MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
functiilor contractuale vacante de executie, dupa cum urmeaza:
- Inginer de sistem, studii superioare, gr.l1A — 1 post
- Casier, studii medii — 1 post
- Muncitor calificat(instalator/fochist), tr.I — 1 post
- Muncitor calificat(tamplar), tr.I — 1 post

Concursul se organizeazd la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, Tn data de 21.12.2015, 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 sd indeplineascd 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 in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplinad 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 legatura cu serviciul,
care Tmpiedica 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.Inginer de sistem, studii superioare, gradul 1A — Biroul Educatie Marketing si
Comunicare — functie de executie:

- studii superioare de specialitate;
- experienta in domeniu: minim 6,5 ani vechime.
2.Casier, studii medii — Serviciul Cetatea de Scaun — functie de executie:
- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
- vechime in munca de minim 6 luni;
- cunostinte de operare pe calculator: - medii.
3.Muncitor calificat(tamplar), treapta | — Compartiment Administrativ-Paza:
-minim studii generale;
-atestat de calificare profesionald ca tdmplar;
-vechime Tn munca 9 ani.
4.Muncitor calificat(instalator/fochist), treapta | — Compartiment Administrativ-
Paza:
-minim studii generale;
-autorizatie de fochist — eliberata de ISCIR;
-vechime Tn munca 9 ani.

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 atestda 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
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea publica;

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

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

f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberata 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 atestd starca de sdnatate 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, n termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv pana in
data de 11.12.2015, orele 14.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

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

IV.3.Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”’, Insotitd, dupd 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
lucrdtoare 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 21.12.2015, 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 Il, 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 afigdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise §i 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, in 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, 25.11.2015, orele 10.00.

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

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

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

3. Legea muzeelor si colectiilor publice, nr.311 din 8 iulie 2003(capitolele I, IT si

1)

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

5. Legea nr. 53/ 2003, Codul muncii actualizat 2015, Titlul I — Contractul
individual de munca, Art.39. [principalele drepturi si obligatii ale salariatului
si angajatorului]

Bibliografie pentru postul de muncitor calificat(tamplar), treapta |
1. LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sanatatii in munca,
2. Legea nr.307 din 12 iulie 2006(actualizatd) privind apararea impotriva
incendiilor, capitolul II, sectiunea 6, art.22;
3. Legea 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare — drepturile si obligatiile salariatilor.



Bibliografie pentru postul de muncitor calificat(instalator/fochist), treapta I
1. LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sanatatii in munca
2. Legea nr.307 din 12 iulie 2006(actualizata) privind apararea impotriva
incendiilor, capitolul II, sectiunea 6, art.22
3. Legea 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare — drepturile si obligatiile salariatilor;

Bibliografie — casier M
Cetatea de Scaun a Sucevei

- Decretul nr. 209 / 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

- Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor;

- Legea 422/2001 — privind protejarea monumentelor istorice, TITLUL Il Cap.
1, art. 11 Protejarea monumentelor istorice, si CAP. 3 Interventii asupra
monumentelor istorice;

- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, Capitolul II;

- Legea 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile

ulterioare — drepturile si obligatiile salariatilor.



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 [T&C implementate
e Monitorizarea functiondrii solutiei IT&C implementate
e Dezvoltarea solutiei IT&C implementate
e 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 romana si aptitudini interpersonale deosebite (interfata

directa 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;

despre computere si pe cele de referinta;
Lucru 1n echipa;

Rezistenta la lucru in conditii de stres;
Persoana organizata si proactiva;
Capacitate de a lua decizii;

Capacitate de analiza si sinteza;
Comportament proactiv.

6. Cerinte specifice:

Posibilitatea de a citi si interpreta documente ca manuale de instalare, materiale

e Capacitatea de a intretine si administreaza reteaua locala de calculatoare din Muzeul

Bucovinei

o 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. Intretinerea 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 administrati, 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, asigurdnd configurarile hard si soft necesare instaldrii 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 administratd, 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 Tn 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 fata 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 institugii publice: colaboreaza cu institutii publice §i 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:



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: casier
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: gestionarea mijloacelor banesti si a altor valori; efectuarea incasarilor
de catre casier; evidenta si pastrarea numerarului; documentele care atestd mijloacele banesti si
decontdrile; gestionarea publicatiilor si tipariturilor institutiei

4. Vechimea in munca necesara: sa probeze o vechime de cel putin 6 luni in munca
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 si bunurilor.
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru Tn 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
- Participa, la organizarea §i buna desfasurare a diferitelor activitati culturale organizate in cadrul
sectiei;
- Sesizeaza superiorilor ierarhici problemele aparute in activitatea institutiei si se implica direct in
solutionarea lor;
- Ajuta colegii pentru solutionarea problemelor curente aparute in vederea elimindrii 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 respecta 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;
- Cunoagste, respecta si aplica standardele din Manualul de management al calitatii;
- Cunoaste, respecta si aplicd normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI, Situatii de urgenta;
- Cunoaste, respecta si aplica normele de protectia muncii in vigoare;
- Cunoaste, respecta si aplica normele de protectia mediului in vigoare;
- Cunoaste patrimoniul sectiei §i structura patrimoniului institutiei;
- Manifesta loialitate fata de institutie.

B. Atributii specifice

- gestionarea valorile banesti ale institutiei;




- intocmirea zilnicd a documentelor primare de evidentd a operatiunilor de casa;

- transporta valori banesti Tn cadrul institutiei (la sediul central);

- incasarea 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, curdtenia in sectorul supravegheat;

- 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 fata 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:
1. Numele si prenumele: Catrinar Marcel
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:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat

Compartiment Administrativ - Paza
MB.PO.11.F01

Director General
Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul

1.

Functia/Ocupatia: muncitor (tamplar)

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

intretinere, reparatii curente

Conditii specifice pentru ocuparea postului

o OB W N P

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

. Perfectionari (specializari): atestat de calificare profesionala ca tamplar

. Cunostinte de operare pe calculator:

. Limbi straine:

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: abilitati practice

. Cerinte specifice: realizarea lucrarilor la un nivel care sa comporte un numar mic de corecturi i

reclamatii

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

Obiectivele de performanti individuala:

1.

se Incadreaza In termenele fixate pentru executarea lucrarilor, eventual prin scurtarea timpului de
executie;

asigura utilizarea eficientd a tehnicii din dotare;

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

pastreaza inventarul personal de scule aflate Tn dotarea sa si se Ingrijeste de conservarea

acestuia.

Atributiile postului:

=

cunoaste spatiile detinute de institutie;

executd lucrari de Intretinere §i reparatii curente (tdmplarie, confectii metalice, finisari interioare
si exterioare — cladiri aflate in administrarea institutiei);

participad la montarea/demontarea expozitiilor permanente/temporare ale institutiei;

executd §i mentine curdtenia atat la locul de munca (atelier), cat si in incaperile/perimetrele
exterioare detinute de institutie;

aplica normativele ISO in conformitate cu Manualul Calitatii,

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

raspunde pentru atitudini, actiuni neconforme cu normativele 1SO (Manualul Calitatii),

legislatia PSI, Situatii de Urgenta in vigoare;




9.

10.
11.
12.
13.
14.

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

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

are capacitate de lucru in echipa;

realizeaza lucrarile cu cheltuieli minime;

comunica permanent cu compartimentele institutiei privind activitatea de intretinere;

executa orice alte lucrari trasate de conducerea institutiei;

cunoaste 1n detaliu obligatiile ce-i revin, prin prezenta fisd a postului.

Sfera relationali 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 paza 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:

1. Numele si prenumele:

2. Functia:

3. Semnitura:
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FISA POSTULUI Nr.

Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: muncitor calificat (instalator/fochist)
2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

e intretinere, reparatii curente

Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

. Perfectionari (specializari): autorizatie de fochist — eliberatia de ISCIR
. Cunostinte de operare pe calculator:

. Limbi straine:

. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: abilitati practice

o OB W N

. Cerinte specifice: realizarea lucrarilor la un nivel care sa comporte un numér mic de corecturi si
reclamatii

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

Obiectivele de performanta individuala:

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

6. asigura utilizarea eficientd a tehnicii din dotare;

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

8. pastreaza inventarul personal de scule aflate in dotarea sa si se ingrijeste de conservarea

acestuia.

Atributiile postului:

15. cunoaste spatiile detinute de institutie;

16. verifica zilnic, inainte de pornirea centralelor parametrii de baza;

17. verifica zilnic, Tnainte de pornirea centralelor cantitatea de combustibil existent;

18. efectueaza operatiile de verificare a centralei coordonate cu functionarea corecta a acestora;

19. verifica functionarea instalatiei de dedurizare a apei;

20. verifica corectitudinea parametrilor de functionare a centralei, verificdA si supravegheza
functionarea instalatiilor anexe, pregateste punctul termic pentru reviziile tehnice periodice;

21. verifica zilnic gradul de etansare a garniturilor din traseul de conducte a centralelor, anunta seful

ierarhic despre eventualele defectiuni si participa la inldturarea acestora;




22.

23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

solicita operatii de service la centrald cand apare o defectiune, analizeaza defectiunile aparute si
adopta masuri de urgenta, remedierea acestora;

aplicd normativele 1SO Tn conformitate cu Manualul Calitdtii;

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

raspunde pentru atitudini, actiuni neconforme cu normativele 1SO (Manualul Calitatii),
legislatia PSI, Situatii de Urgenta in vigoare;

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

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

are capacitate de lucru in echipa;

realizeaza lucrarile cu cheltuieli minime;

comunicd permanent cu compartimentele institutiei privind activitatea de intretinere;

executa orice alte lucrari trasate de conducerea institutiei;

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

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala 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 si competenta:

Tntocmit de;

1. Numele si prenumele: Pitic Vasile

2. Functia: sef formatie

3. Semnatura:

4.Data Tntocmirii:

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura:



