MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

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

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, Tn data de 05.11.2015, 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 cetdtenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene
sau a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul 1n Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatad de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) 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;

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

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

I1. Conditii specifice:

1. Sef birou, studii superioare, gradul Il — Biroul Educatie Marketing si
Comunicare — functie de conducere:
-studii superioare absolvite cu diploma de licentda in domeniul stiintelor umaniste;
-specializari n marketing, comunicare, educatie muzeald;
-cunostinte avansate de operare PC, prelucrare imagini, prelucrare date si
tehnoredactare;
-vechime in domeniul studiilor — minim 6 ani..
2. Economist, studii superioare, gradul IA — Biroul Educatie Marketing si
Comunicare — functie de executie:

- studii superioare economice de lunga durata absolvite cu diploma de licenta,

- certificat de competenta recunoscut pentru ocupatia de expert achizitii publice;

- vechimea in muncé/specialitate necesard: minimum 7 ani vechime in domeniul
achizitiilor publice;

- cunostinte utilizare SEAP.

3. Inginer de sistem, studii superioare, gradul 1A — Biroul Educatie Marketing si
Comunicare — functie de executie:

- studii superioare de specialitate;

- experienta in domeniu: minim 7 ani vechime



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

a) cerere de 1inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii
organizatoare;

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

c¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta
Tndeplinirea 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, in copie;

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

f) adeverintd medicald care sd ateste starea de sandtate corespunzatoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii 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 28.10.2015, orele 16.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

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

IV.3.Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”’, insotitd, dupa caz, de
motivul respingerii, la sediul administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, precum si
pe pagina de internet a institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a dosarelor de concurs prevazut la
punctual 1V.2.

IV 4. Proba scrisa

Proba scrisa se desfasoara in data de 05.11.2015, ora 10.00, la sediul
administrativ al Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Ana
Ipatescu, nr. 1, etajul II.

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 II.

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

IV.6. Comunicarea rezultatelor la proba scrisa si interviu

Comunicarea rezultatelor la fiecare 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 I, precum si pe pagina de internet a



institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de maximum o zi lucratoare de la data
finalizarii probei.

IV.7. Depunerea si solutionarea contestatiilor

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

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

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
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 si pe
pagina de internet a institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, Th termen de maximum o zi
lucratoare de la expirarea termenului de solutionare a contestatiilor.

Anexam la prezentul anunt tematica si bibliografia de concurs.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, telefon:
0230/216439, interior 106 si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

Afisat astazi, 14.10.2015, orele 10.00.

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de conducere - SEF BIROU,
studii superioare, gradul 11 — Biroul Educatie Marketing si Comunicare

1. Legea nr. 311/2008, muzeelor si colectiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

2. Legeanr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice

3. Legea nr. 53/ 2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare — drepturi si obligatii

4. Regulamentul de Organizare si functionare a Muzeului Bucovinei

5. Alexandra Zbuchea - Marketingul in Slujba Patrimoniului Cultural, Editura
Universitara, 2008 (Capitolul 1, 2 si 3)

6. Orzan Gheorghe, Orzan Mihai, Cybermarketing ( Marketing si comunicare
pe internet), Editura Uranus, Bucuresti, 2007

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

1. Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,republicatd, 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 institugiile publice;

4. Ordonanta de Urgenta 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, aprobatd cu modificari §i completiri 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 A.N.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 urgentd a Guvernului nr.
34/2006privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii;

11. HG nr. 801/2011 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
525/2007privind organizarea si functionarea Autoritafii Nationale pentru
Reglementarea si 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 Urgenta 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 apdrute in
obtinerea siutilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora,aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 875/2011;

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie - Inginer de
sistem, studii superioare, gradul 1A, Biroul Educatie Marketing si Comunicare

7. Legea nr. 311/2008, muzeelor si colectiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

8. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice

9. Legea nr. 53/ 2003, Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare — drepturi si obligatii

10. Regulamentul de Organizare si functionare a Muzeului Bucovinei



11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

PC — Depanare si modernizare — editia a IV-a, Autor: Scott Mueller — Editura
Teora;

Sisteme de operare, Autor: Remus Joldes, Editura: Aeternitas, Alba lulia, 2009

Retele locale de calculatoare — proiecte si administrare, Autori:
Adrian Munteanu, Valerica Greavu Serban — Editura Teora.

Bazele retelelor de calculatoare, Editura Teora, 1999.

Retele Windows, Servere si clienti. Exemple practice, Autori:
Adrian Munteanu, Valerica Greavu-Serban, Gabriel Cristescu — Editura
Polirom.

Baze de date si limbaje de programare, Autor. loan-Emilian
Ceuca, Editura: Aeternitas, Alba lulia, 2009;

Baze de date. Proiectare, implementare, gestionare, Autori: Connolly T., Begg
C., Strachan A., Editura Teora, Bucuresti, 2001.



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: sef birou

2. Nivelul postului: de conducere

3. Scopul principal al postului:

e Coordonarea activitatii de marketing, elaborarea strategiei si politicilor de marketing ale
institutiei Tn vederea valorificarii patrimoniului cultural si a maririi numarului de
vizitatori de muzee si de consumatori de produse culturale;

e Initiereca s§i implementarea strategiilor de marketing, comunicare, promovare $i
vizibilitate;

o Initierea si implementarea planurilor si activitatilor de educatie muzeala.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta, in domeniul
stiintelor umaniste.

2. Perfectiondri (specializari): specializari in marketing, specializari in comunicare,
specializare n educatie muzeala

3. Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte avansate de operare PC, prelucrare
imagini, prelucrare date si tehnoredactare;

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

5. Vechime in domeniul studiilor: minimum 6 ani.

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Aptitudini de cercetare si interpretare a informatiilor in scopul realizarii obiectivelor
Propuse;
e Aptitudini de comunicare;
e Aptitudini de evaluare necesare managementului calitatii proceselor de marketing,
comunicare si educatie muzeala pentru Muzeul Bucovinei;
e Aptitudini de creatie;
e Aptitudini de coordonare si lucru in echipa.
7. Cerinte specifice:

» Capacitatea de a elabora campanii marketing, promovare si vizibilitate a
imaginii organizatiei;

» Capacitate de realizare si implementare a strategiilor de marketing,
promovare si vizibilitate pentru proiectele culturale si educationale ale
institutiei,

» Capacitatea de a concepe studii de marketing si de a efectua cercetari ale
fenomenelor sociale cu influentd asupra organizatiilor muzeale si a faptelor
Sociale care influenteaza direct activitatea muzeistica;

» Capacitatea de a proiecta programe si servicii adecvate, campanii de
comunicare, programe de educatie muzeald care sa urmareasca consolidarea
imaginii institutiei muzeale, cresterea publicului si cresterea incasarilor din
activitati proprii.

» Imaginatie, ingeniozitate, initiativa si creativitate in realizarea materialelor de
comunicare $i vizibilitate ale organizatiei;

» Capacitatea de a gestiona rational materialele financiare si informationale
alocate;

» Capacitate de lucru in echipa;

» Asumarea responsabilitatii.

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):




Obiectivele de performanta individuala:

1. Valorificarea patrimoniului cultural prin identificarea, analizarea, elaborarea si
implementarea strategiilor de marketing, educatie muzeald, comunicare, promovare si
vizibilitate aferente proiectelor si programelor culturale;

2. Realizarea de studii de marketing, strategii de promovare, realizarea de planuri si
organizarea de cercetari sociologice asupra fenomenelor sociale cu actiune directa asupra
imaginii institutiei si a actului cultural - functie de nevoile organizatiei;
publicului, extinderea pietei instituiei muzeale, dezvoltarea de produse si / sau programe
multidisciplinare;

Atributiile postului:
1. Elaboreaza strategia si politicile de marketing ale institutiei si asigura implementarea
acestora.
2. Elaboreaza si asigura realizarea planului de marketing.
3. Monitorizeaza permanent piata si concurenta in vederea actualizarii si / sau
modificarii strategiei si politicilor de marketing ale institutiei.

4. Analizeaza oportunitatea introducerii de noi produse sau servicii.

5. Mentine o vizibilitate ridicata a imaginii institutiei prin diverse activitati si
evenimente.

6. Dezvolta politici de fidelizare a categoriilor de publicuri.

7. Analizeaza ofertele publicitare si identifica cele mai avantajoase forme de promovare
(atat din perspectiva impactului asupra pietei, cét si din perspectiva preturilor).

8. Proiecteaza programe si servicii adecvate, campanii de relatii publice, programe de
educatie muzeala care sd urmareasca consolidarea imaginii institutiei muzeale,
cresterea publicului si cresterea incasarilor din activitati proprii.

9. Proiectarea mesajului si a materialelor publicitare ale Muzeului Bucovinei si/sau
departamentelor functionale ale Muzeului Bucovinei

10. Colaborareaza cu agentiile de publicitate si mass-media n vederea promovarii
produselor §i a imaginii institutiei.

11. Coordoneaza modul de promovare a imaginii institutiei pe site-ul acesteia.

12. Rezolva alte sarcini primite in scris de la conducatorii ierarhici superiori si alte sarcini
conexe postului;

13. Respecta Normele ISO in conformitate cu Manualul Calitdtii si normele PSI, NTSM.

14. Pastreaza confidentialitatea asupra activitatilor institutiei cu respectarea normelor
legale in vigoare;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: conducétorii ierarhici conform organigramei Muzeului Bucovinei

- superior pentru: salariatii biroului

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele institutiei

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: unde este cazul la solicitarea conducerii MB

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu presa, agenti publicitari, institutii
publice, muzee si institutii de profil din judet, tara si strainatate

b) cu organizatii internationale: colaboreazi cu autoritatile si cu partenerii externi cu care
organizatia colaboreaza

C) cu persoane juridice private: functie de dispozitiile sefilor ierarhici

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii si competenta: functie de dispozitiile sefilor ierarhici

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele:



2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data ntocmirii:

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

2. Semnatura

3. Data:

Contrasemneaza:
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

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratid absolvite cu diplomad de licentd, in
domeniul economic

2. Perfectionari (specializari): Achizitii publice

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e realizarea lucrarilor la un nivel care s 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 si de resurse materiale planificate.
2. Intocmeste documentatiile pentru lucréri si achizitii publice astfel incat si existe zero nerespectri
ale prevederilor legale.

Atributiile postului:

- sa proceseze documentele primite referitoare la declansarea activitatilor specifice achizitiilor privind
achizitiile de produse, lucréri, 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 n
fiecare perioada si furnizate de persoanele cu responsabilitati si/sau departamentele functionale si/sau
colaboratori;

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

- sd Intocmeasca si sa proceseze documentatia de atribuire (notele justificative privind valoarea
estimatd, criteriul de atribuire, criterii de calificare, fisa de date a achizitiei) in conformitate cu
reglementdrile legale in vigoare a documentatiei de atribuire a contractului de achizitie publica in cazul

cererii de oferta sau licitatie deschisa;




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

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

- sd publice anunt/ invitatia de participare in SEAP;

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

- 5@ participe 1n calitate de membru al comisiilor de evaluare si/sau de receptie corespunzator
necesitatilor;

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

serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;

- sd genereze si sd opereze n sistemul informatic SEAP toate procedurile aferente achizitiilor de
lucrari, servicii, produse in conformitate cu competentele dobandite, legislatia specificad de
reglementare si distributia sarcinilor de catre 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;

- sd respecte programul de lucru stabilit Tn conformitate cu prevederile legale n vigoare;

- sa respecte secretul de serviciu;

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

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

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

subordonate acestora sau structuri independente in vederea derularii activitatilor

specifice achizitiilor de lucrari, servicii si produse;

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

- sa participe la elaborarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari;

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

lucrarile aprobate de conducerea MB.;

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

- sa asigure pastrarea §i gestionarea documentelor referitoare la achizitiile derulate conform aprobarilor
conducerii MB;

- sd asigure cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si derularea achizitiilor publice;
- face parte din comisiile de inventariere la gestiunile de mijloace fixe, obiecte de inventar i materiale
in prelucrare, bilete de vizitare, publicatii proprii, bunuri apartinind tertilor aflate la standul institutiei
pentru comercializare;

- executd orice altd sarcina data de conducerea institutiei si a sefului ierarhic.

Sfera relationali 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 relationald 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 cdtre 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:



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: inginer sistem
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului:
e Asigurarea functionalitatii solutiei [IT&C implementate
Monitorizarea functiondrii solutiei IT&C implementate
Dezvoltarea solutiei IT&C implementate
Instruirea personalului pentru utilizarea tehnologiilor IT&C implementate

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de specialitate absolvite cu diploma de licenta in
domeniul ingineriei informatice (Automatizari si calculatoare, Informatica, Tehnologia
informatiei)

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte aprofundate in administrare baze de date (MS SQL Server, Oracle, MS
Access, MySQL) si limbaje de interogare (T-SQL, PL/SQL); Cunostinte medii de
programarea calculatoarelor / dezvoltarea de aplicatii software care includ baze de date;
Cunostinte de bazd despre sistemele de operare Microsoft, hardware si retele de
calculatoare; cunostinte si abilitati practice in domeniul radioelectronicii , IT si
retelistica; abilitati in softuri de prelucrare de imagini

4. Limbi strdine: nivel mediu la o limba de circulatie internationala (engleza) — citit, scris,
vorbit

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e Cunostinte temeinice de configurare rutere si echipament retea;
Intelegere generali a sistemului de functionare, ambient retea, platforma hardware
si/sau domeniu de aplicatie;
e Cunostinte de hardware (componente, periferice);
e Buna comunicare in limba roméana si aptitudini interpersonale deosebite (interfata
directd cu clientii interni);
o Posibilitatea de a explica efectiv notiuni tehnice de IT si de a raspunde intrebarilor
divereselor grupuri de clienti interni si externi;
e Cunostinte de verificare si validare sistem;
Posibilitatea de a citi si interpreta documente ca manuale de instalare, materiale
despre computere si pe cele de referinta;
Lucru in echipa;
Rezistenta la lucru 1n conditii de stres;
Persoand organizata si proactiva;
Capacitate de a lua decizii;
Capacitate de analiza si sinteza;
Comportament proactiv.
6. Cerinte specifice:
e Capacitatea de a intretine si administreaza reteaua locala de calculatoare din Muzeul
Bucovinei




Capacitatea de a creeaa si administrea conturile de utilizatori pe reteaua locala si pe
serverele de comunicatii din Muzeul Bucovinei

Capacitatea de a instala si intretine, pe calculatoarele din reteaua locala administrata,
software in acord cu Contractele de licentiere ale Muzeului Bucovinei

Instaleaza in reteaua administrata, in colaborare cu furnizorii, dispozitive periferice
specifice: digitizoare, scannere, inscriptoare de CD, imprimante, multzifunctionale,
aparatura de masura si control specifica muzeelor etc.

contribuie la extinderea retelei locale in Muzeul Bucovinei;

Capacitatea de a elabora specificatiile tehnice necesare intocmirii caietelor de sarcini
pentru achizitiile de tehnica de calcul si cablari de retele in cadrul Muzeului
Bucovinei;

7. Competenta manageriala :

Obiectivele de performanta individuala:

1. Functionarea optima, hard si soft, a tuturor calculatoarelor si retelelor din
cadrul Muzeului Bucovinei;
2. Tntretinerea si actualizarea site-urilor Muzeului Bucovinei;
3. Realizare de material de informare si promovare pentru activititile Muzeului
Bucovinei
Atributiile postului:

Intretine si administreaza reteaua locala de calculatoare din Muzeul Bucovinei
Creeaza si administreaza conturile de utilizatori pe reteaua locala si pe serverele de
comunicatii din Muzeul Bucovinei;

Instaleaza si intretine, pe calculatoarele din reteaua locala administratd, software in
acord cu Contractele de licentiere ale Muzeului Bucovinei;

Asigura securitatea retelei administrate si previne / rezolva situatiile de virusare a
calculatoarelor din retea;

Colaboreaza cu reprezentatul desemnat din Muzeul Bucovinei pentru Intretinerea
soft-urilor dedicate, asigurand configurarile hard si soft necesare instalarii si
functionarii acestora;

In cazul unei defectiuni in reteaua Muzeului Bucovinei, intervine prompt in
restaurarea functiondrii retelei la parametrii maximi permisi de defectiunea
respectiva. Dupa rezolvarea problemei, reteaua va fi repornita la parametri optimi;
Impreuna cu furnizorii de echipamente de calcul, urmareste depanarea hardware a
echipamentelor defecte;

Instaleaza in reteaua administrata, in colaborare cu furnizorii, dispozitive periferice
specifice: digitizoare, scannere, inscriptoare de CD, imprimante, multzifunctionale,
aparatura de masura si control specifica muzeelor etc.;

contribuie la extinderea retelei locale in Muzeul Bucovinei;

Coordoneaza / realizeaza activitatile de intretinere a echipamentelor din cadrul
retelelor pe care le coordoneaza;

Elaboreaza specificatiile tehnice necesare intocmirii caietelor de sarcini pentru
achizitiile de tehnica de calcul si cablari de retele in cadrul Muzeului Bucovinei;
Depune pe site-urile Muzeului Bucovinei informatii furnizate de conducere atunci
cand actualizarea acestora este necesara si/sau urgenta (la cererea conducerii);

Se preocupa de intretinerea si actualizarea site-urilor;

Consiliaza si asista colegii asupra modului de utilizare a software-lui, atat a celui
destinat aplicatiilor locale, cat si a celui dedicat serviciilor Internet;

Participa la intretinerea si actualizarea bazelor de date si a serviciilor oferite in cadrul
Muzeului Bucovinei;

Instaleaza si pregateste retelele si calculatoarele destinate colegiilor. In acest scop se
deplaseaza sediiile Muzeului Bucovinei atunci cand situatia o cere;

Elaboreaza materiale de informare si publicitare pentru activitatile institutiei.

Sfera relationala a titularului postului



1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fatd de: conducatorii ierarhici conform organigramei Muzeului Bucovinei;

- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele institutiei

¢) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: unde este cazul la solicitarea conducerii MB;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: colaboreaza cu institutii publice si operatori economici
de specialitate IT pentru rezolvarea sarcinilor de serviciu;

b) cu organizatii internationale: operatori economici responsabili de certificate digitale,
licente de programe;

¢) cu persoane juridice private: functie de dispozitiile sefilor ierarhici

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii si competenta: functie de dispozitiile sefilor ierarhici;

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: Director General
3. Semnatura:

4. Data Intocmirii:

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

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4, Data:



