MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioadi nedeterminata a
functiilor contractuale de executie vacante, dupa cum urmeaza:
- Muzeograf, studii superioare, gr.l1 — 1 post
- Gestionar custode, studii medii, tr.l1 — 1 post
- Muncitor calificat, studii medii, tr.l — 2 posturi

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, judetul Suceava, in data de 10.07.2019, orele
10.00, proba scrisa si in termen de maxim 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise, proba interviu, conform Hotéararii Guvernului Romaniei nr. 286/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

I. Conditii generale:

a) are cetdtenia romanad, cetdfenie 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;

C) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

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

g) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractfiuni 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:

* pentru postul de muzeograf, studii superioare, gradul 1 — Serviciul
Etnografie/Muzeul Satului Bucovinean:
1. Studii de specialitate: superioare de lungd durata cu diploma de licenta.

2. Perfectionare si calificare in ocupatia de muzeograf cu competente certificate
in: dezvoltarea colectiilor muzeale, gestionarea si evaluarea bunurilor
culturale, protejarea si cercetarea patrimoniului muzeal, realizarea de expozitii
si programe educative.

3. Vechimea in munca: minim 3 ani si 6 luni in domeniul muzeal;

&

Cunostinte de operare pe calculator: medii (word, power point);
5. Limbi straine: nivel mediu.

* pentru postul de gestionar custode, studii medii, treapta | — Serviciul
Etnografie/ Muzeul Satului Bucovinean:

1. Studii de specialitate: medii, diploma de bacalaureat;
2. Vechime: minim 3 ani si 6 luni

* pentru posturile de muncitor calificat, studii medii, treapta I — Serviciul
Relatii Publice-Evenimente Muzeale:



Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
Perfectionari(specializari): prelucrare lemn;

Vechime: minim 9 ani;

Cunostinte de operare pe calculator, Microsoft Office, Word, AV, WIFI

o

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

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritagii
organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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 muncd sau, dupa caz, adeverinfele care atesta vechimea in
munca, in meserie gi/sau in specialitatea studiilor, in 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 sd ateste starea de sandtate corespunzitoare
eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie
al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sandtate 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 raspundere 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, in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv pana in
data de 24.06.2019 , orele 14.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

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

IV.3.Comunicarea rezultatelor selectiei dosarelor

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

IV.4. Proba scrisa

Proba scrisa se desfasoara in data de 10.07.2019, ora 10.00, la sediul Muzeului
Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr.33, judetul
Suceava.

IV.5. Interviul



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

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 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 nemulfumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest
drept.

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

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
Muzeului Bucovinei Suceava, din municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33,
judetul  Suceava, precum si pe pagina de internet a institutiei,
www.muzeulbucovinei.ro, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

IV.8. Rezultate finale

Rezultatele finale se afiseazd la sediul Muzeului Bucovinei Suceava, din
municipiul Suceava, str. Stefan cel Mare, nr. 33, judetul Suceava, 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 bibliografia de concurs.

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

Afisat astazi, 07.06.2019, orele 10.00.

Bibliografie pentru ocuparea postului de muzeograf S/I
Serviciul Etnografie

1. H.H.Stahl, P.Stahl, Civilizatia vechilor sate romanesti, Bucuresti, 1968.

2. G.lonescu, Arhitectura populara in Romdnia, Editura Meridiane, Bucuresti, 1971.

3. L. Vladutiu, Etnografia romdneasca, Bucuresti, 1973.

4. loan Praoveanu, Etnografia poporului roman, Editura Paralela 45, 2001, Colectia
Cursuri universitare.

5. P. Petrescu, Arhitectura taraneasca de lemn din Roménia, Editura Meridiane,
Bucuresti, 1974.

6. Legea 311/2003, republicata.

7. Legea 182/2000, republicata, cap. I-111.

8. Legea 477/2004, cap.ll, art.5-7.

9. Legea 53/2003, Codul muncii, drepturile si obligatiile salariatilor.



Bibliografie pentru ocuparea postului de gestionar custode M/I
Mugzeul Satului Bucovinean

1. Norme de conservare a bunurilor care fac parte din patrimonial cultural, Ed.Museion,
1993, cap.1(1.9,1.10); cap 3(3.0-3.3.10;3.4)

2. Legea 477/2004, cap.ll, art.5-7

3. Ghidul Muzeul Satului Bucovinean, ed.2009

4. Legea 53/2003, Codul muncii, drepturile si obligatiile salariatilor.

Bibliografie pentru ocuparea posturilor de muncitor calificat M/I
Serviciul Relatii Publice-Evenimente Muzeale

1. LEGEA nr. 319 din 14 tulie 2006 securitatii si sanatatii in munca;
2. Legea nr.307 din 12 iulie 2006(actualizatd) privind apararea impotriva

incendiilor, capitolul I1, sectiunea 6, art.22;

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



MB.PO.11.F 01 Aprobat
Denumirea institutiei publice: MUZEUL BUCOVINEI Director General
Serviciul: Etnografie — Muzeul Satului Bucovinean Constantin-Emil URSU

FISA POSTULUI
NF e,

Informatii generale privind postul

1. Functia/ocupatia: gestionar custode

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: gestionarea si valorificarea patrimoniului etnografic din

Muzeul Satului Bucovinean, sectorul de vizitare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

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

2. Perfectionari (specializari)®:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator:

4. Limbi straine: -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-capacitate de lucru individual si in echipa;
-capacitate de planificare a sarcinilor si timpului de munca;
- simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie;
- spirit de Tntrajutorare, promptitudine, capacitate de adaptare;
- amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;
6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru Tn program prelungit,in conditiile legii.
7. Competenta manageriala: —
Obiectivele de performanta individuala

1. pastreazd o atitudine profesionistd si amabild pe intreaga durati a actiunii de

supraveghere a spatiilor expozitionale;

2. are in permanentd o evidentd precisd a patrimoniului aflat in custodie si a starii de

conservare a acestuia;

3. seincadreaza in termenele fixate pentru executarea activitatilor, eventual prin scurtarea

timpului de executie;

4. asigura utilizarea eficienta a tehnicii si materialelor din dotare;

Atributiile postului

A.Atributii generale
- Participa la organizarea si buna desfasurare a diferitelor activitati (expozitii, targuri etc).
organizate de Serviciul Etnografie;

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

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

- Asigura confidentialitatea 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.

- Aloca 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 seful serviciului, 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 aplicd normele PSI, NTS, ROF si ROI

- cunoaste, respecta si aplicd normele de protectia muncii in vigoare

- cunoaste patrimoniul sectiei si structura patrimoniului institutiei

- manifestd loialitate fatd de institutie, se abtine de la exprimarea publicd a unor opinii

personale despre institutie si activitatea acesteia.

B.Atributii specifice
- Cunoaste, respecta si aplica Normele de Conservare a bunurilor culturale si legislatia
relevantd din domeniu in vigoare;



-supravegheaza si verifica starea de conservare a patrimoniului aflat in custodie;
- realizeaza operatiuni de conservare a bunurilor culturale aflate in custodie, sub
Tndrumarea conservatorului sau a sefului de serviciu;
- Supravegheaza in spatiile expozitionale ale Muzeului Satului Bucovinean;
- asigura paza si protectia bunurilor culturale si bunurilor comune din cadrul Muzeului
Satului Bucovinean, sectorul de vizitare.
- Cunoaste si pune in practica protocolul de primire a vizitatorilor in cadrul Muzeului
Satului Bucovinean, sectorul de vizitare.
- interactioneaza cu vizitatorii si le ofera acestora informatii de baza despre serviciile si
produsele Muzeului Satului Bucovinean;
- semnaleaza 1n randul vizitatorilor comportamentele neconforme cu principiile si
normele de conservare a patrimoniului si le solicita vizitatorilor modificarea acestora;
- Asigura curatenia in spatiile expozitionale si in sectorul ambiental al Muzeului Satului
Bucovinean, sectorul de vizitare.
- Semnaleaza 1n timp util problemele ivite la instalatiile existente (instalatii de iluminat, la
grupurile sanitare) in vederea remedierii de catre administratia muzeului;
- Primeste si raspunde de folosirea corectd a materialelor de curatenie si intretinere;
- Pastreaza inventarul personal in buna stare de functionare.

- raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteala de regimul economic

urmarit impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si a consumurilor inutile.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: sef Serviciu Etnografie, muzeograful de serviciu;

- superior pentru:- nu este cazul

b) Relatii functionale: colaboreaza cu personalul sectiei si cu personalul de paza din sectorul
de vizitare.

c) Relatii de control:nu este cazul

d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externd: nu este cazul

a) cu autoritati si institutii publice: - nu este cazul

b) cu organizatii internationale: - nu este cazul

C) cu persoane juridice private: - nu este cazul

3. Limite de competenta:

4. Delegare de atributii $i competenta: nu este cazul

Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Enea Violeta

2. Functia: sef serviciu Etnografie

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: Ursu Constantin-Emil



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Apraobat
Serviciul Etnografie — Muzeul Satului Bucovinean Director General
MB.PO.11.F01 Constantin-Emil URSU
FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: muzeograf S |,

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului : - imbogatirea patrimoniului muzeal al Muzeului Satului
Bucovinean;
3. valorificarea patrimoniului muzeal al Muzeului Satului Bucovinean;
4, evidenta, gestiunea, cercetare, documentarea patrimoniului muzeal etnografic.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta;
2. Perfectionari (specializari): program de perfectionare si calificare in ocupatia de
muzeograf.
3. Vechimea in muncé/specialitate necesara: 3 ani si 6 luni vechime in specialitate.
4. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Power Point), navigare internet
5. Limbi straine: nivel mediu engleza, franceza sau germana (citit, scris, vorbit)
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-capacitate de organizare, aptitudini de comunicare, inclusiv mediere si negociere,
-capacitate de a rezolva in mod eficient problemele,
-abilitatea de a planifica, creativitate si initiativa, flexibilitate,
-operativitate si receptivitate in solutionarea lucrarilor repartizate,
-disciplina profesionala,
-corectitudine, asumarea responsabilitatii,
-capacitate de a lucra in echipa,
7. Cerinte specifice:
-disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in anumite conditii;
-disponibilitate pentru deplasari (cercetare de teren sau de arhivd) in vederea realizarii
activitatii specifice postului.

Obiective de performanta individuala
1. Realizeazi cel putin 1 expozitie sau o manifestare culturala intr-un an calendaristic.

2. Realizeaza 1 program educativ intr-un an calendaristic.
3. Realizeaza minim 30 fige de evidenta analitica pe an.
4. Participa anual cu comunicari la cel putin o sesiune stiintifica.

Atributiile postului

A.Atributii generale

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

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

- Contribuie la promovarea activititilor si imaginii institutiei §si propune masuri pentru
imbunatatirea acestora;

- Sesizeaza superiorilor ierarhici problemele apdrute in activitatea institutiei si se implica
direct in solutionarea lor;

- Colaboreaza la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei si face
propuneri n acest sens;

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

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

- Are indatorirea de a-si imbunatati pregatirea profesionala urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop, precum si prin studiu individual,




- Asigura confidentialitatea externa 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;
- Aloca si utilizeazd 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 expozifionale sau de
cercetare muzeala,
- Elaboreaza materiale de informare si promovare asupra activitatilor proprii in vederea
publicérii 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;
- cunoaste, respecta si aplica standardele din Manualul de management a calitatii;
-cunoaste, respecta si aplica normele PSI, NTS, ISO, ROF si ROI;
-cunoaste patrimoniul sectiei si structura patrimoniului institutiei;
-manifestd loialitate fatd de institutie, se abtine de la exprimarea publicd a unor opinii
persoanele despre institutie si activitatea acesteia.
B.Atributii specifice
-participa in mod direct la constituirea stiintifica, dezvoltarea si administrarea patrimoniului
muzeal etnografic;
-asigurad evidenta stiintifica a patrimoniului cultural etnografic, prin intocmirea si completarea
documentelor impuse de actele normative;
-participa la cercetarea stiintificd a patrimoniului etnografic, in conformitate cu programele
anuale si multianuale ale institutiei;
-efectueaza documentarea in vederea depistarii, cunoasterii si, dupa caz, a achizitionarii de
obiecte de patrimoniu pentru completarea si imbogatirea colectiilor;
-asigura protejarea patrimoniului etnografic din expozitii permanente sau temporare;
-intocmeste planul anual individual de activitati si raspunde direct de modul de realizare al
acestuia, dupa aprobarea de catre seful ierarhic;
-propune si participa la realizarea de expozitii temporare (conceptie, tematica, executie);
- Intocmeste fise analitice de evidenta a bunurilor culturale;
-raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise in vederea publicarii sau
nscrise in FAE.
-efectueaza cercetari de teren sau de colectii ori de documentare pentru identificarea,
documentarea si imbunatatirea cantitativa si calitativd a informatiilor despre patrimoniul
etnografic;
-in colaborare cu conservatorul evalueaza starea de conservare, necesarului de restaurare si
tratare pentru patrimoniul etnografic;
-formuleaza propuneri fundamentate pentru imbunititirea conditiilor de pastrare a
patrimoniului muzeal, atit in expozitii, cat si in depozit;
-redacteaza studii, comunicari sau articole pentru comunicarea si valorificarea patrimoniului
etnografic si le propune spre publicare, cu prioritate, in publicatiile tiparite sau electronice ale
institutiei;
-propune realizarea de si participa direct la programe educationale destinate diferitelor
categorii de public;
- desfasoara activitate de indrumare (ghidaj) pentru expozitiile permanente si temporare;
- colaboreaza si contribuie la activititile de promovare a produselor/serviciilor muzeului
adresate presei si publicului larg;
- colaboreaza in parteneriat cu specialisti de la alte sectii ale muzeului, din tard si din
strdindtate, In derularea unor programe comune;
- participa 1n comisiile de specialitate (achizitii, inventariere, reevaludri, restaurare);
- ia masurile care se impun pentru limitarea sau stoparea factorilor de poluare si biodegradare
care pot afecta patrimoniul cultural.

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:



a) Relatii ierarhice

-subordonat fata de: seful serviciului Etnografie

-superior pentru: personalul de supraveghere si intretinere.

b) Relatii functionale: colaboreaza cu ceilalti colegi din sectie si cu al{i muzeografi,
conservatori, referenti, pentru desfagurarea activitatilor specifice.

c) Relatii de control: asupra celorlali angajati ai sectiei, in perioadele cand indeplineste
rolul de muzeograf de serviciu;

d) Relatii de reprezentare: cu aprobarea sefului de serviciu,

2. Sfera relationala externa:

@) cu autoritdti si institutii publice: in relatii de parteneriat sau colaborare cu Muzeul
Bucovinei, cu aprobarea sefului de serviciu;

b) cu organizatii internationale: ICOM, UNESCO, cu aprobarea sefului de serviciu si a
directorului general;

C) cu persoane juridice private: pe baza de contract, cu aprobarea sefului de serviciu si a
directorului general;

5. Limite de competenta:
6. Delegare de atributii i competenta: deleagd atributiile unui muzeograf.
Tntocmit de:

1. Numele si prenumele: Enea Violeta
2. Functia: sef seviciu Etnografie
3. Semnatura:
4. Data intocmirii:
Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul):
3. Semnatura:
4. Data:
Avizat de:
1. Numele si prenumele: Ursu Constantin-Emil
2. Functia: Director general
3. Semnatura:
4. Data:



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
Director General

Serviciul Relatii Publice si Evenimente Constantin-Emil URSU

muzeale
MB.PO.11.F01

FISA POSTULUI Nr.
Informatii generale privind postul

1. Functia/Ocupatia: muncitor calificat

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului:

e Exploatare, supraveghere, intretinere, reparatii curente
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii medii cu diploma de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari): prelucrare lemn

3. Cunostinte de operare pe calculator, Microsoft Office, Word, AV, WIFI

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 manageriald (cunostinte de management, calitdati si aptitudini
manageriale)

Obiectivele de performanti individuala:

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

2. amabilitate, orientare spre servirea publicului vizitator;

3.asigura utilizarea eficienta a tehnicii din dotare;

4 raspunde de materialele ridicate de la magazie si da socoteala de regimul economic
urmarit Tmpotriva risipei, distrugerilor, pierderilor si a consumurilor inutile;
5.pastreaza inventarul personal de scule aflate in dotarea sa si se ingrijeste de
conservarea acestuia.

Atributiile postului:
1.Are in gestiune ochelarii, serverul si calculatoarele de la Realitatea virtuala de la
Suceava la 1900 de la Muzeul de Istorie la care asigura si vizitarea, conform
programului de vizitare al muzeului(marti - duminica).
2.Cunoaste spatiile detinute de institutie;
3.Utilizeaza si gestioneaza vitrinele folosite la expozitiile temporare, panourile
expozitionale (albastre), plicurile de expunere afise cu rama magneticd; sau alte
suporturi expozitionale.
4.Utilizeaza si gestioneazd aparatura de sonorizare pentru spatiile exterioare si
interioare;
5.Pregateste salile de spectacol si de expunere de la Muzeul de Istorie pentru
manifestarile Muzeului Bucovinei;
6.Asigura suportul audio si video pentru manifestarile Muzeului Bucovinei;
7.Executa (cand este solicitat), lucrari de Intretinere si reparatii curente
(tamplarie, finisdri exterioare si interioare — cladiri aflate In administrarea institutiei)




8.Participa la montarea/demontarea expozitiilor permanente/temporare ale institutiei,
9. Executa si mentine curatenia atat la locul de munca, cat si in
incaperile/perimetrele exterioare detinute de institutie;
10. Aplica normativele ISO in conformitate cu Manualul Calitatii,
11. Cunoaste si aplica legislatia PSI, Situatii de Urgenta , Protectia Muncii in
vigoare;
12. Raspunde pentru atitudini, actiuni neconforme cu normativele ISO (Manualul
Calitatii), legislatia PSI, Situatii de Urgenta in vigoare;
13. Pastreaza confidentialitatea despre bunurile din patrimoniul cultural national si
activitatile institutiei in conformitate cu regulamentul de ordine interioara;
14. Are simt de observatie, atentie distributiva, viteza de reactie, putere de
concentrare etc.;
15. Are capacitate de lucru in echipa;
16.Realizeaza lucrarile cu cheltuieli minime;
17. Comunica permanent cu compartimentele institutiei privind activitatea de
intretinere;
18. Executa orice alte lucrari trasate de conducerea institutiei;
19. 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 Serviciu

- superior pentru:

b) Relatii functionale: colaboreazd cu personalul de paza din obiective, in

conformitate cu Planul de paza;

- colaboreaza cu organele abilitate (Polifie, Jandarmerie, Pompieri si cu firma de
paza ce are contract cu institutia);

- personalul institutiei.
c¢) Relatii de control: sef Serviciu
d) Relatii de reprezentare: sef Serviciu
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritafi 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: Loredana Borta
2. Functia: sef Serviciu Relatii Publice si Evenimente muzeale
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: Ursu Constantin-Emil
2. Functia: Director General

3. Semnatura:
4. Data:






