MUZEUL BUCOVINEI
Suceava

ANUNT
privind organizarea concursului pentru ocuparea pe perioadia nedeterminati a functiei
contractuale de conducere vacante de Sef birou, studii superioare, gr.ll, Biroul Stiintele
Naturii

Concursul se organizeaza la sediul Muzeului Bucovinei din municipiul
Suceava, str. Stefan cel Mare nr. 33, in data de 23.10.2019, 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 cetatenia 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 deplina de exercitiu;

¢) 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 impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei
infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

I1. Conditii specifice:

*pentru postul de Sef birou, studii superioare, gradul Il — Biroul Stiintele
Naturii:

-studii superioare in domeniul stiinte ale naturii

-atestat in muzeologie

-vechime in specialitatea stiinte ale naturii: 20 ani

-atestat expert in stiinte ale naturii

-cunostinte de operare PC, nivel mediu

-cunoasterea unei limbi de circulatie internationald, nivel mediu

-abilitdti de comunicare, lucrul in echipa, initiativa si creativitate

II1. Dosarul de inscriere la concurs va contine urméatoarele documente:

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

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

c) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta 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 atestd vechimea n
munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

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



f) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare
eliberatda 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.

In 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 lucrdtoare de la publicarea anuntului in Monitorul
Oficial, Partea a Ill-a, la sediul institutiei si pe pagina de internet, respectiv pana in
data de 15.10.2019, orele 16.00;

IV.2. Selectia dosarelor de concurs

In 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 afiseazia de catre secretarul
comisiei de concurs, cu mentiunea ,,admis” sau ,,respins”, insotitad, 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 0 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 23.10.2019, 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 lucratoare 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 proba a concursului se face prin
specificarea punctajului final al fiecdrui 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 nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisarii rezultatului probei scrise §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
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 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, 01.10.2019, orele 10.00.

BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a functiei contractuale de
conducere — Sef birou, studii superioare, gradul Il — Biroul Stiintele Naturii

e Theodor Neagu, Dan Grigorescu, Paleontologia vertebratelor, Bucuresti, 1976.

e Natalia Trelea, Teodora Simionescu, Mircea Varvara, Paleontologia
vertebratelor(caiet de lucrari practice), Iasi, 1985.

e lustinian Petrescu, Perioadele glaciare ale pamantului — fauna cuaternara,
Editura Tehnica, 1990, Cluj, p.207-212.

e Legeanr. 311/2003, cu modificarile si completarile ulterioare privind
clasificarea si principiile organizarii si functionarii muzeelor si colectiilor
publice.

e ”Normele de conservare si restaurare a patrimoniului cultural”.

e Legeanr. 182/2000 privind protejarea patrimoniului cultural mobil.

e Legea nr.53/2003- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.



MUZEUL BUCOVINEI SUCEAVA Aprobat
Birou Stiintele Naturii Director General
Constantin-Emil URSU

MB.PO.11.FO1

FISA POSTULUI
Nr.

Informatii generale privind postul
1. Functia/Ocupatia: muzeograf ST A, sef birou , COR 122947
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului:
- coordonarea si controlul activitatilor din cadrul Biroului;
- asigurarea Indeplinirii In cele mai bune conditii si cu respectarea normelor legale n
vigoare a activitatilor de gestiune, evidenta, cercetare, documentare si valorificare a
patrimoniului muzeal din cadrul Biroului Stiintele Naturii;
- imbogatirea patrimoniului muzeal al Muzeului Bucovinei — Biroul Stiintele Naturii;
- valorificarea patrimoniului muzeal al Muzeului Bucovinei — Biroul Stiintele Naturii;
- evidenta, gestiunea, cercetare, documentarea patrimoniului muzeal al Muzeului
Bucovinei — Biroul Stiintele Naturii.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

2. Perfectionari (specializari): programul de pregatire postuniversitard “Bazele
muzeografiei), acreditare ca expert in domeniul Stiintele Naturii

3. Vechimea in munci/specialitate necesara: minimum 10 ani vechime 1in
specialitate

4. Cunostinte de operare pe calculator: medii (Word, Excel, Corel, Fox Pro),
navigare internet

5. Limbi straine: limba engleza - nivel mediu (citit, scris, vorbit); limba franceza —
nivel mediu (citit, scris)

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 1n echipa,

7. Cerinte specifice:
-disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in conditiile legii;
-disponibilitate pentru deplasari (cercetare de teren sau de arhivad) in vederea realizarii
activitatii specifice postului.

8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale):
- abilitati de comunicare interpersonald si solutionare conflicte;
- abilitati de conducere a echipelor, leadership si motivare;
- abilitati de planificare si coordonare.

Obiective de performanta individuala
1.Asigura realizarea obiectivelor anuale propuse la nivelul Biroului Stiintele Naturii




2.Asigurd utilizarea adecvata si economica a resurselor materiale, financiare si umane
implicate in activitatile serviciului Stiintele Naturii.

3. Realizeaza cel putin 2 expozitii intr-un an calendaristic.

4. Realizeaza cel putin 2 programe educative intr-un an calendaristic

5. Elaboreaza cel putin 1 articole anual.

6. Participa anual cu comunicari la cel putin 1 sesiuni stiintifice.

7. Intocmeste 20 dosare de clasare a bunurilor culturale anual

8. Realizeaza 50 fise analitice de evidenta anual

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 institufiei, la organizarea si buna desfasurare a
diferitelor activitati (expozitii, trguri etc). organizate de institutie;

- Contribuie la promovarea activitatilor i imaginii institutiei §i propune masuri pentru
imbunatatirea acestora;

- 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 si a eficientizarii activitagii;

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

- Are indatorirea de a-si imbunatati pregdtirea profesionald 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;

- Respectd 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.

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

- Elaboreaza materiale de informare §i 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 Tn acest 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 institugiei;

-manifesta loialitate fatd de institutie, se abtine de la exprimarea publica a unor opinii
persoanele despre institutie si activitatea acesteia si informeaza de indata conducerea
institutiei In cazul in care are cunostintd despre astfel de actiuni ale unor colegi sau

terti.



B.Atributii specifice
- conduce si coordoneaza activitatile Biroului Stiintele Naturii;
- realizeaza activitatea de indrumare metodologica si stiintificd a activitatii
subordonatilor;
- realizeaza monitorizarea si controlul activitatii subordonatilor;
- elaboreaza fisele de post, participa la procesele de recrutare, conduce evaluarile
anuale ale personalului din subordine;
- propune modalitdti de recompensare sau promoarea angajatilor merituosi;
- concepe si elaboreaza planurile de activitate ale Biroului Stiintele Naturii, pe baza
programelor individuale ale subordonatilor, si urmareste realizarea acestor planuri,
- Intocmeste bugetul sectiei, centralizeaza necesarul de aparatura si materiale pentru
sectie
- realizeaza raportari periodice la nivel de Birou;
- urmareste cresterea continua a eficientei activitatii sectiei;
- urmareste respectarea timpului de lucru de catre proprii subordonati si Intocmeste
documentele aferente (fise de pontaj, condici de prezentd, cereri de concediu,
recuperari, invoiri etc.)
- raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu ale salariatilor din
subordine si formuleaza propuneri de sanctionare in cazul neindeplinirii acestor
sarcini;
- verifica modul de utilizare a materialelor si aparatelor solicitate prin referate de
necesitate,
- pastreaza evidenta referatelor si cererilor subordonatilor si asigurd solutionarea
acestora,
- participa in mod direct la constituirea stiingifica, dezvoltarea si administrarea
patrimoniului muzeal al Biroului Stiintele Naturii;
- face parte din Consiliul Stiintific al Muzeului Bucovinei;
- desfasoara in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica prin participarea la
elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare, aprobat de Consiliul
Stiintific;
- organizeaza si conduce activitatea stiintifica a sectiei;
-asigura evidenta stiintifica a patrimoniului cultural primit in gestiune, prin intocmirea
si completarea documentelor impuse de actele normative;
- organizeaza si raspunde de predarea semestriald a rezultatelor cercetarii stiintifice i
ale activitatii muzeografice (fise de evidenta , dosare de clasare);
-efectueazd documentarea in vederea depistarii, cunoasterii si, dupda caz, a
achizitionarii de obiecte de patrimoniu pentru completarea si imbogéatirea colectiilor;
-asigurd 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;
- -rdspunde personal de starea de conservare si integritatea patrimoniului primit
in gestiune.
-propune si participd la realizarea de expozifii temporare (conceptie, tematicd,
executie);
- intocmeste fise analitice de evidenta a bunurilor culturale;
- intocmeste dosare de clasare a bunurilor culturale, rapoarte de expertizia pentru
bunurile culturale susceptibile sa fie clasate;
-raspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise in vederea publicarii sau
inscrise in FAE ori 1n dosarele de clasare;
- intocmeste documentatiile pentru donatii si achizitii;
- determind, inventariaza, descrie si dateaza piesele nou achizitionate;
- urmareste finalizarea intocmirii evidentelor (registre inventar, fige etc.) finand la zi
miscarile de patrimoniu;
- raspunde de depozitarea si evidenta intregului patrimoniu clasat;



-efectueaza cercetari de teren sau de colectii ori de documentare pentru identificarea,
documentarea si Tmbunatatirea cantitativa §i calitativd a informatiilor despre
patrimoniul muzeal al institutiei;

- asigura secretariatul de redactie al anuarelor institutiei si participa efectiv la aparitia
la timp a acestora;

-in colaborare cu conservatorul evalueazd starea de conservare, necesarului de
restaurare si tratare pentru patrimoniul muzeal aflat in gestiune;

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

-redacteazd studii, comunicdri sau articole pentru comunicarea si valorificarea
patrimoniului muzeal al institutiei 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 activitatile de promovare a produselor/serviciilor
muzeului adresate presei si publicului larg;

- colaboreaza in parteneriat cu specialisti de la alte sectii ale muzeului, din tara si din
strdinatate, In derularea unor programe comune;

- participa si organizeaza sesiuni, simpozioane, colocvii stiintifice, sustinand
comunicari inedite;

- participa in comisiile de specialitate (achizitii, inventariere, reevaluari, restaurare);

- raspunde de efectuarea, conform legii, a inventarierii bunurilor muzeale din cadrul
Biroului;

- ia masurile care se impun pentru limitarea sau stoparea factorilor de poluare si
biodegradare care pot afecta patrimoniul cultural.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice

-subordonat fatd de: Director General, Director Adjunct care Indruma activitatea
sectiei de Stiintele Naturii

-superior pentru: subalternii din cadrul Biroului Stiintle Naturii

b) Relatii functionale: colaboreaza cu ceilalti sefi de sectie pentru desfasurarea
activitatilor de profil, cu ceilalti angajati ai Muzeului,

c) Relatii de control: asupra subalternilor;

d) Relatii de reprezentare: reprezinta Biroul de Stiintele Naturii in raport cu
conducerea Muzeului si celalalte sectii;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in relatii de parteneriat sau colaborare cu Muzeul
Bucovinei;

b) cu organizatii internationale: ICOM, UNESCO, cu aprobarea directorului
general.

C) cu persoane juridice private:

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Mares loan

2. Functia: Director Adjunct

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Functia si gradatia corespunzatoare transei de vechime (daca este cazul): sef
birou, SIA

3. Semndtura



4. Data:

Avizat de:

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

3. Semnatura:
4. Data:



