ANUNT CONCURS

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

- INSPECTOR DE SPECIALITATE, studii superioare, gradul | — functie de executie,
norma intreagd, perioada nedeterminata, in cadrul Serviciului Istorie Naturala, Marketing
si Educatie Muzeala - (1 post )

- GESTIONAR CUSTODE, studii medii, treapta IA — functie de executie, norma intreaga,
perioada nedeterminata, in cadrul Serviciului Cetatea de Scaun- (1 post )

Concursul se va desfasura in conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Concursul pentru ocuparea postului vacant consta in urmatoarele 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 calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa, proba
practica si interviu. Se considera 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 s fi obtinut punctajul minim necesar.

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmdtoarele conditii:

a) are cetatenia romana sau cetatenia 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 romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face 0 persoana candidata la
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post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care canideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-au luat masuri de siguranta a interzicerii
ocupdrii unei functii sau exercitarii 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 si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile si
completarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art.35 alin. (1) lit.h).

Conditii _specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de INSPECTOR DE
SPECIALITATE, studii superioare, gradul I, 1n cadrul Serviciului Istorie Naturalda,
Marketing si Educatie Muzeald:

1. Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta/sau echivalenta in domeniile
stiintelor socio-umane

2. Vechime in munca de minim 6 ani si 6 luni

3. Cunostinte de operare pe calculator: nivel AVANSAT pentru programe editare de
imagini/grafici computerizatd Adobe Photoshop, Corel Draw si nivel AVANSAT
Microsoft Office (Word, Power Point, Excell)

4. Cunoasterea a minim o limba strdina de circulatie internationala (englezd/germana), nivel
AVANSAT citit/scris/vorbit, dintre care una traducator atestat/absolvent de limba straina

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e imaginatie, ingeniozitate, inifiativa si creativitate in scopul realizarii de materiale de

informare si promovare atractive si adaptate categoriilor de public;

e abilitdti deosebite cerute de activitatea cu publicul: simt de observatie, atentie
distributiva, viteza de reactie, putere de concentrare, obiectivitate, calm, rabdare,
spirit gospodaresc, amabilitate fata de vizitatori;
capacitate de analiza, interpretare si interpretariat in limbi de circulatie internationald;
promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor specifice de grafica computerizata;
asumarea responsabilitatii;
corectitudine si fidelitate;
abilitati de comunicare si interactionare cu publicul de toate varstele, fluiditate in
exprimare in scopul initierii/colabordrii de/la programe educationale muzeale
atractive.

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de INSPECTOR DE

SPECIALITATE, studii_superioare, gradul I, n cadrul Serviciului Istorie Naturald, Marketing si
Educatie Muzeala:
1. Constantin Cucos, Pedagogia muzeala — finalititi, problematicd, perspective, in , Revista de

2.

pedagogie”, anul LXII, nr. 1/2014, p. 7-23;
Alexandra Zbuchea - Marketingul in Slujba Patrimoniului Cultural, Editura Universitara, 2008 —
Capitolul I11: Strategii de marketing pentru muzee - Strategii de dezvoltare a ofertei muzeale;



3. Legea muzeelor si a colectiilor publice nr. 311 din 8 iulie 2003, cu modificarile si completarile
ulterioare prin Legea 12/2006;

4. ROF Regulament de Organizare si Functionare a Muzeului National al Bucovinei, Capitolul 1l —
Patrimoniul MNB, Capitolul Il — Scopul si obiectul de activitate

5. Legea 53, Codul Muncii, Titlul III, Timpul de munca si timpul de odihna, Capitolul I Timpul de
munca, Sectiunea I — Durata timpului de munca,

6. ROI Muzeul National al Bucovinei, Capitolul lll - Obligatiile si indatoririle salariatiilor,
Capitolul V — Relatii de serviciu;

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de GESTIONAR CUSTODE, studii
medii, treapta 1A — Tn cadrul Serviciului Cetatea de Scaun :

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

2. Vechimea in munca: minimum 6 ani si 6 luni;

3. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Power Point, Excel);
4. Limbi straine: nivel mediu engleza si/sau franceza;

BIBLIOGRAFIE CONCURS pentru ocuparea postului vacant de executie de GESTIONAR
CUSTODE, studii medii, treapta IA — in cadrul Serviciului Cetatea de Scaun :

1. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, cu modificarile si completarile ulterioare;
OUG 57/2019 privind Codul administrativ, art. 430, 432 — 434, 437 — 441, 443 — 449, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA
1. Rolul, atributiile si obligatiile gestionarului.
2. Protejarea si interventii asupra monumentelor istorice.
3. Comportamentul angajatului privind loialitatea fata de institutiile publice, libera exprimare si asigurarea
unor servicii publice de calitate.
4.Prevederi privind drepturile si obligatiile salariatului.

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;
c¢) copia certificatului de nastere, copia certificatului de cdsatorie 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 atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica ;



e) copia carnetului de 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 fiinlocuit 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 sd completeze dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de sustinere a probei scrise si sau probei practice ;

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului.

Adeverinta care atesta starea de sanatate 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 solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sdnatate trebuie insotitd de
copia certificatului de Tncadrare 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 certifica cu
mentiunea ,conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

Calendarul de desfasurare a concursului
Depunerea dosarelor de concurs
Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Muzeului National al Bucovinei, din
Municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33, in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului,
respectiv pana in data de 15.01.2025, orele 16.00.
Selectia dosarelor de concurs
In termen de maximum doui zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarelor,
comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de
participare.
Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor
Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea ,,admis” sau ,,respins ”’, insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul si pe pagina de internet
a Muzeului National al Bucovinei, in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de selectic a
dosarelor de concurs.
Proba scrisa
Proba scrisa se desfasoara in data de 23.01.2025, orele 10%, la sediul Muzeului National al Bucovinei
din Municipiul Suceava, Str.Stefan cel Mare nr.33.
Interviul
Interviul se sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, la
sediul Muzeului National al Bucovinei din Municipiul Suceava, Str.Stefan cel Mare nr.33.
Data si ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu rezultatele la proba scrisa.
Comunicarea rezultatelor
Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin afisare la sediul Muzeului
National al Bucovinei din Municipiul Suceava, Str.Stefan cel Mare nr.33, precum si pe pagina de internet a




institutiei Tn termen de o zi lucratoare de la data finalizarii probei si contine atat punctajul obtinut, cat si
mentiunea ,,admis”’ sau ,,respins ", dupa caz.
Depunerea i solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si interviu, dupa caz, candidatii
nemulfumiti pot depune contestatie la secretariatul Muzeului National al Bucovinei, 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.

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs
in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise sau al interviului, comisia de
solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru
candidatul contestatar in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Muzeului National al
Bucovinei, precum si pe pagina de internet, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultate finale

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Muzeului National al Bucovinei, precum si pe pagina de
internet, in termen de o zi lucratoare de la de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru
ultima proba, prin specificarea mentiunii ,, admis” sau ,, respins ”.

DATE CONTACT:
Compartimentul Resurse Umane-Salarizare,

telefon: 0230216439/129



Serviciul Istorie Naturala, Marketing, Aprobat,
si Educatie Muzeali Director general
dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: inspector de specialitate
3. Gradul/Treapta profesional/profesionala: SI
4. Scopul principal al postului:

1. Activitati specifice Serviciului Istorie Naturald, Marketing si Educatie Muzeala,
valorificarea patrimoniului Muzeului National al Bucovinei, educatiec muzeala, activitati
de marketing, lucru direct cu publicul vizitator si beneficiarii programelor culturale,
traducere §i interpretariat — limba englezd/germana

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare socio-umane, de lunga durata, absolvite cu diploma
de licenta
2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): obligatoriu cunostinte
avansate de operare PC, prelucrare imagini/grafici computerizata, prelucrare date,
tehnoredactare, alte programe;

4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: obligatoriu nivel avansat englezd/germana,
citit, scris, vorbit

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

imaginatie, ingeniozitate, initiativa si creativitate;
capacitate de lucru 1n echipa;
capacitate de analiza;
promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;
asumarea responsabilitafii;
corectitudine si fidelitate;
abilitati de comunicare;

e abilitati de lucru 1n contactul direct cu publicul.
6. Cerinte specifice***:



e Imaginatie, ingeniozitate, inifiativd si creativitate in realizarea materialelor de
comunicare §i vizibilitate ale Muzeului National al Bucovinei;

e C(Capacitatea de a proiecta programe, produse si servicii aferente activitdtii muzeale,
proiecte/programe de educatie muzeald care sa urmdareascd misiunea institutiei
muzeale, valorificarea patrimoniului Muzeului National al Bucovinei, consolidarea
imaginii, atragerea publicului vizitator/participant la activitati culturale, realizarea de
venituri proprii;

e C(Capacitatea de a asigura traducerile in limba germana/engleza si interpretariatul
pentru documentele/activitatile cu publicul specifice MNB;

e Capacitate de lucru in echipa; delegari si disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in conditiile legii; disponibilitatea pentru deplasari in vederea realizarii
activitatilor specifice postului;

e Asumarea responsabilitatii.

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

C. Atributiile postului:

1.

10.

11.

Participa la proiectarea si realizarea designului materialelor de informare si publicitate
(graficd computerizatd) in conformitate cu activitatile serviciului si solicitarile sefilor
ierarhici — conform organigramei;

Colaboreazd la realizarea publicatiilor si materialelor de specialitate ale Muzeului
National al Bucovinei in conformitate cu activitatile serviciului;

Desfagsoarda activitati de traducere ale materialelor de informare si promovare in
conformitate cu prioritatile Serviciului Istorie Naturala, Marketing si Educatie Muzeala
si planul managerial al institutiei;

Asigurd interpretariatul in cadrul activitdtilor specifice Serviciului Istorie Naturala,
Marketing si Educatie Muzeala, la solicitarea sefilor ierarhici — conform organigramei;
Participa la activitatile specifice de marketing, la valorificarea patrimoniului MNB, la
initierea si derularea programelor de educatie muzeala, la activitati specifice studiilor de
piata - aplicarea de chestionare si interpretarea acestora, cercetdri interne §i externe de
marketing, elaborarea i implementarea activitatilor de marketing, alte sarcini specifice
activitatii serviciului;

Participa la verificarea, gestionarea, postarea si actualizarea informatiilor de pe paginile
de socializare ale MNB, pagina web a institutiei si a modulului de shop on-line;
Informeaza seful ierarhic/conducerea institutiei atunci cand sesizeaza existenta unor
riscuri de furt, deteriorare sau distrugere a patrimoniului cultural si/sau a patrimoniului
comun detinut de institutie;

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

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

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

Cunoaste, respecta si aplica prevederile ROF si ROI;



12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

Manifesta loialitate fata de institutie in conformitate cu legislatia in vigoare.

Asigura confidentialitatea externa asupra activitatilor care {in de activitatea institutiei in
conformitate cu prevederile legale;

Actioneaza pentru Indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei,
stabilite In cadrul documentatiei Sistemului de management integrat al calitdtii si de
mediu in conformitate cu SR EN ISO 9001:2015;

Actioneaza 1n vederea implementarii procedurilor Sistemului de management integrat al
calitatii de competenta serviciului si asigura functionarea sistemului prin indeplinirea
indicatorilor de performanta stabiliti la nivelul serviciului/biroului;

Respecta, dezvolta si duce la indeplinire sistemul de control intern managerial;
Respecta Normele ISO in conformitate cu Manualul Calitatii si normele PSI, NTSM;
Pastreaza confidentialitatea asupra activitatilor institutiei cu respectarea normelor legale
n vigoare;

Respecta programul de lucru;

Are obligatia exercitarii tuturor atributiilor de serviciu in ceea ce priveste operatiunile de

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

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

Se obligd 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 sd intruneasca cerintele prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 si
sd asigure protectia drepturilor persoanei vizate, in conformitate cu prevederile
articolului nr.32 din Regulamentul (UE) 2016/679;

Are obligatia sd prelucreze datele cu caracter personal cu bund 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 Bucovinei si furnizeaza toate datele solicitate de acesta in exercitarea
atributiilor ce 1i revin conform legii.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:



a) Relatii ierarhice:

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

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele institutiei, conform activitatilor
biroului

¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: unde este cazul, cu delegarea si la solicitarea sefilor ierarhici
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in relatii de parteneriat sau de colaborare cu Muzeul National
al Bucovinei Suceava
b) cu organizatii internationale: relationeaza cu autoritatile si cu partenerii externi cu care

organizatia colaboreaza, la solicitarea sefilor ierarhici
C) cu persoane juridice private: in functie de dispozitiile sefilor ierarhici
3. Delegarea de atributii si competenta*****: Alexandru Kovacs, educator muzeal

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: ROSCA IULIANA
2. Functia de conducere: sef serviciu
3.Semnatura..........

4. Data Tntocmirii: 18.12.2024



SERVICIUL CETATEA DE SCAUN
Aprobat,
Director general
dr. Constantin — Emil URSU

Fisa postului

A. Informatii generale privind postul:

1.Nivelul postului*: de executie

2. Denumirea postului: gestionar custode

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

- gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori, efectuarea incasarilor de catre gestionarul —
custode, evidenta si pastrarea numerarului, documentele care atestd mijloacele banesti si
decontarile, gestionarea biletelor de vizitare, publicatiilor, tipariturilor institutiei si a
deponentilor;

5. Vechimea in munca necesara: si probeze o vechime de cel putin 6,6 ani in munca;
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate**: studii medii, cu diploma de bacalaureat;

2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul IT;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - medii (Word,
Excel, Corel, Power Point);

4. Limbi straine (necesitate si nivel): limba engleza sau franceza, cunostinte medii;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitate de organizare;

- foarte bune aptitudini de comunicare verbal si non — verbal, inclusiv mediere si negociere;

- capacitatea de a rezolva In mod eficient problemele aparute in cadrul Serviciului Cetatea
de Scaun;

- abilitatea de a planifica, creativitate si initiativa, flexibilitate;
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- operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate de seful ierarhic;
- disciplina profesionala;

- corectitudine, asumarea responsabilitatilor;

- capacitate de lucru individual si in echipa,

- capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca;

- simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie;

- promptitudine, capacitate de adaptare;

- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;

- capacitate de gestionare a valorilor si bunurilor.

6. Cerinte specifice***:

- disponibilitate pentru lucru in program prelungit sau rechemare la serrviciu, ih anumite
conditii, la solicitarea sefului ierarhic;.

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): nu e cazul.

C. Atributiile postului:
Atributii generale:

- participd, la organizarea si buna desfasurare a diferitelor activitdfi culturale organizate in
cadrul Serviciului Cetatea de Scaun;

- sesizeaza superiorul ierarhic despre problemele aparute in activitatea Serviciului Cetatea de
Scaun si se implica direct in solutionarea lor;

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

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

asigura confidentialitatea externd 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 conform graficilor de prezenta lunare;

- cunoaste §i respecta procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea
desfasurata, deciziile directorului si ordinele verbale sau scrise primite din partea
superiorului ierarhic;
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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 institugiei
atunci cand sesizeaza existenta unor riscuri de furt, deteriorare sau distrugere a patrimoniului
cultural si/sau a patrimoniului comun detinut de institutie;-

cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management al calitatii;

cunoaste, respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI, Situatii de urgenta;

cunoaste, respecta si aplica normele de protectia muncii in vigoare;

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

- cunoaste patrimoniul sectiei si structura patrimoniului institutiei;

- manifesta loialitate fata de institutie;

- pastreaza o atitudine profesionista si amabila pe intreaga durata a serviciului; -

- se incadreaza in termenele fixate pentru executarea actiunilor de curatenie, eventual prin
scurtarea timpului de executie;

- asigura utilizarea eficienta a tehnicii si materialelor din dotare;

- gestioneaza biletele si publicatiile primite spre vanzare la locul de munca, precum si valorile
monetare aferente cu zero erori.

- manifestd loialitate fatd de institutie, se abtine de la exprimarea publicd a unor opinii
personale despre institutie si activitatea acesteia si informeaza de indatd conducerea
institutiei in cazul in care are cunostinta despre astfel de actiuni ale unor colegi sau terti;

- cunoaste, respectd, aplicd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentul Intern, procedurile interne, precum si prevederile legale pe linie de securitate
sl sdnatate Tn munca, de protectie impotriva incendiilor si pentru prevenirea si limitarea
raspandirii bolilor infecto contagioase, a eliminarii factorilor de risc si de accidentare.

Regulament (UE) 2016/679 privind protectia datelor:

- are obligatia exercitarii tuturor atributiilor de serviciu in ceea ce priveste operatiunile de
colectare, prelucrare, difuzare si stocare cu caracter personal, in format letric/electronic,
original/xerocopie, cu respectarea procedurilor 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 datele 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
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respecte normele de securitate, astfel incat prelucrarea datelor cu caracter personal ale
persoanelor vizate sa intruneasca cerintele prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 si
sd 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 bund credinta si sa stocheze
datele cu caracter personal intr-o forma care sa permita identificare 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.

Responsabilitati privind standardele de control intern managerial, Managementul calitatii
si asigurarea calititii aprobat de CEN si publicat la 30 septembrie 2015:

- Actioneazd pentru indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei,
stabilite in cadrul documentatiei Sistemului de management integrat al calitétii si de mediu
in conformitate cu SR EN 1SO 9001:2015;

- Actioneazd 1n vederea implementarii procedurilor Sistemului de management integrat al
calitatii de competenta serviciului si asigura functionalitatea sistemului prin introducerea
indicatorilor de performanta stabiliti la nivelul serviciului Cetatea de Scaun;

- Respecta, dezvolta si duce la indeplinire sistemul de control intern managerial.

Atributii specifice:

gestionarea valorile banesti ale institutiei;

intocmirea zilnicd a documentelor primare de evidenta a operatiunilor de casa;
transporta valori banesti in cadrul institutiei (la sediul central);

incasarea si achitarea sumelor conform documentelor;

preia n gestiune bilete de vizitare, camera de proba, publicatii si deponenti pentru
vanzare la locul de munca;

executd lucrdri de intretinere (desprafuire, iluminare permanenta a vitrinelor, mod de
expunere s.a.) la Casa Custodelui;

participd la operatiunile de inventariere;

asigurd, permanent, curdtenia in sectorul supravegheat;

manifestd o atitudine politicoasa, deferenta si atenta in relatia cu vizitatorii;

semnaleaza sefului ierarhic, cu maxima urgenta, orice situatie neprevazuta, inclusiv
incercarile de sustragere din patrimoniul gestionat;

inlesneste, cu bunavointd, politete si discretie vizitarea Cetatii de Scaun si a expozitiilor
muzeotehnice permanente;

se Tngrijeste, permanent de {inutd, care trebuie sa fie decenta, este o persoana amabila,
agreabila, calma;

da dovada de calm, tact si fermitate in cazuri de abatere a vizitatorilor de la un
comportament civilizat.
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- distribuie bilete de vizitare, publicatii, fotografii (Camera de Proba) si deponenti de la
Muzeul National al Bucovinei, Serviciul Cetatea de Scaun (cu gestiune).

- Se abtine si nu accepta, cu desavarsire, sd primeascd mitd, sub orice forma, sau foloase
banesti pentru a facilita intrarea gratuita (fara bilet de vizitare contracost) a vizitatorilor
sau a altor persoane in Cetatea de Scaun. Vizitarea Cetdtii se Scaun, cu titlul gratuit,
trebuie sa fie justificatd prin adrese trimise de cétre secretariatul Muzeului National al
Bucovinei, la cererea sefului ierarhic si conform dispozitiilor scrise ale Consiliului
Judetean.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: Sef Serviciu Cetatea de Scaun
- superior pentru: nu e cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul  Serviciului Cetatea de
Scaun, cu Serviciul Financiar -Contabil si celelalte Servicii din cadrul Muzeului National al
Bucovinei prin desfasurarea de activitati specifice:

c) Relatii de control: nu e cazul;

d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationala externa: nu e 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*****. Persoana delegate: Blanariu Ingrid. Printre
atributii enumeram vanzarea publicatiilor Muzeului National al Bucovinei si a deponentilor.

E. Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: dr. Gabriel Marcel Catrinar
2. Functia: Sef Serviciu Cetatea de Scaun

3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:
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