MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminati a
functiilor contractuale vacante, dupa cum urmeaza:

-Sef serviciu, studii superioare, gradul Il —1 post, functie de conducere
-Inspector de specialitate, studii superioare, gradul | — 1 post, functie de executie
-Conservator, studii superioare, gradul 11 — 1 post, functie de executie

-Gestionar custode, studii medii, treapta | — 1 post, functie de executie
-Muncitor calificat(tdmplar), treapta | — 1 post, functie de executie

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, Tn data de 17.01.2017, 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 modificérile si completarile
ulterioare.

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

I. Conditii generale:

a) are cetatenia 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 reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate 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 sdvarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legitura cu serviciul,
care mpiedica 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:

*pentru postul de sef serviciu, studii superioare, gradul Il — Serviciul Tehnic-
Administrativ:
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de

licenta in domeniul inginerie(constructii, instalatii, electric, mecanic)
2. Vechimea in munca/specialitate necesara: minimum 7 ani vechime.
3. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel,)

4. Limbi striine: una de nivel mediu (engleza, franceza, germana)

* pentru postul de inspector de specialitate, studii superioare, gradul |1 — Biroul
Educatie Marketing si Comunicare:
1. studii superioare umaniste, de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta;
2. vechimea in munca: minimum 6,5 ani vechime Tn domeniul studiilor;
3. limba stridina (rusa, engleza, germana) — nivel avansat (scris, citit, vorbit)
4. cunostinte operare calculator — nivel mediu/avansat: Programe editare
imagine: CoreIDRAW, Photoshop, Microsoft Office — tehnoredactare, calcul
tabelar



* pentru postul de conservator, studii superioare, gradul Il — Serviciul
Conservare:
1. Studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

in domeniul muzeologie/istorie

2. Vechime in specialitate de minim 6 luni

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

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

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini practice

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru efort psihic si fizic

* pentru postul de gestionar custode, studii medii, treapta | — Serviciul Cetatea
de Scaun:

1. vechime in munca de cel putin 3,6 ani

2. Studii de specialitate: medii, cu diploma de bacalaureat

3. Cunostinte de operare pe calculator: - medii

* pentru postul de muncitor calificat(tamplar), treapta | — Serviciul Tehnic
Administrativ:
1. minim studii generale

2. atestat de calificare profesionala ca tamplar
3. vechime in munca de cel putin 9 ani

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

a) cerere de inscriere 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 sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atestd efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea publica;

d) carnetul de muncd sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, 1n copie;

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

f) adeverintda medicald care sa ateste starea de sdnatate 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.

Tn cazul In care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere ci nu are
antecedente penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta
are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel
mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

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, n termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv pana in
data de 22.12.2016, orele 16.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

Tn termen de maximum doui 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 17.01.2017, ora 10.00, la sediul Muzeului
Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33.

IV.5. Interviul

Interviul se sustine Intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise, la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33.

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 probd a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a menfiunii ,,admis” sau
,respins”, prin afisare la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33 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
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
Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33,
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 Muzeului Bucovinei Suceava, din
municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33, precum si pe pagina de internet a
institutiei, www.muzeulbucovinei.ro, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la
eXpirarea termenului de solutionare a contestatiilor.

Anexam la prezentul anunt bibliografia de concurs.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, telefon:
0230216439 si pe site-ul www.muzeulbucovinei.ro.

Afisat astazi, 08.12.2016 , orele 10.00.



Bibliografie pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de conducere - Sef

serviciu, studii superioare, gradul 1l — Serviciul Tehnic-Administrativ

1.Legea muzeelor si colectiilor publice nr. 311 din 8 iulie 2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2.Legea 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

3.Legea nr.53/2003- Codul Muncii actualizat, principalele drepturi si obligatii ale
salariatului;

si completarile ulterioare;

5.Legea nr.307 din 12 iulie 2006 - privind apararea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.Legea nr.481 din 08 noiembrie 2004 — privind protectia civila, republicata;

7.Legea nr.212 din 24 mai 2006 — pentru modificarea si completarea Legii nr.
481/2004.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie —
inspector de specialitate, studii superioare, gradul I, Biroul Educatie, Marketing si
Comunicare

1. Cybermarketing, Ghorghe Orzan, Mihai Orzan, Editura Uranus, Bucuresti,
2004
2. Alexandra Zbuchea - Marketingul in Slujba Patrimoniului Cultural, Editura
Universitara, 2008 (Capitolul 3)
3. Legea nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor publice, republicata, cu
modificarile §i completarile ulterioare (capitolele I si II);
4. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice (capitolele I si II)
5. Legea nr. 53 din 2003 - Codul Muncii actualizat 2015, TITLUL Il - Timpul
de munca si timpul de odihna, CAPITOLUL 1 - Timpul de munca.



BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie —
conservator, studii superioare, gradul 11, Serviciul Conservare

1. HOTARARE nr. 1546 din 18 decembrie 2003 pentru aprobarea Normelor de
conservare si restaurare a bunurilor culturale mobile clasate;

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

3. Ordinul Ministrului Culturii nr.2035/18.04.2000 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind evidenta, gestiunea si inventarierea bunurilor culturale
detinute de muzee, colectii publice, case memoriale, centre de cultura si alte
unitati de profil, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile §i institutiile publice, publicatd in M.O., Partea I, nr.1.105, din
26.11.2004,

5. Legea nr.53/2003- Codul Muncii Adnotat cu modificarile §i completarile
ulterioare prevazute de Legea nr. 40/2011, publicatd in M.O. nr. 255/31 martie
2011.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie —
gestionar custode, studii medii, treapta I, Serviciul Cetatea de Scaun

1. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor;

2. Legea 422/2001 — privind protejarea monumentelor istorice cu modificérile si
completarile ulterioare, TITLUL I, art. 3 Categoriile de monumente istorice,
TITLUL 11, art. 24, Capitolul 3, art. 24;

3. Legeanr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice cu modificarile si completarile ulterioare,
Capitolul I, art. 8, art. 12, Capitolul 11, art. 5, art. 7, art. 3;

4. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, TITLUL I, Capitolul I, art. 16, art. 28, art. 29.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de executie —
muncitor calificat(tamplar), treapta I, Serviciul Tehnic Administrativ

1. LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sdnatatii In munca
2. Legea nr.307 din 12 iulie 2006(actualizatd) privind apdrarea impotriva
incendiilor, capitolul II, sectiunea 6, art.22

3. L 53/2003, Codul muncii, Drepturi si obligatii ale salariatului (cap.2 art.39,
40).



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
MB.PO.11.F01 Director General

Constantin-Emil URSU
SERVICIUL TEHNIC-ADMINISTRATIV

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Functia/Ocupatia: Sef Serviciu tehnic-administrativ, studii S, gradul 11,COR 121901
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului :
1. protejarea patrimoniului muzeal;
2. gestionarea tehnico-administrativa a Muzeului Bucovinei;
3. conducerea, coordonarea si controlul activitatii salariatilor din subordine;
4

management privind performanta serviciului.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomd de licenta in
domeniul inginerie(constructii, instalatii, electric, mecanic)
2. Perfectionari (specializiri): perfectionare permanenta
3. Vechimea in munca/specialitate necesara: minimum 7 ani vechime.
4. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel,)
5. Limbi striine: una de nivel mediu (engleza, franceza, germana)
6. Abilitati, calititi si aptitudini necesare:
- capacitatea de a propune si dezvolta solutii practice cu privire la problemele care privesc activitatea
tehnica, administrativa si de securitate a institutiei;
-volum ridicat de cunostinte teoretice si practice;
- capacitate de organizare, aptitudini de comunicare, inclusiv mediere i negociere;
- capacitate de a rezolva in mod eficient problemele;
- abilitatea de a planifica, creativitate si initiativa, flexibilitate;
- operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate (capacitate de mobilizare personala
pentru finalizarea intr-un timp cat mai operativ a sarcinilor ce-i revin);
- disciplina profesionala;
- corectitudine, asumarea responsabilitatii;
- capacitate de a lucra in echipa;
- rezistenta la stres;
- asigurarea unei colaborari optime in exercitarea atributiilor astfel incat sa existe un numar minim de
reclamatii.
7. Cerinte specifice:
- disponibilitate pentru efort psihic si fizic, disponibilitate pentru depdsirea programului de lucru,
programare a concediului de odihna in functie de activitile institutiei, pentru prezenta in zilele

libere/de concediu, in functie de solicitari;




- munca de birou si de teren;

- disponibilitate pentru deplasari 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 in conditii optime a activitatii tehnico-administrative a Muzeului Bucovinei;

9. Obiective de performanta individuala

1. Asigura realizarea obiectivelor anuale propuse la nivelul serviciului pe care 7l conduce.

2. Asigurd utilizarea adecvatd si economicad a resurselor materiale, financiare si umane implicate in

activitatile realizate de personalul din subordine.

Atributiile postului

A. Atributii generale

- coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului tehnic-administrativ;

- coordoneazd si raspunde pentru paza si protectia patrimoniului mobil si imobil al Muzeului
Bucovinei;

- coordoneaza si raspunde de activitdtile de reparatii curente si capitale ale imobilelor si spatiilor
aferente aflate in administrarea Muzeului Bucovinei, urménd aplicarea normelor legale incidente si a
normelor de protectie a bunurilor de patrimoniu;

- indeplineste functia de presedinte al Comisiei P.S.I. si inspector pentru Situatii de Urgenta a Muzeului
Bucovinei;

- urmdreste si raspunde de utilizarea eficientd a fondurilor pentru reparatii capitale ale cladirilor din
administrarea Muzeului Bucovinei;

- participa la receptiile lucrarilor pe faze calitative si cantitative;

- organizeaza si raspunde din punct de vedere tehnic de activitatea de achizitii de produse, lucrari i
servicii precum si de activitatea de respectare a legislatiei de protectie a muncii;

- face parte din comisia tehnicd a institutiei;

- este RSVTI (responsabil cu supravegherea si verificarea tehnica a instalatiilor) conform prescriptiilor
tehnice PTC9-2003-1SCIR-INSPECTII pentru cazane cu puteri nominale mai mari de 300 Kw;

- raspunde de buna intretinere si functionare a centralelor termice pe gaz metan ce asigura apa calda si
caldura la sediul institutiei precum si a centralelor termice din umitatile Muzeului Bucovinei;

- obtine certificatele de urbanism (cind este cazul);

- obtine avizele mentionate in certificatele de urbanism pentru primirea autorizatiei de construire;
intocmeste formele legale in vederea licitatiei lucrarilor de reparatii curente si a altor tipuri de lucrari
(caiet de sarcini, oferte etc.);

- urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie; dupa receptie, la terminarea
lucrarilor , urmareste rezolvarea remedierilor cuprinse in procesul verbal;

- participd, cu aprobarea conducerii institutiei, la intalniri profesionale;

- 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 si propune masuri pentru imbunatatirea

acestora, in legatura cu comportamentul guarzilor;



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

- colaboreaza la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si face propuneri in acest
Sens;

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

- arhiveazd documentele elaborate si le predd la arhivd conform prevederilor legale si normelor
stabilite in cadrul institutiei;

- are Tndatorirea de a-si imbunitati pregatirea profesionald urmand cursuri de perfectionare organizate
in acest scop, precum si prin studiu individual,

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

- respecta programul de lucru;

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

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

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

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

- informeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea institutiei atunci cand
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;

- aduce la cunostinta sefilor ierarhici, orice nereguld, defectiune, anomalie sau alta situatie de natura sa
constituie pericol, pe care le constatd la locul de munca, precum si orice incédlcare a normelor de
protectia muncii sau de prevenire a incendiilor;

- 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 fatd 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 (figse de pontaj, condici de prezenta, cereri de concediu, recuperari, invoiri etc.);

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

- verificd modul de utilizare a materialelor si aparatelor solicitate prin referate de necesitate;

- pastreaza evidenta referatelor si cererilor subordonatilor si asigurd solutionare acestora;



- verifica starea si modul de functionare ale aparatelor si spatiilor folosite in 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 si urmareste realizarea acestor planuri;

- urmareste cresterea continud a eficientei activitatii serviciului;

- participa in mod direct la paza si protectia patrimoniului mobil si imobil al Muzeului Bucovinei;

- 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;

- participa la realizarea de expozitii temporare (executie);

- formuleaza propuneri fundamentate pentru imbunatatirea conditiilor de pastrare a patrimoniului
muzeal, atat in expozitii, cat si in depozit;

- participarea in comisiile de specialitate (achizitii, inventariere, reevaluari, reparatii etc.).

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: director general

- superior pentru: salariatii serviciului

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul Muzeului Bucovinei pentru desfasurarea activitatilor
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 relationald externa:

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

b) cu organizatii internationale: conform deciziei conducerii institutiei

¢) cu persoane juridice private: conform deciziei conducerii institutiei

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Ursu Constantin-Emil
2. Functia: Manager(Director General)

3. Semnatura:

4, Data intocmirii: 21.11.2016

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

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

4. Data:

Avizat de:

1. Numele si prenumele: Ursu Constantin Emil

2. Functia: Manager(Director General)

3. Semnatura:



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: inspector de specialitate SI - COR

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: activitati specifice biroului Educatie, Marketing si Comunicare,
DTP, traducere si interpretariat

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare umaniste, de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta

3. Cunostinte de operare pe calculator: medii/avansate — operare, prelucrare imagini, prelucrare date

si tehnoredactare - Microsoft Office, Adobe Photoshop, Corel Draw

4. Limbi straine: nivel mediu/avansat la o limba de circulatie internationala (rusa, englezd, germana)
— citit, scris, vorbit

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e imaginatie, ingeniozitate, initiativa si creativitate;

e capacitate de lucru in echipa;

e capacitate de analiza;

e promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;

e asumarea responsabilitatii;

e  corectitudine si fidelitate;

e  abilitati de comunicare;

e preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.

6. Cerinte specifice: Imaginatie, ingeniozitate, initiativa si creativitate in realizarea materialelor de
comunicare si vizibilitate ale organizatiei; delegéri si disponibilitate pentru lucru in program
prelungit in conditiile legii; disponibilitatea pentru deplasari in vederea realizérii activitatilor
specifice postului.

Obiectivele de performanta individuala:

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

2. Dezvoltarea imaginii institutiei muzeale si pozitionarea acesteia pe piata de profil nationald si
internationala prin implicarea in activitatile specifice biroului;

Atributiile postului:

e Proiecteaza si realizeazd mesajul si materialele de informare si publicitate in conformitate cu
activitatile biroului si solicitarile sefilor ierarhici — conform organigramei;

e Colaboreaza la realizarea publicatiilor §i materialelor de specialitate ale Muzeului Bucovinei
in conformitate cu activitatile biroului;

e Desfasoara activitati de traducere a materialelor de informare si promovare in conformitate cu
prioritatile Biroului Educatie, Marketing si Comunicare si planul managerial al institutiei;

e Asigurd interpretariatul in cadrul activitatilor specifice Biroului Educatie, Marketing si
Comunicare, la solicitarea sefilor ierarhici — conform organigramei;

e Participa la initierea si implementarea activitatilor (proiecte educationale, expozitii,
manifestari culturale, concursuri, studii directe, cerectari de marketing etc.) organizate de
Biroul Educatie, Marketing si Comunicare;

e Asigura interpretariatul ghidajului efectuat de muzeograful de serviciu - pentru grupurile si
delegatiile de straini care viziteazd muzeul;




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 si/sau a patrimoniului comun detinut de institutiei;

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

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

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

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

Asigura confidentialitatea externd asupra activitatilor care tin de activitatea institutiei In
conformitate cu prevederile legale;

Respecta normele ISO in conformitate cu Manualul Calitatii si normele PSI, NTSM;

Respecta programul de lucru;

Sfera relationala a titularului postului

a) Relatii ierarhice -

-subordonat fata de: sef birou si directorul general;
-superior pentru: -

b) Relatii functionale: cu toate sectiile muzeului;
c) Relatii de control: director general

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationalad 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 si competenta: -

Tntocmit de:
1. Numele si prenumele: Iuliana Rosca
2. Functia: sef birou

3.
4,

Semnatura:
Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1.

Numele si prenumele:

2. Semnatura:
3. Data:

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Constantin-Emil URSU
2. Functia: Director General

3. Semnatura:

4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
Serviciul Conservare Director General
Constantin-Emil URSU
MB.PO.11.F01
FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: conservator Sl|

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

conservare preventiva, gestionare, evidentd, protejare obiecte din patrimoniul cultural

national;

cercetare, documentare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenta sau

echivalentd 1n domeniul muzeologie/istorie.

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

3. Limbi strdine: nivel mediu la o limba de circulatie internationald (engleza, franceza, germand) —

citit, scris, vorbit

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: aptitudini practice

5. Cerinte specifice: disponibilitate pentru efort psihic si fizic

Obiectivele de performanta individuala:

5.

10.

11.

12.

asigurd proceduri primare de conservare pentru bunurile nou intrate in gestiune (sdpaturi
arheologice, recoltare din teren, achizitii etc.) cu respectarea stagiului de carantina;
imbunatateste, pe seama operatiunilor de tipodimensionare, starea de depozitare a bunurilor din
gestiune;

imbunatateste modul de depozitare a bunurilor, prin realizarea de cutii, huse, mape etc. -
obiectele de patrimoniu atipice;

intretine aparatura din dotare, astfel incat sa functioneze in parametri optimi;

intocmeste fise de conservare la bunurile din gestiune, pentru completarea dosarului de clasare,
n special pentru cele din categoria tezaur, pentru cele propuse la restaurare, pentru interventiile
de urgenta, alte situatii;

face propunerile de restaurare, pentru bunurile care indreptatesc aceasta directionare, asigurand
documentatia necesara,

actualizeaza (impreund cu muzeograful) lista cu bunuri din patrimoniu ce urmeaza sa fie
evacuate 1n caz de situatii de urgenta, pentru a fi introduse in planul de evacuare;

identificd printr-un mijloc adecvat bunurile (sertare, polite, moduli etc.) care sunt implicate in

evacuare,




13.
14.

15.

se preocupa pentru cresterea nivelului profesional individual;
participa cu studii, comunicari stiintifice la: manifestari, colocvii, simpozioane, publicatii de
specialitate;

participa si la alte actiuni, ale Muzeului Bucovinei, pe linie de conservare;

Atributiile postului:

1
2
3
4.,
5
6
7

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

cunoagte si aplicd Normele de Conservare, legislatia din domeniu, Tn vigoare;

aplica normativele ISO in conformitate cu Manualul Calitdtii;

cunoaste si aplica legislatia PSI, Situatii de Urgentd , Protectia Muncii in vigoare;

cunoaste Intreg patrimoniul de bunuri muzeale gestionat;

cunoaste starea de conservare a bunurilor pe care le are in grija;

recunoaste si deceleaza un diagnostic al deteriorarilor pe care le sesizeaza;

isi angajeaza responsabilitatea pentru o procedura de conservare eficace, fard urmari distructive
asupra pieselor;

aplicd proceduri curente de conservare, dupd metodologii cunoscute si speciale pe baza
consultarii 1n colectivul de specialisti;

foloseste substante necesare in conservarea patrimoniului muzeal, unele nocive pentru starea de
sanatate a omului;

utilizeaza aparatura de masuri a valorilor parametrilor de cripto-micro-topoclimat;

foloseste aparatura de interventie asupra microclimatului, pentru a optimiza valorile
parametrilor (in conformitate cu valorile parametrilor prescrisi de Normele de Conservare Tn
vigoare);

informeaza/atentioneaza cu promptitudine asupra tuturor abaterilor sau modificarilor intervenite
in starea de sanatate a bunurilor muzeale;

este permanent la curent cu noutatile in materie de proceduri, substante, materiale, aparatura etc;
este prezent permanent, in toate momentele si actiunile in care este implicat un bun muzeal din
gestiune si, dupd caz, patrimoniul muzeal privit ca un intreg (expunere, depozitare, ambalare,
transport etc.);

pastreaza confidentialitatea despre bunurile din patrimoniul cultural national si activitatile
institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine interioara;

are sim{ de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie etc.;

are capacitate de lucru in echipa;

cunoagste in detaliu obligatiile ce-i revin, prin prezenta fisa a postului;

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

-subordonat fatd de: Director General, Director Adjunct care indruma activitatea de conservare, seful

sectiei

-superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreaza cu ceilalti colegi din sectie, muzeografi, restauratori pentru

desfasurarea activitatilor de profil

¢) Relatii de control: seful sectiei Conservare



d) Relatii de reprezentare: seful sectiei Conservare

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: ICOM, UNESCO

C) cu persoane juridice private: pe baza de contract

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii $i competenta: delega atributiile unui conservator

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Polocoseriu Tiberiu - Eugen
2. Functia: sef serviciu

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: Creanga Doina
2. Functia: Director Adjunct
3. Semnatura:

4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
Serviciul Cetatea de Scaun Director General
MB.PO.11.F01 Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul
1. Functia/ocupatia: gestionar — custode Cetatea de Scaun
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori; efectuarea incasarilor
de catre gestionarul - custode; evidenta si pastrarea numerarului; documentele care atestd mijloacele
banesti si decontarile; gestionarea biletelor, publicatiilor si tipariturilor institutiei

4. Vechimea in munca necesara: sa probeze o vechime de cel putin 3,6 ani
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: medii, cu diploma de bacalaureat
2. Cunostinte de operare pe calculator: - medii
3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitate de lucru individual si in echipa;
- capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca;
- simgt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie;
- spirit de Tntrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;
- capacitate de gestionare a valorilor i a bunurilor.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru n program prelungit, in conditiile legii.
7. Competenta manageriala: -

Obiectivele de performanta individuala:

1. Pastreaza o atitudine profesionista si amabild pe intreaga durata a serviciului;

2. Se incadreaza in termenele fixate pentru executarea actiunilor de curatenie, eventual prin scurtarea
timpului de executie;

3. Asigura utilizarea eficientd a tehnicii si materialelor din dotare;

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

Atributiile postului:

A. Atributii generale
- Participd, la organizarea si buna desfasurare a diferitelor activitati culturale organizate in cadrul
sectiei;
- Sesizeazd superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea institutiei si se implica direct Tn
solutionarea lor;
- Ajuta colegii pentru solutionarea problemelor curente aparute in vederea eliminarii timpilor morti si a
eficientizarii activitatii;
- Are indatorirea de a-si imbunatati pregatirea profesionald urmand cursuri de perfectionare organizate
in acest scop, precum si prin studiu individual;
- Asigura confidentialitatea externd asupra activitatilor proprii si ale colegilor sau superiorilor,
respectiv asupra bunurilor culturale clasate in Tezaur si asupra bazei de date a institutiei;
- 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;
- Alocd si utilizeaza timpul, pe durata prezentei la locul de munca, exclusiv in vederea realizarii
activitatilor aferente atributiilor de serviciu;
- Informeaza de indata salariatul cu atributii in acest sens, precum si conducerea institutiei atunci cand
sesizeaza existenta unor riscuri de furt, deteriorare sau distrugere a patrimoniului cultural si/sau a
patrimoniului comun detinut de institutie;
- Cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management al calitatii;
- Cunoaste, respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI, Situatii de urgent;
- Cunoaste, respecta si aplica normele de protectia muncii in vigoare;
- Cunoaste, respecta si aplica normele de protectia mediului in vigoare;
- Cunoaste patrimoniul sectiei §i structura patrimoniului institutiei;
- Manifesta loialitate fatd de institutie.

B. Atributii specifice




- gestionarea valorile banesti ale institutiei;

- Intocmirea zilnica a documentelor primare de evidenta a operatiunilor de casa;

- 1incasarea si achitarea sumelor conform documentelor;

- Preian gestiune bilete si publicatii pentru vanzare la locul de munca;

- Executa lucrari de intretinere la Casa Custodelui;

- Participa la operatiunile de inventariere;

- Asigurd, permanent, curatenia in sectorul supravegheat Casa Custodelui si expozitiile
interioare din Cetatea de Scaun;

- Manifesta o atitudine politicoasa, deferenta si atentd in relatia cu vizitatorii;

- Semnaleaza sefilor ierarhici, cu maxima urgenta, orice situatie neprevazuta, inclusiv
incercarile de sustragere din patrimoniul gestionat;

- Inlesneste, cu bunivointa, politete si discretie, vizitarea expozitiei;

- Se ingrijeste permanent de tinuta, care trebuie sa fie decentd, este o persoana amabila,
agreabila, calma;

- Da dovada de calm, tact, si fermitate in cazuri de abatere a vizitatorilor de la un comportament
civilizat

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fatad de: sef Serviciu Cetatea de Scaun
- superior pentru; -
b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul sectiei si al institutiei
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externa: -
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
C) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta:-
4. Delegare de atributii si competenta: -
Tntocmit de:
5. Numele si prenumele: Catrinar Gabriel Marcel
2. Functia: sef Serviciu Cetate de Scaun
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:
Contrasemneaza:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
.. . . . Director General
Serviciul Tehnic-Administrativ Constantin-Emil URSU

MB.PO.11.F01

FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: muncitor calificat, tr.1 (tamplar)
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

e intretinere, reparatii curente

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: scoala generala, studii profesionale sau medii

2. Perfectiondri (specializari): atestat de calificare profesionala ca tamplar

3. Cunostinte de operare pe calculator:

4. Limbi straine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati practice

6. Cerinte specifice: realizarea lucrarilor la un nivel care sd comporte un numar mic de corecturi si
reclamatii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)

Obiectivele de performanta individuala:

16. se incadreaza in termenele fixate pentru executarea lucrarilor, eventual prin scurtarea timpului de
executie;

17.  asigura utilizarea eficienta a tehnicii din dotare;

18. raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteald de regimul economic urmarit
impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si a consumurilor inutile;

19. péstreazd inventarul personal de scule aflate in dotarea sa si se ingrijeste de conservarea

acestuia.

Atributiile postului:

1. cunoagste spatiile detinute de institutie;

2. executd lucrari de intretinere si reparatii curente (tdmplarie, confectii metalice,
finisari interioare si exterioare — cladiri aflate in administrarea institutiei);

3. participa la montarea/demontarea expozitiilor permanente/temporare ale institutiei;

4, executd si mentine curdtenia atat la locul de munca (atelier), cat si in

incdperile/perimetrele exterioare detinute de institutie;

5. aplicé normativele ISO in conformitate cu Manualul Calitatii;
6. cunoaste si aplica legislatia PSI, Situatii de Urgenta , Protectia Muncii in vigoare;
7. raspunde pentru  atitudini, actiuni neconforme cu normativele ISO (Manualul

Calitatii), legislatia PSI, Situatii de Urgenta in vigoare;




8. pastreaza confidentialitatea despre bunurile din patrimoniul cultural national si

activitatile institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine interioara;

9. are simt de observatie, atentie distributivd, viteza de reactie, putere de concentrare
etc,;

10. are capacitate de lucru in echipa;

11. realizeaza lucrarile cu cheltuieli minime;

12. comunicd permanent cu compartimentele institutiei privind activitatea de intretinere;

13. executa orice alte lucrari trasate de conducerea institutiei,

14, cunoaste in detaliu obligatiile ce-i revin, prin prezenta fisa a postului.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: Director General, sef formatie

- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul de paza din obiective, In conformitate cu Planul de
paza;
- colaboreaza cu organele abilitate (Politie, Jandarmerie, Pompieri si cu firma de pazd ce are

contract cu institutia);

- personalul institutiei.
¢) Relatii de control: sef formatie
d) Relatii de reprezentare: sef formatie
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
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: Pitic Vasile
2. Functia: sef formatie

3. Semnatura:

4 Data Tntocmirii:

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

2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza:



