovinei si furnizeazi toate datele solicitate de acesta in exercitarea atributiilor ce 1i revin
conform legii;

37. Disponibilitate pentru lucru in program special (prezenta la serviciu simbdta si duminica in
conformitate cu programul de vizitare stabilit prin norme interne) si/sau program prelungit (cu
recuperarea timpului lucrat suplimentar conform prevederilor legale).

D. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: directorii MNB si seful Serviciului Art, Relatii Publice si Evenimente muzeale
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul muzeului si cu personalul de paza din obiective, in
conformitate cu Planul de pazi.
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa: nu este cazul
a) cu autoritati si institufii publice: nu este cazul
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii $i competentd*****:
- atributiile sunt delegate de catre seful serviciului/manager prin nominalizarea persoanelor cu aceleasi
atributii din cadrul Serviciului Arta, Relatii Publice si Evenimente muzeale sau din cadrul MNB.

E. Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Bortd Loredana

2. Functia de conducere: sef Serviciului Arta, Relatii Publice si Evenimente muzeale
3.Semndtura..........

4. Data intocmirii 1.07.2024

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

G. Contrasemneaza:

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

* 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 obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
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*#%% Doar in cazul functiilor de conducere.

*xkAx Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o alti 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 fard plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica
atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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Muzeul National al Bucovinei Aprobat,
Serviciul: Arta, Relatii Publice si Evenimente muzeale Director General
MB.PO.11.F 01 Constantin-Emil URSU

PO.11 Competenta, instruire, constientizare

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Functia/ocupatia: garderobier

Nivelul postului*: de executie
Gradul/Treapta profesional/profesionala: -

. Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate**: minim 10 clase
Perfectionari(specializari):

A.

1.

2

3.

4. Scopul principal al postului:
B

L

2.

3.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-capacitate de lucru individual si in echipa;

- sim{ de observatie, atentie distributivi, vitezi de reactie;

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

- capacitate de gestionare a valorilor si bunurilor

4. Cerinte specifice***: cunoaste si respecti regulile generale de comportament
privitoare la conservarea obiectelor de patrimoniu aflate in gestiune.

5.

Competenta manageriald****; —

Obiectivele de performanta individuala

L

2.

Realizeaza operatiunile de curdfenie si igenizare incadrandu-se in timpul de
lucru;

Foloseste cu maxima eficienta materialele si echipamentele la operatiunile de
curdfenie §i igenizare;

Are grija de bagaje si haine lasate de vizitatori la garderoba, si nu fie furate,
murdarite sau deteriorate.

Atributiile postului
A. Atributii generale

- participa la solicitarea conducerii institutiei la organizarea si buna desfasurare a
diferitelor activitati (expozitii, tArguri etc). organizate de institutie;

- sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea institutiei si se
implica direct in solutionarea lor;

- ajutd colegii pentru solutionarea problemelor curente aparute in vederea
elimindrii timpilor morti §i a eficientizarii activitatii;

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

- respecta programul de lucru:

- cunoagte §i respecta procedurile interne, prevederile legale relevante pentru
activitatea desfasurata, deciziile directorului si ordinele verbale sau scrise primite
din partea superiorilor ierarhici
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- aloca i utilizeazd timpul, pe durata prezentei la locul de munci, exclusiv in

vederea realizérii activitatilor aferente atributiilor de serviciu.

- Participa la desfagurarea programelor educationale si proiectelor expozitionale

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

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

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

- cunoaste, respectd si aplica 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 fata de institugie, se abtine de la exprimarea publicad a unor
opinii persoanele despre instituie si activitatea acesteia si informeazi de indati
conducerea institutiei in cazul in care are cunostintd despre astfel de actiuni ale
unor colegi sau terfi.

- are obligatia exercitdrii 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 obligd sd 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 sa 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 si prelucreze datele cu caracter personal cu buni credintd si sa
stocheze datele cu caracter personal intr-o forma care si permiti 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;

- colaboreaza cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la
nivelul Muzeului National al Bucovinei si furnizeazi toate datele solicitate de
acesta in exercitarea atributiilor ce 1i revin conform legii.

- cunoaste, respectd, aplica prevederile regulamentului de organizare si
functionare, regulamentul intern, procedurile interne, precum si prevederile
legale pe linie de securitate si sindtate in muncd, de protectie Tmpotriva
incendiilor  §i  pentru  prevenireasi limitarea raspandirii  bolilor
infectocontagioase, a eliminrii factorilor de risc si de accidentare.

B. Atributii specifice

- asigura paza si protectia bunurilor culturale din cadrul institutiei;

- primeste, pastreaza in gestiune §i rispunde de modul de utilizare al sculelor,
uneltelor sau instrumentelor necesare indeplinirii atributiilor proprii;
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- rdspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteald de regimul
economic urmdrit impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si a consumurilor
inutile;

- estimeaza periodic necesarul de materiale pentru curatenie;

- preia bagajele, hainele si alte lucruri de la vizitatori si le di acestora in schimb
tichete;

- le pune etichete cu numar §i le depoziteazi cu grija;

- asigura paza si protectia lucrurilor lasate la garderoba;

- percepe taxele acolo unde este cazul;

- inapoiaza obiectele in schimbul tichetelor;

- lucreaza in schimburi, daca este cazul;

- raspunde de calitatea lucrarilor efectuate la locul de munca si se preocupi

permanent de imbunatatirea lor;

- realizeaza operatiunile de curafenie si igenizare incadrandu-se in timpul de lucru,
in birourile, salile de expozitie permanente si temporare, holurile, depozitele si
toaletele muzeului. Spatiile avute in intretinere si igienizare vor fi impartite in
mod just intre persoanele care exercitd aceste functii;

- foloseste cu maxima eficien{ad materialele si echipamentele la operatiunile de
curafenie si igenizare. Vegheaza la buna stare de functionare a instalatiilor
sanitare $i raporteaza pe loc defectiunile aparute.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relational interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fafd de: Sef Serviciu Arta, Relatii Publice - Evenimente muzeale,
director general

- superior pentru:-

b) Relatii functionale:

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta: -

4. Delegare de atributii si competenta*****: -

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Borta Loredana
2. Functia: sef serviciu

3. Semnatura:

4.Data intocmirii:

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

3. Data:

Contrasemneaza:

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

3. Semnatura:

4. Data:
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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/autorizatii prevazut/prevazute de lege,
dupa caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

FHkE* Se vor trece atributiile care vor fi delegate catre o altd persoana in situatia in
care salariatul se afla in imposibilitatea de a-gi indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihna, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fira
plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupi caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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