
ANUN CONCURS

Muzeul National al Bucovinei, organizeazä la sediul instituliei din Suceava, strada Stefan cel
Mare, nr.33, jude!ul Suceava, concurs pentru ocuparea postului contractual vacant din statul de

fünctii:

ECONOMIST, studii superioare, gradul IA — functie de execu!ie, normä intreagä,

perioadä nedeterminatä, in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil-Buget - I post

- GESTIONAR CUSTODE, studii mcdii, treapta IA — flinctie de execu!ie, normäintreagä,

perioadä nedeterminatä, in cadrul Serviciului Etnografie/Muzeul Satului Bucovinean - 1 post

— funclie de- MUNCITOR CALIFICAT(instalator), studii medii/generale, treapta I

execulie, normäintreagä, perioadä nedeterminatå, in cadl•ul Serviciului Administrativ - I post

Concursul se va desmilll•a in conformitate cu Hotärårea Guvernului nr. 1336/2()22 pen/ru

contraclual din sec/orul bugelar plä/il din fonduri publice.

Concursul pentru ocuparea postului vacant constä in urmätoarele etape .

l. selectia dosarelor de inscrierc;
2. proba scrisä/practicä
3. interviu .

Se pot prezenta la urmätoarea etapä numai candidalii declaratiadmi}i la etapa precedentä.

Sunt declara!i admis/ candidalii care au oblinut minim 50 de puncte din punctajul maxim de 1()()

de puncte la fiecare probä (scrisä, practicä ii interviu).

Punctajul final se calculeazä ca medie aritmeticä a punctuielor oblimlte la proba scrisä si/sau proba

practicä ii interviu. Se considerä admis la concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant,
candidatul care a oblinut cel mai mare punctaj dintre candidalii care au concurat pentru acela,ii
post. eu condilia ca aceitia sä fi oblinut punctajul minim necesar.

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste urmätoarele conditii:
a) are cetätenia romånäsau cetä!enia uni alt state membru ale Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spa!iul Economic European ( SEE) sau cetälenia Confedera!iei Eleve!iene :
b) cunoa$elimba romånä, scris vorbit;
c) are capacitate de Inuncä in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2()()3- Codul Muncii.
republicatä, cu modificärile si completärile ulterioare:
d) are o stare de sänätate col'espunzätoare postului pentru care candideazä, atestatä pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitälile sanitare abilitate:



e) indepline$te condiliile de studii. de vechime in specialitate ii, dupä caz, alte condilii specifice
potrivit cerinlelor postului scos la concurs:
f) nu a fost condamnatä definitiv pentru sävår$reaunei infracliuni contra securitä!ii nalionale.
contra autorilä!ii, contra umanitätii, infrac!iuni de coruplie sau de serviciu. infractiuni de fals ori
contra infäptuirii justiciei. infractiunisävår$te cu inten!ie care ar face o persoanä candidatä la post
incompatibilä cu exercitarea Ilincliei contractuale pentru care canideazä, cu exceplia situaliei in

care a intervenit reabilitarea;
g) nu executä o pedeapsä complementarä prin care i-a fost interzisä exercitarea dreptului de a

ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a deslil$lll•a activitatea de care s-a folosit
pentru sävär$irea infrac!iunii sau lälä de aceasta nu s-au luat mäsuri de siguran!ä a interzicerii
ocupärii unei func!ii sau exercitärii unei
h) nu a comis infracliuni preväzute la art. I alin. (2) din Legea nr. 118/2()19 privind Registrul
na!ional automatizat cu privire la persoanele care au conois infrac!iuni sexuale, de exploatare a

unor persoane sau asupra minorilor, precum ii pentru completarea Legii nr. 76/2()()8 privind
organizarea ii functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificäl'ile ii
completärile ulterioare, pentru domeniile preväzute la art.35 alin. (l) lit.h).

Conditii specifice pentru ocuparea postului vacant de executie de ECONOMIST, studii
superioare, gradid IA — in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil-Buget

I.Studii universitare de licentä absolvite cu diplomä de licen!ä sau echivalentä in domeniul
itiinlelor economice;
2.Cun0itinte de operare pe calculator (word, excel,internet );
3.Abilitä!i de comunicare, abilitä!i de a lucra independent ii in echipä, capacitate de analizä ii
sintezä, capacitate de deductie logicä, discernämånt ii capacitatea de a rezolva problemele,
echilibru emotional, rezistentä la efort $i stres; putere de decizie ii asumarea responsabilitä!ii;

responsabilitatea de a asigura continuitatea activitä!i conform deciziilor date de managerul

institutiei; responsabilitatea confidentialitä!ii datelor informa!iilor;
4.Vechime de minimum 6 ani ii 6 luni (aferente gradului profesional) in specialitatea studiilor

BIBLIOGRAFIE CONCURS eentru ocuparea postului vacant de executie de ECONOMIST,
studii superioare, gradul IA — in cadrulCompartimentullli Financiar-Contabil-Buget

l.

2.

3.

4.

Legea contabilitä!iinr.82/1991, cu modificärile ii completärile ulterioare

Legea nr.273/2006 privind finan!ele publice locale, cu modificärile ii completärile

ulterioare

Ordinul nr.1 140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonan!area ii plata (ALOP) cheltuielilor bugetare.

Ordinul nr.2021/2013 pentru modificarea ii completarea Normelor metodologice privind

organizarea ii conducerea contabilitä!ii institu!iilor publice, Planul de conturi pentru



5.

6.

7.

8.

9.

institu!iile publice ii instruc!iunilede aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului

finantelor publice nr.1917/2005

Hotararea nr.714/2018 privind drepturile ii obligatiile personalului autoritatilor si

institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii in ata localitate, precum ii in cazul

deplasärii in interesul serviciului, cu modificärile ii completärile ulterioare

H.G. nr.518/1995 privind unele drepturi ii obliga!ii ale personalului romåntrimis in

sträinätate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificärile si

completärile ulterioare

Ordinul nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

conducerea contabilitä!ii institu!iilor publice, Planul de conturi pentru instituliile publice ii

instruc!iunile de aplicare a acestuia, cu modificärile ii completärile ulterioare

OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea ii efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor ii capitalurilor proprii

OM FP nr.3471/2008 pentru aprobarea Nornlelor metodologice privind reevaluarea +'i

amortizarea activelor fixe corporale afla/e in patrimoniul institu(iilor publice, cu

modificärile ii completärile ulterioare

IO. OG nr.81/2003 privind reevaluarea ii amortizarea activelor fixe aflate än patrimonial

institu!iilor publice, cu modificärile ii completärile ulterioare
I l. OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, actualizatä

12. Hotärårea Guvernului nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere mrä platä ii de

valorifcare a bunurilor apar!inånd institu!iilor publice, cu modificärile ii completärile
ulterioare

13. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plätit din fonduri publice

14. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii republicat, cu modificärile ii completärile ulterioare

15. Legea nr.311/2003 a muzeelor ii colec!iilor, actualizatä

Conditii speci[ice pentru ocuparea postului vacant de execlltie de GESTIONAR CUSTODE, studii

nwdii trea ta IA — in cadrul Serviciului Etnoura le/Muzeul Satillui Bucovinean

1. Studii de specialitate: studii medii, cu diplomä de bacalaureat;
2. Vechimea in muncä: minimum 6 ani si 6 luni



l.
2.

3.

4.

5.

BIBLIOGRAFIE CONCURS entru ocu area ,ostului vacant de executie de GESTION4R
CUSTODE studii nwdii trea ta IA — in cadrul Serviciului Etno ra le/Muze111 Satului Bucovinean :

Ghidul Muzeul Salului Bucovinean, editia 2009, Suceava;
Norme de conservare a bunurilor care fac parte din patrimoniul cultural, Ed. Museion, Bucur#ti,
1993, cap. I (1.9,1.10)•, cap
Album MUZEE iN AER LIBER Suceava - Cernäu(i, (pag. 1-74), Ed. Karl A. Romstorfer, Suceava,

2012;
Ordonan!a de urgen!ä 57/3 iulie 2019, Capitol V, Sec!iunea a 2-a indatoririle func!ionarilorpublici

430, 432—434, 443—449);

Legea 53/2003, Codul muncii — drepturile ii obliga!iile salaria!ilor, cu modificärile ii cmpletärile
ulterioare.

Conditii specifice pentru octmarea postului vacant de executie de MUNCITOR
CALIF ICA T(instalator), studii medii/generale, treapta I — in cadrul Serviciului Administrativ

1. minim studii generale

2.atestat de calificare profesionalä ca instalator

3.vechime in muncä de cel pulin 9 ani

BIBLIOGRAFIE CONCURS entru ocu area ostlllui vacant de executie de MUNCITOR
CALIFICAT studii medii/oenerale trea Dta I — in cadrul Serviciului Administrativ :

l.
2.

3.

4.

LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 securitätii si sänätälii in muncä

Legea nr.307 din 12 iulie 2006(actualizatä) privind apärarea impotriva incendiilor, capitolul II,

sectiunea 6, art.22

Cartea instalatorului de apa ii canal Editura tehnicä Bucure$i 1961, Ing.I.R.Nitescu, N.Balan;

Cap.X1-4; Cap.X1-13

Legea 53/2003, Codul muncii — drepturile si obliga!iile salaria!ilor, cu modificärile si cmpletärile
ulterioare.

Dosarele de participare la concurs se depun la sediul instituliei din Suceava. strada Stefan cel Mare. nr. 33,

judetul Suceava si trebuie sä continä:
a) formularul de inscriere la concurs, tipizat:
b) copia actului de identitate. sau oriee alt document eare atestä identitatea. potrivit legii. allate in termen
de valabilitate;
c) copia certificatului de naitere. copia certificatului de cäsätorie sau a altui document prin care s-a
realizat schimbarea de nume, dupä caz



d) copiile documentelor care atestä nivelul studiilor ale altor aete care atestä efectuarea unor
specializäri, precum si copiile documentelor care atestä indeplinirea condi!iilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institu!ia publicä .

e) copia carnetului de muncä.a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucratä, care sä ateste
vechimea in muncä si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupä caz, extrasul de pe cazierul judiciar.
Certificatul de cazier judiciar poate fi inlocuit cu o declara!iepe propria räspundere privind antecedentele
penale. in cazul in care candidatul admis la selectia dosarelor de concurs a depus declaratia pe propria

räspundere privind antecedentele penale, are obliga!ia sä completeze dosarul de concurs cu originalul
documentului, anterior datei de suslinere a probei scrise ii sau probei practice ;
g) adeverinlä medicalä care sil ateste starea de sänätate corespunzätoare, eliberatå de ciltre medieul de
familie al candidatului sau de cätre unitälile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulärii
concursului.
Adeverinta care atestä starea de sänätate conline, in clar, numärul, data, numele emitentului calitatea
acestuia. in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sänätätii. Pentru candidalii cu dizabilitä!i.
in situa!ia solicitärii de adaptare rezonabilä, adeverin!a care atestä starea de sänätate trebuie inso!itä de

copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condi!iile legii ,

h) curriculum vitae, model comun european.

Not'ä: Copiile de pe actele solicitate se prezintä insolite de documentele originale, care se certificä cu
men!iunea „eonform cu originalul" de cätre secretarul comisiei de concurs.

Calendarul de desfäsurare a concursului
Depunerea dosarelor de concurs

Dosarele de inscriere la concurs se depun la secretariatul Muzeului National al Bucovinei, din

Municipiul Suceava, str. Stefancel Mare, nr.33, in termen de IO zile lucrätoare de la data afi}ärii anunlului
— 11.11.2026, respectiv pånä in data de 25.11.2026, orele 16.00.

Selectia dosarelor de concurs
In termen de maximum douä zile lucrätoare de la data expirärii 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 selectärii dosarelor de inscriere se afi}eazä de cätre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea „admis "

sau „respins ", insotitä, dupä caz, de motivul respingerii, la sediul ii pe pagina de internet

a Muzeului National al Bucovinei, in termen de o zi lucrätoare de la expirarea termenului de selectie a
dosarelor de concurs.

Proba scrisä (economist si gestionar custode)
Proba scrisä se in data de 07.12.2026, orele 1000, la sediul Muzeului National al Bucovinei

din Municipiul Suceava, Str.stefancel Mare nr.33.

Proba practicä (muncitor calificat - instalator)

Proba practicä se desfä»arä in data de 07.12.2026, orele 1000, la sediul Muzeului Nalional al
Bucovinei din Municipiul Suceava, Str.Stefancel Mare nr.33.

Interviul



Interviul se susline intr-un termen de maximum 4 zile lucrätoare de la data suslinerii probei
scrise/practice, la sediul Muzeului National al Bucovinei din Municipiul Suceava, Str.$tefan cel Mare nr.33.

Data ii ora sustinerii interviului se afi$eazä odatä cu rezultatele la proba scrisä.
Comunicarea rezultatelor
Comunicarea rezultatelor la fiecare probä a concursului se face prin afiiare la sediul Muzeului

National al Bucovinei din Municipiul Suceava, Str.$tefancel Mare nr.33, precum pe pagina de internet a
institu!iei in termen de o zi lucrätoare de la data finalizärii probei ii contine atåt punctajul oblinut, cat ii
men!iunea„admis "

sau „respins ", dupä caz.

Depunerea 'i solutionarea contestatiilor
Dupä afi#lrea rezultatelor oblinute la seleclia dosarelor, proba scrisä ii interviu, dupä caz, candida!ii

nemultumiti pot depune contestatie la secretariatul Muzeului National al Bucovinei, in termen de cel mult o
zi lucrätoare de la data afi$ärii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afi$ärii rezultatului probei
scrise ii a interviului, sub sanctiunea decäderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fatä de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a

contestatiilor verificä indeplinirea de cätre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la concurs
in termen de o zi lucrätoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

in situatia contestatiilor formulate falä de rezultatul probei scrise sau al interviului, comisia de

solutionare a contestatiilor analizeazä lucrarea sau consemnarea räspunsurilor la interviu doar pentru

candidatul contestatar in termen de o zi lucrätoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor
Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afi$are la sediul Muzeului National al

Bucovinei, precum $i pe pagina de internet, imediat dupä solutionarea contestaliilor.
Rezultatefinale
Rezultatele finale se afi$eazä la sediul Muzeului National al Bucovinei, precum $i pe pagina de

internet, in termen de o zi lucrätoare de la de la data afliärii rezultatelor solutionärii contestatiilor pentru
ultima probä, prin specificarea mentiunii „ admis" sau „ respins

DATE CONTACT:

Compartimentul Resurse Umane-Salarizare,

telefon: 0230216439/129

Dire o General
dr. Cons nt -Enlil Ursu



MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI
MNB.PO.II.FOI

Compartiment Financiar-Contabil-Buget

PO.II Competentä, instruire, constientizare

Aprobat,
Director general,

dr. Constantin-Emil Ursu

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

l. Nivelul postului: de executie — studii superioare
2. Denumirea postului: economist - COR 263106
3. Gradul profesional: IA
4. Scopul principal al postului: asigurä executarea la zi a documentelor specifice postului

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

I
. Studii de specialitate: studii superioare de lungä duratä absolvite cu diplomä de licentä sau

echivalentä

2. Perfectionäri (specializäri):
3. Cunostinle de operare pe calculator: medii (Word, Excel)
4. Limbi sträine: nivel minim la o limbä de circulalie internationalä (englezä, francezä,
germanä) — citit, scris, vorbit;

5. Abilitäti, calitäli si aptitudini necesare:
cunoasterea specificului activitätii institutiei;
realizarea lucrärilor la un nivel care sä comporte un numär redus de corecturi;

asigurarea unei colaboräri optime in exercitarea atribuliilor astfel incåt sä existe un numär
minim de reclamalii.

6. Cerin!e specifice: disponibilitate pentru efort psihic fizic
7. Competenla managerialä (cuno$in!e de management, calitäli aptitudini manageriale)

C. Atributiile postului:

efectueazä corect ii la timp inregisträrile in contabilitate, cronologic ii sistematic,
potrivit planului de conturi pe baza documentelor justificative ale tuturor operatiunilor
patrimoniale;

inregistreazä in contabilitate numai documentele care corespund din punct de vedere al

legalitätii, regularitätii ii incadrärii in limitele creditelor bugetare sau a creditelor de

angajament, care poarta viza compartimentului de specialitate, viza de CFP ii viza

ordonatorului de credite;
intocmeste facturile privind valorificarea materialelor rezultate in urma casärii, verificä
documentele justificative primite, existenta aprobärilor legale ii continutul datelor
mentionate in formulare;
intocme$e ori de cåte ori este nevoie inventarierea conturilor ce ii sunt repanizate•,
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MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI
MNB.PO.II.FOI

PO.11 Competentä, instruire, constientizare

inregistreazä ii tine evidenta garan!iilor de participare/ bunä executie;
contabilizeazä ii inregistreazä operatiunile de incasäri pläti derulate prin contul

institutiei deschis la BRD ii Banca Transilvania;
tine evidenla gestiunilor de mijloace fixe, obiecte de inventar, publica!ii, debitori,
creditori, creanle, etc.;
tine evidenta analiticä a deponentilor in vederea intocmirii extraselor de cont pentru

confirmarea stocurilor de marmde la standurile cu vånzare;
tine eviden!a, intocme$e ii introduce notele contabile pentru contul 41 1 (Clienti);

calculeazä inregistreazä valoarea taxei privind Timbrul Monumentelor Istorice

(TMI);

intocme$e notelor contabile cu consumul de carburant a autovehiculelor instituliei;
efectueazä valorificarea inventarierilor (anuale/ori de cåte ori este nevoie) ii semneazä
listele de inventariere anuale, intocmite de cätre comisia de inventariere a elementelor
de activ ii pasiv;
efectueazä controlul de gestiune la magazia de materiale ii stabile*e soldul cantitälilor
de materiale aflate in magazie prin aditionarea rulajelor;
efectueazä controlul de gestiuni la standurile cu vånzareale institutiei

•

tine eviden!a privind gestionarea ii miicarea bunurilor de patrimoniu ale institutiei
pentru toate bunurile culturale inclusiv cele clasate in categoria Fond sau Tezaur;
verificä documentele intocmite de cätre membrii Comisiei de Achizi!ii ii le coreleazä

cu actele prim ite de la diverse persoane care aduc institutiei diverse bunuri culturale

spre donatie sau achizitie;
verificä valorile inscrise pe documentele primite de la Comisia de Achizi!ii Bunuri
Culturale

intocmeste notele contabile pentru inträrile de bunuri culturale pe fiecare coleclie, pe
baza documentelor justificative provenite de la Comisia de Achizi!ii de Bunuri
Culturale;
asigurä lunar punctajul dintre conturile contabile ii situatiile analitice intocmite de cätre
gestionarii colec!iilor;
verificä ii bareazä registrele de evidentä a bunurilor din patrimoniului cultural;
intocm+te anual situatia inventarierilor pentru bunurile din patrimoniu cultural ii
urmäre$eefectuarea lor, conform deciziilor emise;
ajutä la intocmirea situatiilor financiare, deconturilor ii a altor documente necesare

derulärii proiectelor cu fonduri externe nerambursabile europene ii/sau nationale;
monitorizeazä executia bugetului de venituri si cheltuieli;
realizeazä analize economico-financiare periodice pentru conducere;
intocme$e ii raporteazä diverse situalii solicitate de cätre ordonatorul principal de
credite;
utilizeazä aplicatia CAB din Sistemul National de Raportare Forexebug pentru

efectuarea receptiile necesare plä!ilor, in lipsa titulatului postului;
intocme$e documentele privind angajarea, lichidarea, ordonan!area si plata

cheltuielilor, folosind programul IN FOPRIM, in lipsa titulatului postului;
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MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI
MNB.PO.II.FOI

PO. 11 Competentä, instruire, constientizare

intocme$e ii depune online in Sistemul National de Raportare Forexebug, Fisa
Entitä!ii, F de Buget Individual ii formularele lunare, trimestriale ii anuale ii

urmäre$evalidarea acestora, in lipsa titularului postului;
intocmeste statele de platä, situatiile centralizatoare nota contabilä privind salariile ii
alte drepturi de naturä salarialä, räspunde de evidenta sinteticä ii analiticä a conturilor
corespondente (concediu de odihnä, concediu medical, operare in Reges, etc.), in lipsa
titularului postului;
verificä si intocm+te documentatia de angajare ii promovare a personalului, in lipsa

titularului postului;
utilizeazä programul INFOPRIM pentru inregistrarea si evidenta operatiunilor de

casierie inregisträri si evidente financiar contabile, in lipsa titularului postului;
pästreazä legätura institutionalä permanentä cu factorii de decizie din cadrul M.N.B.;
asigurä pästrarea gestionarea documentelor elaborate conform aprobärilor conducerii
M.N.B.;
respectä ROF, normele PSI, SSM;
respectä programul de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
respectä secretul de serviciu;
utilizeazä conform instructiunilor aparatura din dotarea locului de muncä;
actioneazä pentru indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al

Bucovinei, stabilite in cadrul documentatiei Sistemului de management integrat al

calitätii si de mediu in conformitate cu SR EN ISO 9001 :201 5;

actioneazä in vederea implementärii procedurilor Sistemului de management integrat

al calitä!ii de competenta serviciului ii asigurä functionarea sistemului prin indeplinirea
indicatorilor de performantä stabiliti la nivelul serviciului/biroului;
respectä, dezvoltä ii duce la indeplinire sistemul de control intern managerial;

are obligatia exercitärii tuturor atributiilor de serviciu in ceea ce priveite operatiunile
de colectare, prelucrare, difuzare ii 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 prive$e prelucrarea datelor cu

caracter personal ii privind libera circula!ie a acestor date ii 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 incidentä cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

se obligä sä ofere sufieiente garan!ii in ceea ce priveite mäsurile de securitate tehnice

ii organizatorice referitoare la operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal

ii sä respecte normele de securitate, astfel incåt prelucrarea datelor cu caracter personal

ale persoanelor vizate sä intruneascä cerintele preväzute de Regulamentul (UE)
2016/679 ii sä asigure protectia drepturilor persoanei vizate, in conformitate cu

prevederile articolului nr. 32 din Regulamentul (UE) 2016/679;

are obligatia sä prelucreze datele cu caracter personal cu bunä credintä ii sä stocheze
datele cu caracter personal intr-o formä care sä permitä identificarea persoanelor vizate
strict pe durata necesarä realizärii scopurilor in care datele sunt colectate ii in care vor
fi ulterior prelucrate;
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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;
colaboreazä cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul
Muzeului National Bucovinei ii furnizeazä toate datele solicitate de acesta in

exercitarea atributiilor ce ii revin conform legii.

D. Sfera relationalä a titularului postului

I .Sfera relationalä internä:

a) Relalii ierarhice
-subordonat fatä de: directorul general ii contabil sef;
-superior pentru: contabili, referenli, inspector de specialitate, easier, inginer, administrator,
b) Relatii functionale: cu toate sectiile muzeului;
c) Relatii de control: directorul general
d) Relatii de reprezentare: directorul general
2. Sfera relationalä externä:
a) cu autoritä!i si institutii publice: in relatii de parteneriat sau de colaborare cu Muzeul

National al Bucovinei
b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private:
3. Delegare de atributii competenlä:

intocmit de:E.

l. Numele si prenumele: Gubernicu Mihaiela
2. Functia: contabil ief
3. Semnätura:

Data intocmirii:4.

F. Luat la cunostintä de cätre ocupantul postului

l. Numele si prenumele:
2. Semnätura
3. Data:

G. Contrasemneazä:

l. Numele si prenumele: Constantin-Emil URSU
2. Functia: Director General
3. Semnätura:
4. Data:
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Aprobat,
Director General

Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI
Nr...........

A. Informalii generale privind postul
1. Nivelul postului*: de execulie
2. Denumirea postului: gestionar custode
3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä: M/lA/5 — COR 343523
4. Scopul principal al postului: gestionarea ii valorificarea patrimoniului etnografic din

Muzeul Satului Bucovinean.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate**: medii, cu diplomä de bacalaureat
2. Perfectionäri (specializäri): -

3. Cunostinle de operare/programare pe calculator (necesitate ii nivel): -

4. Limbi sträine (necesitate si nivel) cunoscute: -

5. Abilitäti, calitäti ii aptitudini necesare:
- capacitate de lucru individual ii in echipä;

- capacitate de planificare a sarcinilor ii timpului de muncä;
- simi de observatie, atentie distributivä, vitezä de reaclie;
- spirit de intrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii.
6. Cerin!e specifice***:
- disponibilitate pentru lucru in program prelungit sau rechemare la serviciu in conformitate
cu ROI, la solicitarea $fului ierarhic
7. Competenta managerialä**** (cunostinle de management, calitäti aptitudini
manageriale): nu este cazul

C. Atributiile postului:
Participä la organizarea ii buna desfäiurare a diferitelor activitäli (expozitii, tårguri etc).
organizate de Serviciul Etnografie;
- Sesizeazä superiorilor ierarhici problemele apärute in activitatea serviciului ii se implicä
direct in solutionarea lor;
Ajutä colegii pentru solutionarea problemelor curente apärute in vederea eliminärii

timpilor morti ii a eficientizärii activitälii;
- Asigurä confidentialitatea asupra bunurilor culturale clasate in Tezaur si asupra bazei de

date a institutiei;
- Asigurä buna functionare a magazinului de prezentare a Muzeului satului

Bucovinean, la solicitarea }efului ierarhic (in perioada concediilor, liberelor, alte situatii
in care gestionarul custode cu aceste atribu!ii nu este prezent):

• vånzareaproduselor
supravegherea standului de vånzare

• orientarea vizitatorilor
• intocmete statistica privind vizitarea
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- Cunoa$e respectä procedurile interne, prevederile legale relevante pentru activitatea
desfä$uratä•,
- Alocä utilizeazä timpul, pe durata prezenlei la locul de muncä, exclusiv in vederea
realizärii activitä!iloraferente atribu!iilor de serviciu;

- Informeazä de indatä salariatul cu atributii in acest sens, precum ii ieful serviciului, atunci
cand sesizeazä existenta unor riscuri de furt, deteriorare sau distrugere a patrimoniului

cultural ii/sau a patrimoniului comun detinut de institulie;
- Actioneazä pentru indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei,
stabilite in cadrul documentatiei Sistemului de management integrat al calitä!ii ii de mediu
in conformitate cu SR EN ISO 9001 :201 5;
- Actioneazä in vederea implementärii procedurilor Sistemului de management integrat al
calitätii de competenta serviciului ii asigurä functionarea sistemului prin indeplinirea
indicatorilor de performantä stabiliti la nivelul serviciului;
- Respectä, dezvoltä ii duce la indeplinire sistemul de control intern managerial;
- Cunoa$e, respectä ii aplicä normele PSI, NTS, ROF ROI;
- Cunoaste, respectä ii aplicä normele de protectia muncii in vigoare;
- Cunoaste patrimoniul sectiei si structura patrimoniului institutiei;
- Manifestä loialitate fatä de institutie, se abtine de la exprimarea publicä a unor opinii
personale despre institutie si activitatea acesteia.

- Cunoa$e, respectä ii aplicä Normele de Conservare a bunurilor culturale ii legislatia

relevantä din domeniu in vigoare;
- Supravegheazä ii verificä starea de conservare a patrimoniului aflat in custodie;
- Realizeazä operatiuni de conservare a bunurilor culturale aflate in custodie, sub
indrumarea conservatorului sau a de serviciu;
- Supravegheazä in spa!iile expozitionale ale Muzeului Satului Bucovinean;
- Asigurä paza ii protectia bunurilor culturale si bunurilor comune din cadrul Muzeului
Satului Bucovinean, sectorul de vizitare.

- Cunoa$e $i pune in practicä protocolul de primire a vizitatorilor in cadrul Muzeului
Satului Bucovinean, sectorul de vizitare.
Interactioneazä cu vizitatorii le oferä acestora informatii de bazä despre serviciile si

produsele Muzeului Satului Bucovinean;
- Semnaleazä in råndul vizitatorilor comportamentele neconforme cu principiile ii normele
de conservare a patrimoniului ii le solicitä vizitatorilor modificarea acestora;
Asigurä curä!enia in spaliile expozitionale ii in sectorul ambiental al Muzeului Satului

Bucovinean, sectorul de vizitare;
- Senlnaleazä in timp util problemele ivite la instalatiile existente (instalatii de iluminat, la
grupurile sanitare) in vederea remedierii de cätre administra!ia muzeului;
- Prime*e si räspunde de folosirea corectä a materialelor de curä!enie intretinere;
- Pästreazä inventarul personal in bunä stare de functionare;
- Räspunde de materialele ridicate de la magazie ii dä socotealä de regimul economic
urmärit impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si a consumurilor inutile.

- Are obligatia exercitärii tuturor atribu!iilor de serviciu in ceea ce prive$e operatiunile de

colectare, prelucrare, difuzare ii 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 ii privind libera circulatie a acestor date ii de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) sau alte dispozitii de drept intern referitoare
la protectia datelor;
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- Este pe deplin responsabil de respectarea obligatiilor impuse de legislatia incidentä cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal;
- Se obligä sä Ofere suficiente garantii in ceea ce priveste mäsurile de securitate tehnice ii
organizatorice referitoare la operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal si sä
respecte normele de securitate, astfel incåt prelucrarea datelor cu caracter personal ale

persoanelor vizate sä intruneascä cerintele preväzute de Regulamentul (UE) 2016/679 ii sä
asigure protectia drepturilor persoanei vizate, in conformitate cu prevederile articolului nr.32
din Regulamentul (UE) 2016/679;
- Are obligatia sä prelucreze datele cu caracter personal cu bunä credintä ii sä stocheze datele

cu caracter personal intr-o formä care sä perm itä identificarea persoanelor vizate strict pe durata

necesarä realizärii scopurilor in care datele sunt colectate ii 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;
- Colaboreazä cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la nivelul Muzeului
National al Bucovinei ii furnizeazä toate datele solicitate de acesta in exercitarea atributiilor
ce ii revin conform legii.

D. Sfera relationalä a titularului postului
1. Sfera relationalä internä:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatä de: ief serviciu, directorul general/conducätorii ierarhici conform
organigramei Muzeului National al Bucovinei
- superior pentru: nu este cazul
b) Relalii functionale: colaboreazä cu personalul serviciului cu personalul de pazä din
sectorul de vizitare.
c) Relalii de control: nu este cazul

d) Relalii de reprezentare: -

2. Sfera relationalä externä:
a) cu autoritäli institutii publice: nu este cazul
b) cu organizalii internationale: nu este cazul
c) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Delegarea de atributii si competentä
E. Intocmit de:
1. Numele si prenumele: Prepeliuc Aurel
2. Functia de conducere: ief Serviciu Etnografie
Semnätura3.

4. Data intocmirii: 19 octombrie 2026

F. Luat la cunoitinlä de cätre ocupantul postului
1. Numele ii prenumele:
2. Semnätura
3. Data

G. Contrasemneazä:
1. Numele ii prenumele: Constantin-Emil Ursu
2. general
3. Semnätura
4. Data

In vigoare din 15.12.2022 editia 4;revizia 1; pag. 3/4



MUZEUL NATIONAL AL BUCOVINEI
MNB.PO.II.FOI

Serviciul Tehnic Administrativ

PO.II Competentä, instruire, constientizare

Aprobat,
Director general

dr. Constantin-Emil Ursu

FI$A POSTULUI
Nr

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: muncitor calificat, (instalator)

3. Gradul/Treapta profesional/profesionalä: COR 712609/1

4. Scopul principal al postului: intretinereinstalatii sanitare apä/canal, reparatii curente
B. Condilii specifice pentru ocupareapostului
1. Studii de specialitate studii medii Gcoalä profesionalä
2. Perfectionäri(specializäri): atestat de calificare profesionalä ca instalator
3. Cuno$inte de operare/programare pe calculator (necesitate nivel):nu
4. Limbi sträine (necesitate nivel) cunoscute:nu
5. Abilitäti, calitäti aptitudini necesare: aptitudini practice,

6. Cerin!e specifice: corectitudine, simtul räspunderii,
7. Competenta managerialä(cuno$inte de management, calitäti aptitudini manageriale):nu
C. Atributiile postului
CIAtribu!ii specifice
1. cunoa$espatiile detinutede institutie;
2. executä lucräri de intrelinere reparatii curente (instalalii sanitare );

3. participä la montarea/demontarea expozitiilor permanente/temporare ale institutiei;
4. executä mentinecurätenia atåt la locul de muncä (atelier), cat in incäperile/perimetrele

exterioare detinutede institutie;
5. are simt de observatie, atentiedistributivä, vitezä de reactie, putere de concentrare etc.;

6. consemneazäin flia de activiate zilnicä toate interventiileefectuate care vor fi confirmate

prin semnäturä de seful sec!iei care a solicitat lucrarea, mentionåndmaterialele necesare

ii timpul de lucru necesar interventiei.
7.are capacitate de lucru in echipä; pästreazä confidentialitateadespre bunurile din patrimoniul

cultural national activitätile institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine

interioarä;

8.asigurä utilizarea eficientä a tehnicii din dotare;

9.räspunde de materialele ridicate de la magazie scäderea acestora ii de regimul economic
urmärit impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor ii a consumurilor inutile;
10.pästreazä inventarul personal de scule aflate in dotarea sa ii se ingrije$e de intretinerea
acestuia;
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11. urmäre$erealizarea lucrärilor cu cheltuieli minime fürä a aafecta calitatea acestora

12.se incadreazä in termenele fixate pentru executarea lucrärilor, eventual prin scurtarea

timpului de executie;

13 .comunicä permanent cu compartimentele institutieiprivind activitatea de intretinere;
14.executä orice alte lucräri trasate de conducerea institutiei.
15.Respectä programul de lucru ii programarea concediului de odihnä;
16.Se prezintä la serviciu cu deplinä capacitate de muncäpentru a efectua servicii la parametrii

de calitate impusi

17 .cunoa$ein detaliu obligatiile ce-i revin, prin prezenta fliä a postului
C2. Atributii generale:

1.

2.

3.

4.

5.

are obligatia exercitärii tuturor atribu!iilor de serviciu in ceea ce prive$e operatiunile de

colectare, prelucrare, difuzare 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 prive$e prelucrarea datelor cu

caracter personal privind libera circulatie a acestor date 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 incidentä cu

privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

se obligä sä Ofere suficiente garan!ii in ceea ce prive$e mäsurile de securitate tehnice ii
organizatorice referitoare la opera!iunile de prelucrare a datelor cu caracter personal ii sä
respecte normele de securitate, astfel incåt prelucrarea datelor cu caracter personal ale

persoanelor vizate säintruneascä cerin!elepreväzute de Regulamentul (UE) 2016/679 si

sä asigure protec!ia drepturilor persoanei vizate, in conformitate cu prevederile

articolului nr.32 din Regulamentul (UE) 2016/679;

are obligatia sä prelucreze datele cu caracter personal cu bunä credin!ä ii sä stocheze

datele cu caracter personal intr-o formä care sä permitä identificarea persoanelor vizate

strict pe durata necesarärealizärii scopurilor in care datele sunt colectate ii in care vor fi

ulterior prelucrate;

are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitateain indeplinirea sarcinilor sale

de prelucrare a datelor personale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul

intern;colaboreazä cu responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal la

nivelul Muzeului National Bucovinei ii furnizeazä toate datele solicitate de acesta in

exercitarea atribu!iilor ce ii revin conform legii;
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6.

7.

8.

9.

ac!ioneazäpentru indeplinirea obiectivelor generale ale Muzeului National al Bucovinei,

stabilite in cadrul documentatieiSistemului de management integrat al calitä!ii ii de

mediu in conformitate cu SR EN ISO 9001 :2015;

actioneazäin vederea implementärii procedurilor Sistemului de management integrat al

calitätii de competen!a serviciului asigurä functionarea sistemului prin indeplinirea
indicatorilor de performan!ä stabiliti la nivelul serviciului;
respectä, dezvoltä ii duce la indeplinire sistemul de control intern managerial;

cunoaste, respectä, aplicä prevederile regulamentului de organizare ii functionare,
regulamentul intern, procedurile interne, precum ii prevederile legale pe linie de

securitate sänätate in muncä, de protectie impotriva incendiilor ii pentru prevenirea

limitarea räspåndirii bolilor infectocontagioase, a eliminärii factorilor de risc ii de

accidentare

D. Sfera relationaläa titularului postului

1. Sfera relationaläinternä:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatäde:$ef serviciu, Director general adjunct, Director general
- superior pentru:
b) Relatii functionale:cu celelalte sectii din institutie
c) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationaläexternä:
a) cu autoritäti institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
c) cu persoane juridice private:
3. Delegarea de atributii competentä cätre alt muncitor

E. Intocmit de:
1. Numele prenumele: Pricop Viorel

2. Functia de conducere:$efserviciu tehnic administrativ
3. Semnätura .

4. Data intocmirii .

F. Luat la cuno$intä de cätre ocupantul postului
1. Numele prenumele:
2. Semnätura ......

3. Data . ,

G. Contrasemneazä:
1. Numele ii prenumele:Creanga Doina Maria
2. Functia:Directorgeneral adjunct

3. Semnätura ..
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