MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a functiilor contractuale
vacante, dupa cum urmeaza:
- Sef serviciu, studii superioare, gr.Il — 1 post, functie de conducere
- Economist, studii superioare, gr.1A — % post, functie de executie

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare
nr. 33, n data de 15.07.2015, orele 10.00, proba scrisa si in termen de maxim 4 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise, proba interviu, conform Hotararii Guvernului Romaniei nr. 286/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

I. Conditii generale:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

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

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

I1. Conditii specifice:

1. Sef serviciu, studii superioare, gradul Il — Serviciul Cetatea de Scaun — functie de conducere:
- studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta Th domeniul istorie;

- perfectionari (specializari): Atestat in ”Bazele muzeografiei”;

- vechimea in munca/specialitate necesara: minimum 7 ani vechime in domeniul muzeografie;
- cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel, );

- limbi straine: una de nivel avansat (engleza, franceza, germana).

2. Economist, studii superioare, gradul IA — Biroul Educatie Marketing si Comunicare — functie de
executie:
- studii de specialitate: studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta;

- certificat de competenta recunoscut pentru ocupatia de expert achizitii publice;
- Vechimea in munca/specialitate necesard: minimum 7 ani vechime in domeniul achizitiilor publice;
- cunostinte utilizare SEAP.

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

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritafii organizatoare;

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

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

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



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

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

g) curriculum vitae.

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

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

IV. Calendarul de desfasurare a concursului:

IV.1. Depunerea dosarelor de concurs
Dosarele de inscriere la concurs se depun la Secretariatul Muzeului Bucovinei Suceava, in termen de
10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv pana in data de 03.07.2015, orele 16.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

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

IV.3.Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor

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

IV.4. Proba scrisa

Proba scrisa se desfasoara in data de 15.07.2015, ora 10.00, la sediul administrativ al Muzeului
Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Ana Ipatescu, nr. 1, etajul I1.

IV.5. Interviul

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

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

IV.6. Comunicarea rezultatelor la proba scrisa si interviu

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

IV.7. Depunerea si solutionarea contestatiilor

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

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

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

IV.8. Rezultate finale

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



Anexam la prezentul anunt bibliografia de concurs si fisa postului.
Relatii suplimentare se obtin la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, telefon: 0230/216439, interior
106 si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

Afisat astazi, 19.06.2015, orele 10.00, la sediul institutiei si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de conducere — sef serviciu, grad profesional IT — Serviciul
Cetatea de Scaun

1. C.A. Romstorfer, Cetatea Sucevei descrisa pe temeiul propriilor cercetari fdacute intre 1895 si 1904,
Bucuresti, 1913.

2. Mircea D. Matei, O noua stema cu pisanie de la Stefan cel Mare descoperita la Cetatea de Scaun a Sucevei, in
SCIV, V, 24,1973, 2, pp. 323-329.

3. Paraschiva Victoria Batariuc, O stema cu pisanie descoperita la Cetatea de Scaun de la Suceava, h Suceava,
V, 1978, pp. 573-576.

4. Mircea D. Matei, Civilizatia urbana medievala romdneasca. Contributii (Suceava pdna la mijlocul secolului
al XVI-lea), Bucuresti, Editura Academiei Romane, 1989.

5. Stefan S. Gorovei, Intemeierea Moldovei, Iasi, 1997.

6. P.V. Batariuc, Imagini ale Cetatii Sucevei in pictura murala din Moldova, In vol. Sub zodia lui Vatasianu.
Studii de istoria artei, Cluj-Napoca, 2002, pp. 59-65.

7. ldem, Cetatea de Scaun a Sucevei. Monografie, Suceava, 2004.

8. Florin Hau, Studii de Arheologie, editor Ion Mares, Suceava, 2014, pp.137-170.

9. Calatori straini despre tarile romdne, vol. 1-VI (descrieri ale Cettii Sucevei).

10. Legea 422/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind protejarea monumentelor istorice.

11. Legea nr. 311/2003, cu modificarile si completarile ulterioare, privind clasificarea si principiile organizarii si
functionarii muzeelor si colectiilor publice.

12. Legea 477/2004 privind codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

13. Legea nr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural national mobil.

14. ROF Muzeul Bucovinei.

15. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare — drepturile si

obligatiile salariatilor.

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie — economist-expert achizitii publice, grad
profesional I A, % norma — Biroul Educatie Marketing si Comunicare

1. Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice,republicata,cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
4. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr.337/2006,cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Hotararea Guvernului nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, Cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Ordinul nr. 302/2011 A.N.R.M.A.P privind aprobarea formularelor standard aferente procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publica;

8.0rdinul nr.313/2011 AN.R.M.A.P cu privire la interpretarea anumitor dispozitii privind procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publicd,a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii;

9. Ordinul nr. 314/2010 A.N.R.M.A.P privind punerea in aplicare a certificatului de

participare la licitatii cu oferta independenta;



10. HG nr. 1045/2011 privind modificarea art. 90 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr.925/2006 pentru aprobarea
normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 34/2006privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii;

11. HG nr. 801/2011 pentru modificarea si completarea Hotdrarii Guvernului nr. 525/2007privind organizarea si
functionarea Autoritatii Nationale pentru Reglementarea i Monitorizarea Achizitiilor Publice;

12. Ordin ANRMAP nr.509 din 2011 privind formularea criteriilor de calificare si selectie;

13. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea,constatarea si sanctionarea neregulilor aparute
in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora;

14.Hotararea Guvernului nr.875/2011 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de Urgentd nr.66/2011 privind prevenirea,constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora;

15. Hotararea Guvernului nr. 261/2012 pentru modificarea si completarea Normelor

metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 66/2011privind prevenirea,
constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea siutilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice
nationale aferente acestora,aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 875/2011;



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
MB.PO.11.FO1 Director General

Constantin-Emil URSU
SERVICIUL CETATEA DE SCAUN

FISA POSTULUI
Nr.
Informatii generale privind postul
1. Functia/Ocupatia: Sef Serviciu Cetatea de Scaun a Sucevei, studii S, gradul 11,COR 121901
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului :
1. imbogatirea patrimoniului muzeal;
2. valorificarea patrimoniului muzeal,
3. evidenta, gestiunea, cercetarea patrimoniului muzeal,
4. conducerea, coordonarea si controlul activitatii salariatilor din subordine;
5

management privind performanta serviciului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta in domeniul istorie
2. Perfectioniri (specializari): Atestat in ”"Bazele muzeografiei” .
3. Vechimea in munci/specialitate necesara: minimum 7 ani vechime Tn domeniul muzeografiei.
4. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel,)
5. Limbi striine: una de nivel avansat (engleza, franceza, germana)
6. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
- capacitate de organizare, aptitudini de comunicare, inclusiv mediere si negociere;
- capacitate de a rezolva in mod eficient problemele;
- abilitatea de a planifica, creativitate si initiativa, flexibilitate;
- operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate;
- disciplind profesionala;
- corectitudine, asumarea responsabilitatii;
-capacitate de a lucra in echipa;
7. Cerinte specifice:
- disponibilitate pentru efort psihic si fizic, disponibilitate pentru depasirea programului de lucru, programare a concediului de
odihna in functie de activatile institutiei, pentru prezenta in zilele libere/de concediu, in functie de solicitari;
- disponibilitate pentru deplasari (cercetare de teren sau de arhiva, santier arheologic) in vederea realizarii activitatii specifice
postului;
8. Competentd manageriali (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
- aptitudine de organizare si conducere a activitatii unui grup de subordonati;
- capacitate de planificare a activitatii unui compartiment si a salariatilor din subordinea sa;
- capacitate de gestionare a conflictelor si abilitati de negociere;
- administrarea 1n conditii optime a Cetatii de Scaun a Sucevei,
9. Obiective de performanta individuala
1. Asigura realizarea obiectivelor anuale propuse la nivelul serviciului pe care 7l conduce.
2. Asigura utilizarea adecvatd si economicd a resurselor materiale, financiare si umane implicate in activitatile realizate de

personalul din subordine.



3. Realizeaza cel putin 2 programe educative intr-un an calendaristic.
4. Elaboreaza cel putin un articole anual.

5. Participa anual cu comunicari la cel putin doua sesiuni stiintifice.

Atributiile postului

A. Atributii generale

- Participa, cu aprobarea conducerii institutiei, la Intdlnirile profesionale, actiunile culturale, sesiunile stiintifice organizate de alte
organizatii, institutii, societati etc.;

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

- Contribuie la promovarea activitatilor si imaginii institutiei $i 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 n 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 Tndatorirea de a-si imbunitati pregitirea profesionald urméand 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 Tn Tezaur/ Fond si asupra bazei de date a institutiei;

- Respecta programul de lucru;

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

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

- Propune si participa la crearea de programe educationale, proiecte expozitionale sau de cercetare muzeal;

- Elaboreazd materiale de informare §i promovare asupra activitatilor proprii in vederea publicarii pe pagina de internet a
institutiei;

- Informeaza de indatd salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea institutiei atunci cand sesizeaza existenta 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 RO, situatii de urgenta;

- cunoaste patrimoniul sectiei si structura patrimoniului institutiei,

- manifesta loialitate fata de institutie.

B. Atributii specifice

- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu ale salariatilor din subordine si formuleaza propuneri de sanctionare in
cazul neindeplinirii acestor sarcini;

- intocmeste fisele de post pentru salariatii din subordine;

- urmareste respectarea timpului de lucru de cétre proprii subordonati si intocmeste documentele aferente (fise de pontaj, condici
de prezenta, cereri de concediu, recuperari, invoiri etc.);

- intocmeste bugetul sectiei, centralizeaza necesarul de aparatura si materiale pentru sectie;



- verificd modul de utilizare a materialelor si aparatelor solicitate prin referate de necesitate;
- pastreaza evidenta referatelor si cererilor subordonatilor si asigura solutionare acestora;
- verifica starea si modul de functionare ale aparatelor si spatiilor folosite n cadrul serviciului si inainteaza conducerii institutiei
propuneri de remediere a deficientelor;
- concepe si elaboreaza planurile de activitate ale servicului, pe baza programelor individuale ale subordonatilor i urmareste
realizarea acestor planuri;
- Urmareste cresterea continud a eficientei activitatii sectiei;
- supravegheaza permanent starea de conservare a Cetatii de Scaun;
- primeste in gestiune obiecte de patrimoniu (bunuri din patrimoniul cultural national);
- participa in mod direct la constituirea stiintifica, dezvoltarea si administrarea patrimoniului muzeal;
- asigurd evidenta stiintifica a patrimoniului cultural primit in gestiune, prin intocmirea si completarea documentelor impuse de
actele normative;
- participa la cercetarea stiintificd a patrimoniului muzeal al institutiei, in conformitate cu programele anuale si multianuale ale
institutiei;
- efectueazd documentarea in vederea depistarii, cunoasterii si, dupa caz, a achizitiondrii de obiecte de patrimoniu pentru
completarea si imbogatirea colectiilor;
- asigura protejarea patrimoniului muzeal primit in gestiune;
- intocmeste planul anual individual de activitati si raspunde direct de modul de realizare al acestuia, dupa aprobarea de catre seful
ierarhic;
- raspunde personal de starea de conservare si integritatea patrimoniului primit in gestiune;
- propune si participa la realizarea de expozitii temporare (conceptie , tematica , executie);
- efectueaza cercetari de teren sau de colectii 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, necesarul de restaurare si tratare pentru Cetatea de Scaun;
- formuleaza propuneri fundamentate pentru imbunatatirea conditiilor de pastrare a patrimoniului muzeal, atit In expozitii, cat si
n depozit;
- redacteaza studii, comunicdri sau articole pentru comunicarea i valorificarea patrimoniului muzeal al institutiei si le propune
spre publicare, cu prioritate, in publicatiile tiparite sau electronice ale institutiei;
- participa direct la programe educationale destinate diferitelor categorii de public
- desfasoara activitate de indrumare (ghidaj) pentru expozitiile permanente si temporare;
- participarea in comisiile de specialitate (achizitii, inventariere, reevaludri, restaurare);
- ia masurile care se impun pentru limitarea sau stopare factorilor nocivi ce afecteaza Cetatea de Scaun.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatiiierarhice

- subordonat fata de: director general

- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreaza cu muzeografi, conservatori, referenti, pentru desfasurarea activititilor specifice, atat din
institutie, cat si din afara acesteia.

¢) Relatii de control: controleaza activitatea personalului din subordine.

d) Relatii de reprezentare: conform deciziei conducerii institutiei

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: conform deciziei conducerii institutiei

b) cu organizatii internationale: conform deciziei conducerii institutiei



C) cu persoane juridice private: conform deciziei conducerii institutiei
Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul):
3. Semnatura

4. Data:

Avizat de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnatura:

4, Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat

Biroul Educatie Marketing si Comunicare Director General

MB.PO.11.F01 Constantin-Emil URSU
FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: economist SIA - COR 244106
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta, in domeniul economic
Perfectionari (specializari): Achizitii publice

1.

2.

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

4. Limbi straine: nivel minim la o limba de circulatie internationald (engleza, franceza, germana) — citit, scris, vorbit
5.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e  cunoagterea specificului activitatii institutiei;

o realizarea lucrarilor la un nivel care si comporte un numar redus de corecturi;

e  asigurarea unei colaborari optime in exercitarea atributiilor astfel incat sa existe un numar minim de reclamatii.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru efort psihic si fizic
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Obiectivele de performanta individuala:

1. Realizeaza lucrarile cu incadrarea in limitele financiare i de resurse materiale planificate.
2. Intocmeste documentatiile pentru lucrari si achizitii publice astfel incét s existe zero nerespectiri ale prevederilor legale.

Atributiile postului:

- sa proceseze documentele primite referitoare la declansarea activitatilor specifice achizitiilor privind achizitiile de produse,
lucrari, servicii in conformitate cu documentele de sustinere elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu
responsabilitati si/sau departamentele functionale;

- sa verifice incadrarea pe coduri CPV si/sau in listele de investitii aprobate a solicitarilor primate privind achizitiile de produse,
lucrari, servicii corespunzator documentelor de sustinere elaborate 1n fiecare perioada si furnizate de persoanele cu responsabilitati
si/sau departamentele functionale si/sau colaboratori;

- sd Intocmeasca documentele de justificare a alegerii procedurii/modalitatii de achizitie publica:

- s3 intocmeasca si sd proceseze documentatia de atribuire (notele justificative privind valoarea estimata, criteriul de atribuire,
criterii de calificare, fisa de date a achizitiei) Tn conformitate cu reglementarile legale in vigoare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica in cazul cererii de ofertd sau licitatie deschisa;

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

- sa intocmeasca contractul privind achizitia de lucrari, servicii, produse si dosarul achizitiei;

- sa publice anunt/ invitatia de participare in SEAP;

- 83 efectueze modificarile necesare ori de cate ori ANRMAP respinge anuntul/invitatia de participare si-l retransmite;

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



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

serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;

- sd genereze si sd opereze 1n sistemul informatic SEAP toate procedurile aferente achizitiilor de lucrari, servicii, produse in
conformitate cu competentele dobandite, legislatia specifica de reglementare si distributia sarcinilor de citre seful ierarhic;
- sa redacteze procesele verbale ale comisiei de evaluare si raportul procedurii achizitiei pe baza documentelor prezentate si
inregistrate de ofertanti, a concluziilor formulate de catre membrii comisiilor, precum si a deciziilor adoptate de catre acestia;
- sa redacteze procedurile si sd proceseze documentele corespunzator cerintelor

cuprinse 1n instructiunile autoritatilor de reglementare pentru fondurile cu finantare

nerambursabila;

- sa respecte ROF, normele PSI, SSM;

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

- s@ respecte secretul de serviciu;

- s@ utilizeze conform instructiunilor aparatura din dotarea locului de munci;

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

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

subordonate acestora sau structuri independente in vederea derularii activitatilor

specifice achizitiilor de lucrari, servicii i produse;

- sd pastreze legatura institutionald permanenta cu factorii de decizie din cadrul M.B.

- s participe la elaborarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucréri;

- s participe la organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunurile, serviciile si

lucrarile aprobate de conducerea MB.;

- 54 asigure informarea structurilor superioare despre solutiile privind procedurile de achizitie propuse corespunzitor solicitarilor
formulate si/sau rezultate din legislatia specifica;

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

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

Sfera relationala a titularului postului

a) Relatii ierarhice -

-subordonat fata de: Contabilului Sef si conducerea institutiei;
-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate sectiile muzeului;

¢) Relatii de control: Contabil Sef

d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in relatii de parteneriat sau de colaborare cu Muzeul Bucovinei Suceava
b) cu organizatii internationale: -

C) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii $i competenta:

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: sef birou

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:



Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura
3Data:
Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele: Constantin-Emil URSU
2. Functia: Director General
3. Semnatura:

4, Data:



