CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA Anexa nr. ......
MUZEUL DE ARTA CONSTANTA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL MUZEULUI DE ARTA CONSTANTA

CAP.I DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Muzeul de Arta Constanta este organizat si functioneaza ca institutie publica de
cultura de importanta judeteana, cu personalitate juridica, cu gestiune si patrimoniu distincte,
sub autoritatea Consiliului Judetean Constanta.

Muzeul de Arta Constanta isi desfasoara activitatea in conformitate cu Legea
Muzeelor si Colectiilor Publice nr. 311/2003, O.U.G. nr. 189/2008 privind managementul
institutiilor publice de culturd, Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, art. 19,
alin. 1, lit. b si ale propriului regulament de organizare si functionare.

Art. 2. Muzeul a fost infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean Constanta nr. 50/25
martie 2005 si este acreditat potrivit prevederilor Legii nr. 311/2003 a muzeelor si colectiilor
publice, republicata, prin Ordinul Ministrului Culturii nr. 3148/2020.

Art. 3. Muzeul de Artd Constanta are sediul in Constanta, Bd. Tomis nr. 82-84. Toate
documentele emise de acesta vor contine denumirea completd a institutiei cu indicarea
sediului si a mijloacelor de contact (telefon, fax, e-mail).

CAP.II SCOPUL SI1 OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. Muzeul de Arta Constanta, ca institutie publica, tezaurizeaza, achizitioneaza,
conserva, cerceteaza si valorificd patrimoniului cultural national in domeniul artd plastica,
avand scopuri stiintifice, artistice si educationale.

Art. 5. Muzeul de Artd Constanta poate organiza si realiza in nume propriu activitati
auxiliare specializate de prestari servicii catre terti — persoane fizice sau juridice — prin
programe anuale sau de perspectiva.

Art. 6. Activitatile principale ale Muzeului de Artd Constanta sunt:

6. 1. Tezaurizarea valorilor patrimoniale detinute, valorificarea lor n scopuri stiintifice
si educative, documentarea in vederea depistarii, cunoasterii si achizitionarii de obiecte de
artd cu caracter reprezentativ pentru cuprinderea temporald a colectiilor sale.

6. 2. Conservarea intregului patrimoniu al muzeului, conform regulamentelor in
vigoare.

6. 3. Organizarea expozitiilor permanente la sediu si la obiectivele muzeale din judet,
precum si a expozitiilor temporare sau itinerante in tara si peste hotare.

6. 4. Organizarea de sesiuni stiintifice, simpozioane, colocvii, conferinte, dezbateri,
etc, pe teme de specialitate.

6. 5. Participarea la manifestari stiintifice de specialitate, in tara si peste hotare.

Art. 7. Muzeul de Arta Constanta poate contribui, prin specialistii sai, la formarea si
perfectionarea personalului propriu, cét si al altor persoane din tard sau din straindtate, potrivit
unor programe elaborate in comun cu institutiile de acelasi profil.



CAP.111 PATRIMONIUL

Art. 8. Muzeul de Artd Constanta administreaza cu toate drepturile si obligatiile ce
decurg din aceasta calitate, bunurile publice inscrise pe listele de inventar ale muzeului:
bunuri culturale comune si bunuri culturale de tezaur apartindnd patrimoniului cultural
national, potrivit normelor de clasificare stabilite prin Ordinul Ministrului Culturii si Cultelor.

Art. 9. Muzeul de Arta Constanta exercita dreptul de administrare asupra urmatoarelor
imobile, cu terenurile aferente, aflate in proprietatea Consiliului Judetean Constanta:

Muzeul de Artd Constanta - sediul muzeului, Tmpreuna cu cladirea Administratiei-
situat in Constanta, Blv. Tomis. Nr. 82-84 ;

Muzeul de sculptura lon Jalea — situat in Constanta, str. Arhiepiscopiei nr. 26, (Sectie
a muzeului)

Muzeul de Arta Dinu si Sevasta Vintila — situat in comuna Topalu. (sectie a muzeului)

Art. 10. Muzeul de Arta Constanta poate da in folosinta, cu respectarea prevederilor
legale in materie, bunuri imobile in vederea derularii unor activitati auxiliare prin care se
ofera publicului servicii cultural-educative, recreative sau in vederea organizarii unor
activitati susceptibile de a obtine venituri extrabugetare.

Art. 11. Muzeul de Arta Constanta poate da si lua cu imprumut (in custodie), cu
respectarea legislatiei in materie, atat bunuri culturale de tezaur, cat si celelalte categorii de
bunuri specifice.

Art. 12. Patrimoniul poate fi imbogatit si completat prin achizitii, donatii, precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri din partea
unor institutii publice ale administratiei centrale si locale, a unor persoane de drept public
si/sau privat, a unor persoane fizice din tara sau din strdinatate.

Art.13. Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea institutiei se gestioneaza
potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile
de protectie prevazute de lege in vederea protejarii acestora.

CAP. IV ORGANIZARE, CONDUCERE, PERSONAL

Art. 14. (1) Personalul muzeului este structurat in personal de conducere, personal de
specialitate si personal auxiliar.

(2) Angajarea personalului se realizeazd prin concurs, organizat de conducerea
institutiei, potrivit legii.

(3) Atributiile personalului se stabilesc prin fisa postului, conform structurii
organizatorice, programelor de activitate si sarcinilor de serviciu.

(4) Numarul de posturi, conditiile de incadrare si nivelul de salarizare sunt stabilite
prin organigrama si statul de functii aprobate, potrivit legii, de catre Consiliul Judetean
Constanta.

(5) Personalul contractual al muzeului respecta normele de conduita profesionala
prevazute in O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.



Art. 15. Pentru respectarea functiilor sale specifice, Muzeul de Artd Constanta are o
structura organizatorica proprie compusa din:
- Consiliul de Administratie;
- Director/Manager;
- Consiliul Stiintific;
e Sectie Patrimoniu, Evidenta, Expozitii, Arhivd documentara, Conservare,
Restaurare, Juridic, Muzee in teritoriu
e Sectic Financiar Contabilitate, Resurse umane, Secretariat, Gestiuni,
Administrativ, , Intretinere

Art. 16. Tntre sectia din cadrul Muzeului de Arti Constanta se stabilesc relatii
functionale (pe orizontald) si relatii ierarhice.

Art. 17. (1) Muzeul de Arta Constanta este condus de un manager/director, iar in lipsa
acestuia de catre seful de sectie. Directorul/Managerul este numit prin concurs de autoritatea
n subordinea careia se afla muzeul.

(2) Activitatea Directorului/Managerului este sprijinita de un Sef de sectie si un
Contabil sef, numiti in urma promovarii concursului/examenului organizat in conditiile legii
si confirmati prin decizia Directorului/Managerului.

(3) Director/Manager, Seful de sectie si Contabilul sef conduc si raspund de buna
functionare a activitatii muzeului, conform prevederilor cuprinse in contractul de management
si cele ale prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 18. Atributiile Directorului/Managerului :
(1) Directorul/Managerul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii,

competente si responsabilitati:

- asigurd gestionarea si administrarea corecta, eficienta, in conditiile legii, a bugetului si
patrimoniului institutiei;

- indeplineste obligatiile asumate prin contractul de management, precum si
obiectivele/indicatorii culturali si economici stabiliti de muzeu;

- elaboreaza si aplica strategii specifice pentru buna desfasurare a activitatii curente si de
perspectiva ale institutiet;

- asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

- asigurd mentinerea integritatii bunurilor aflate In administrarea institutiei pe care o
conduce;

- prezinta autoritdtii raportul de evaluare, in primul trimestru al anului urmator, conform
normelor legale;

- prezinta autoritdtii raspunsul la solicitarile primite;

- raspunde cu promptitudine la solicitdrile venite din partea autoritatii, nerespectarea
acestora va duce la sanctionarea managerului in functie de daunele provocate;

- asigurd conducerea activitdtii curente a institutiei, fiind ordonator tertiar de credite;

- elaboreaza si propune spre aprobare, autoritatii, proiectul de buget al institutiet;

- decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor
legale, fiind ordonator de credite pentru bugetul acesteia;

- aprobad si urmareste realizarea programului de achizitii publice si programul de lucrari de
investitii publice;

- negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil sau, dupa caz,
conform legilor speciale;

- selecteaza, angajeaza, promoveazd, sanctioneaza si concediazd personalul salariat, in
conditiile legii;

- aprobad organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
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- negociaza clauzele contractelor de munca, in conditiile legii;

- stabileste atributii de serviciu pe sectii/compartimente pentru personalul angajat si aproba
fisele de post;

- prezintd anual spre aprobare Consiliului Judetean Regulamentul de Organizare si
Functionare; organigrama, statul de functii, componenta Consiliului de Administratie si
Consiliului Stiintific

- aproba cursurile de formare profesionald pentru personalul institutiei;

- reprezintd institutia Tn raporturile cu tertii din tara si din strdinatate;

- Incheie acte juridice In numele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite
prin contractul de management;

- verificd si avizeazd planurile si rapoartele periodice de cercetare, expozitionale si a
activitatilor cultural-educative ale personalului din subordine;

- raspunde de asigurarea integritatii patrimoniului institutiei;

- raspunde de organizarea arhivei institutiei si asigurarea securitatii documentelor prevazute
de lege, in format scris si electronic;

- raspunde de aplicarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si a situatiilor de urgenta;

- delega atributiile sale cadrelor de conducere aflate la nivelul ierarhic imediat inferior;

- aproba toate documentele financiar-contabile;

- aprobd, ALOP, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in
limita creditelor bugetare;

- asigurd instituirea unui climat normal si civilizat de lucru in cadrul muzelui;

- raspunde in fata organului ierarhic pentru activitatea muzeului si pentru indeplinirea
programului propriu de management;

- indruma, controleaza si raspunde de ansamblul activitatilor stiintifice, educative, culturale
si administrative ale muzeului.

Art. 19. - (1) In exercitarea atributiilor sale, directorul emite decizii, dispozitii si ordine de
serviciu, dupa caz.

(2) In absenta directorului conducerea este asigurati de Seful Sectiei Patrimoniu, Evident,
Expozitii, Arhiva documentara, Conservare, Gestiuni, Muzee in teritoriu, in baza deciziei
scrise a directorului Muzeului si in limita competentelor delegate.

Art. 20. Componenta Consiliului de Administratie
1. Consiliul de Administratie este organ colectiv de conducere cu caracter deliberativ,
alcatuit din 5-7 membri.

2. Componenta Consiliului de Administratie este urmatoarea:
Presedinte - Directorul/Managerul
Membrii - Contabil sef

- Sef de sectie

- Reprezentant al Consiliului Judetean Constanta

Secretar

Art. 21. Organizarea si functionarea Consiliului de Administratie

(1) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial in sedinte ordinare sau ori de
cate ori este necesar, in sedinte extraordinare.

(2) Convocarea sedintelor ordinare se face de catre director. Sedintele extraordinare se
convoaca fie de catre director/manager, fie de catre cel putin 1/3 din membrii Consiliului.

(3) Sedintele Consiliului se pot tine in prezenta a cel putin 1/2 plus 1 din numarul
membrilor sai, iar deciziile sunt valide daca sunt votate In unanimitate.
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(4) Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie se consemneaza intr-
un registru special i se semneaza de toti membrii prezenti.

Art. 22. Atributii ale Consiliului de Administratie:

o dezbate si avizeaza Raportul anual de activitate si Planul anual de activitate ;

o analizeaza stadiul de realizare a lucrarilor majore intreprinse in cadrul muzeului si
propune masuri in consecinta ;

o propune prioritatile in investitii, analizeaza si avizeaza modul de ndeplinire a
planului de investitii, a planului de dotari generale si a planului de reparatii capitale;

o analizeaza si propune masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor, precum
si orice alte masuri de protejare a publicului si a bunurilor muzeului in diverse
situatii specifice;

o analizeaza si propune masuri pentru asigurarea protectiei personalului fatd de orice
noxe la care acesta este supus in activitatea sa;

o aproba promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiala sau morala,
conform legislatiei in vigoare ;

o aproba sanctionarea salariatilor, pe baza analizei rezultatelor individuale;

o analizeaza si avizeaza orice alte propuneri, memorii, materiale primite din partea
salariatilor si care au legatura cu conditiile generale de administrare i functionare ale
muzeului;

o analizeaza si aproba Regulamentul Intern al institutiei;

o nominalizeaza personalul care lucreazd in conditii vatdmatoare si periculoase de
muncd si au dreptul la un spor calculat la salariul de bazd acordat in conditiile
prevazute de lege.

o dezbate si aproba anual Bugetul de venituri si cheltuieli, Lista de investitii,
Programul expozitional si activitatile culturale ;

o aproba, la propunerea Consiliului Stiintific, componenta comisiilor de examinare
constituite pentru ocuparea unor posturi vacante de specialisti, precum §i tematica
acestor concursuri;

o dezbate si aproba, la propunerea Consiliului Stiintific, modul de valorificare a
lucrarilor stiintifice pe care le-a avizat acesta;

Art. 23. Componenta Consiliului Stiintific

(1) Consiliul stiintific este un organ de specialitate alcatuit din specialisti de profil, cu rol
consultativ in domeniul cercetdrii stiintifice, organizarii sau structurarii serviciilor, colectiilor
muzeale si activitdtilor culturale, respectiv :

- Presedinte ;

- Membri ;

- Secretar.

(2) Coordonarea activitatii Consiliului stiintific este asiguratd de presedinte;

(3) Membrii Consiliului Stiintific sunt numiti de Directorul/Managerul institutiei prin decizie
pe o perioada de 4 ani din randul specialistilor institutiei ;

(4) Activitatea de secretariat este asiguratda de un secretar numit de Director, care se
subordoneaza presedintelui. Secretarul nu are drept de interventie in plen si nici drept de vot ;
(5) La propunerea Consiliului stiintific, Directorul/Managerul poate numi 1-2 membri externi
in calitate de consilieri stiintifici ;

(6) In cazul descompletirii din motive de orice naturd a componentei Consiliului Stiintific,
organul poate hotdrl cu majoritate simpla solutii de completare a plenului pentru a le supune
aprobarii Directorului/Managerului prin emiterea unei decizii de numire ;



Art.24. Organizarea si functionarea Consiliului Stiintific

(1) Numarul membrilor Consiliului nu poate fi mai mic de 3 si mai mare de 5 persoane.

(2) Consiliul Stiintific se intruneste semestrial, Tn sesiuni ordinare, sau ori de cate ori este
nevoie, in sesiuni extraordinare ;

(3) In ambele cazuri, in functie de interesul pentru problematica in dezbatere, sedintele pot
avea caracter deschis cu invitarea largd a specialistilor din institutie si dupd caz, a unor
specialisti externi din institutii colaboratoare, inclusiv din forurile superioare de conducere
(altii decat cei nominalizati prin decizia Directorului /Managerului) ;

(4) Convocarea sedintelor se face de catre presedinte, cu cel putin 5 zile Tnainte ;

(5) Sesiunile extraordinare pot fi convocate fie de presedinte, fie de 2 plus 1 din membrii
Consilului, cu cel putin 24 ore Tnainte ;

(6) Pentru adoptarea propunerilor materialelor, lucrarilor, etc. supuse dezbaterii este necesar
votul a cel putin 2 plus 1 din numarul membrilor prezenti ;

(7) Procesele verbale ale sesiunilor se consemneaza intr-un registru special si se semneaza de
presedinte, iar deciziile luate vor fi supuse spre aprobare Directorului /Managerului;

(8) Pentru a creste eficienta si operativitatea Consiliului stiintific, acesta poate propune
Directorului /Managerului infiintarea unor comisii de specialitate ;

(9) Consiliul Stiintific isi elaboreaza propriul Regulament de Functionare.

Art. 25. Atributii ale Consiliului Stiintific :

- dezbate si avizeazad programul de cercetare stiintifica al muzeului;

- propune teme, directii de cercetare, programe, prognoze, strategii;

- analizeaza si aproba planul anual de cooperari nationale si internationale;

- analizeaza si aprobd Planul anual de activitati educationale, de programe si proiecte de
cercetare cu finantare;

- exercita controlul stiintific asupra activitatilor de cercetare din muzeu;

- analizeazd si avizeaza lucrdrile de cercetare elaborate de specialistii muzeului, de alti
salariati precum si cele realizate pe baza de contracte pe perioada determinats;

- propune Consiliului de Administratie componenta comisiilor de examinare constituite pentru
ocuparea unor posturi vacante de specialisti, precum si tematica acestor concursuri;

- analizeaza §i avizeazd publicatiile stiintifice In curs de publicare sau deja publicate de
Muzeul de Arta Constanta.

- analizeazd si propune Consiliului de Administratie, modul de valorificare a lucrarilor
stiintifice pe care le-a avizat;

- este consultat in ceea ce priveste tematica, cat si continutul stiintific al manifestarilor
stiintifice;

- contribuie la organizarea sesiunilor de comunicari si rapoarte stiintifice in cadrul muzeului
sau participarea altor specialisti;

- analizeaza solicitarile salariatilor privind acordarea de burse si participarea la manifestari
stiintifice in tara sau strainatate, care implica o sustinere materiala din partea muzeului;

- stabileste si mentine legdtura cu forurile stiintifice din domeniu; indeplineste orice alte
atributii de natura sa asigure buna desfasurare a activitatii de cercetare stiingifica din cadrul
muzeului;

- analizeaza, aproba sau respinge planul editorial al Muzeului de Arta Constanta;

- elaboreaza documentele specifice pentru acreditarea sau reacreditarea muzeului.

COMISII DE SPECIALITATE

Art. 26. In afara celor doud organisme mentionate in cap. IV. in Muzeul de Arti
Constanta functioneaza comisii de specialitate permanente sau temporare.
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Infiintarea, organizarea, functionarea, componenta si atributiile comisiilor se stabilesc
prin decizie a Directorului /Managerului.

Comisiile functioneaza pe baza unui regulament propriu intocmit de presedintele
Comisiei.

- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

- Comisiile de inventariere, care au ca obiect de activitate efectuarea inventarelor
intregului patrimoniu al muzeului, in conditiile si la termenele prevazute de reglementarile in
vigoare;

- Comisia pentru evaluarea si achizitionarea de bunuri culturale functioneaza potrivit
prevederilor legale Tn materie;

- Comisia de casare, este responsabild de verificarea documentelor, de situatia din
teren si de intocmirea listelor de casare in functie de realitatile obiective si cu respectarea
legilor, instructiunilor si normelor in vigoare;

- Comisia de receptie si incadrare in tarife, care evalueaza calitatea lucrarilor executate
de catre colaboratorii externi i negociaza tarifele conform reglementarilor legale;

- Comisia pentru receptionarea lucrarilor de reparatii capitale, care urmareste daca
lucrarile realizate corespund exigentelor si daca sunt in concordanta cu documentatia tehnica
si economica avizata si aprobata;

- Comisia pentru situatii de urgentd; Comisia de protectia muncii — Comitetul de
securitate in munca — functioneaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare, Comisia
tehnicd P.S.1., care functioneazd in temeiul Legii nr. 307/2006 pentru apdrarea Tmpotriva
incendiilor si a ordinului M.A.L nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare
impotriva incendiilor;

- In functie de necesitati, se constituie si alte comisii, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare.

Art. 27. Sectia Patrimoniu. Evidenta. Expozitii, Arhiva documentari,
Conservare. Restaurare. Muzee in teritoriu
27. 1. Relatii
- se subordoneaza Directorului /Managerului.
27. 2. Organizare:
- este condusa de seful de sectie
27. 3. Atributii:

- elaboreaza proceduri operationale din cadrul sectiei, asigurd difuzarea acestora
catre componentele functionale ale Muzeului de Arta Constanta tinand cont de
nivelul de colaborare;

- elaboreaza planul anual de activitate al sectiei;

- are ca obiect al muncii depozitarea si evidenta intregului patrimoniu clasat;

- urmdreste finalizarea intocmirii evidentelor (registre, fise, etc.), aducand
miscarile de patrimoniu la zi: expozitii nationale si internationale, modificari in
expozitiile de baza, etc.;

- are ca obiect al muncii Intocmirea planurilor tematice de expozitii, intocmirea
dosarelor de expozitii (in tard si straindtate), Intocmirea, urmarirea si finalizarea
dosarelor de export temporar sau definitiv, executia, montarea, demontarea,
recuperarea si depozitarea adecvatd a tuturor elementelor adiacente sau
componente ale expozitiilor (fotografii, desene, panouri, etc.); Intocmirea si
arhivarea dosarelor de expozitii; se preocupd de introducerea a noi piese in
expunerea permanenta;

- intocmeste propuneri pentru planul de achizitii al sectiei, preconizat a fi
necesar, cu materiale, aparaturd, etc. pe care il inainteaza responsabilului de
achizitii publice in vederea solutiondrii;



intocmeste propuneri pentru planul de achizitii de opere de arta, il Tnainteaza
consiliului stiintific spre aprobare si dupd obtinerea acesteia urmareste
Tndeplinirea celor aprobate;
vizeazd bonurile de consum pe baza carora se elibereazd din magazie
materialele necesare bunei desfasurari a activitatii sectiei;
gestioneaza biletele de intrare, materialele personalizate si obiectele aduse spre
vanzare,
preda numerarul din Incasari, casieriei, pe baza de borderou;
asigurd vanzarea biletelor si a materialelor de popularizare;
Tnlesneste, cu bunavointa si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care il are
n grija;
participa la comisiile de receptie, evaluare, inventariere a patrimoniului sectiei;
controleaza periodic starea de conservare a bunurilor expuse si a celor din
depozit si respectarea normelor de conservare de catre personal;
asigurd, la cerere, ghidaje in sectie;
se preocupd de probleme de pedagogie muzeald, de relatia cu vizitatorii, de
educatia estetica a tuturor categoriilor de public;
participd la cercetari stiintifice, Intocmeste documentatia si prelucreaza
rezultatele;
gestioneaza valorile din biblioteca institutiei;
participd la organizarea si sustinerea de sesiuni de comunicdri, conferinte,
colocvii si Intalniri de specialitate, organizate de muzeu sau de alte institutii;
efectueaza sondaje de opinie cu privire la viziunea publicului asupra organizarii
si prestarii de activitati muzeal-educative de catre sectie;
are in gestiune directd patrimoniul muzeului, obiectele din expozitiile muzeale
din cadrul sectiilor, mobilierul si instalatiile aferente;
organizeaza si conduce activitatile complexe legate de problematica conservarii
operelor de artd;
inventariaza operele de arta rezultate in urma achizitionarilor sau donatiilor, in
vederea Tmbogdtirii patrimoniului cultural al institutiei.
raspunde, material si moral, de starea patrimoniului sectiei, a expozitiilor din
structura sa;
asistd nemijlocit la actiuni de fotografieri si filmari in sectie si controleaza
modul in care se executa;
participad la montari, demontari expozitii;
asigurd intretinerea in stare optimad de functionare si exploatare a instalatiilor
electrice, sanitare, etc. si efectuarea operativa a lucrarilor de remediere a
defectiunilor ce apar la instalatiile din dotarea sectiei;
asigura Intretinerea curdteniei in spatiile aferente sectiei;
colaboreaza cu celelalte sectii pentru realizarea programelor institutiei;
semnaleazd cu maxima urgenta sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice
incercare de sustragere, sau dupa caz, sustragerile din patrimoniul gestionat,
ludnd masuri pentru conservarea dovezilor necesare organelor de anchets;
raspunde de aplicarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si a situatiilor
de urgents;
tine evidenta centrald a bunurilor de patrimoniu,
gestioneaza partea de patrimoniu muzeal din institutie, aprobata de director;
preda in subgestiuni obiectele din expozitiile permanente si temporare;
participa periodic la inventarierea valorilor muzeale din subgestiuni, semnaland
lipsurile sau plusurile;
intocmeste documentele necesare privitoare la migcarea temporara a obiectelor
din patrimoniu (expozitii, restaurdri, conservari, imprumuturi de orice naturd) si
tine evidenta tuturor obiectelor plecate temporar din institutie;
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- tine evidenta documentelor necesare la migcarea temporara a obiectelor de
patrimoniu (procese verbale, contracte de donatie, achizitie, documente
restaurare etc.);

- organizarea arhivei — documentar in format electronic ;

- realizarea evidentei stiintifice si gestionare a arhivei documentare potrivit
prevederilor legale ;

- coordonarea clasarii si reevaluarii documentelor din arhiva documentara;

- asigurarea accesului 1n arhiva documentara a specialistilor din muzeu sau din
afara muzeului, cu indeplinirea prevederilor legale in vigoare si pe baza
documentelor specifice aprobate pe baza documentelor specifice aprobate de
Consiliul stiintific;

- Urmdrirea activitatii de documentare aferenta cercetérii si arhivarea dosarelor de
cercetare;

- tine la zi evidenta 1n registrul inventar general sau in registrele de inventar
partial al valorilor muzeale;

- verifica starea de conservare a obiectelor din patrimoniul muzeal, anuntand
asupra schimbarilor produse in starea de sanatate a obiectelor aflate in
patrimoniu;

- Intocmeste propunerile privind metodologia de restaurare pentru piesele de
patrimoniu;

- realizeaza restaurarea-conservarea obiectelor de patrimoniu numai dupa
avizarea data de Comisia de Restaurare;

- intocmeste documentatia privind necesarul de materiale, substante si obiecte
de inventar pentru activitatea de restaurare-conservare;

- intocmeste dosarul de restaurare pentru fiecare obiect, care va cuprinde:
documentatia foto Tnainte, n timpul si dupa restaurare, fisa analitica de
evidentd, fisa de conservare, buletine de analiza, fisa de restaurare, procese
verbale de predare-primire, procesul- verbal de aprobare a metodologiei de
restaurare, procesul verbal de receptie a lucrarilor de restaurare, jurnalul de
restaurare;

- asigura masurile necesare in vederea prevenirii distrugerii bunurilor aflate in

atelierul de restaurare;

- realizeaza restaurarea-conservarea obiectelor de patrimoniu, numai in cadrul

- participa la activitatile de integrare in colectii a noilor achizitii,

- intretine curdtenia in salile de depozite;

- gestioneaza obiectele aflate in custodie pentru standul cu vanzare al muzeului;

- indeplineste oricare alte sarcini pentru buna desfasurare a activitatii muzeului,

- participd la verificarea zilnica (venire, plecare) a tuturor spatiilor expozitionale,
alaturi de muzeograful si gardianul de serviciu;

- participd periodic la instruirea pe linie de Sanatate si securitate in munca,
Situatii de urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea
sectorului respectiv;

27. 4. Seful de sectie.
Sectia Patrimoniu, Evidenta, Expozitii, Arhivd documentara. Conservare.
Restaurare. Muzee in teritoriu

Competente:
Cerintele postului: studii superioare de lunga durata, cunosterea a cel putin doua
0, limbi straine la nivel avansat, experientda in domeniu, competentd, activitate
stiintifica.



Atributii:

elaboreaza proceduri operationale din cadrul sectiei, asigura difuzarea acestora
catre componentele functionale ale Muzeului de Artd Constanta tinand cont de
nivelul de colaborare;

este membru ih Comisia de monitorizare a controlului intern managerial;

este membru Tn Consiliul de Administratie;

este membru Tn Consiliul Stiintific;

intocmeste planul de activitate al sectiei;

indruma si controleaza intocmirea corecta a registrului electronic de evidentd a
patrimoniului in conformitate cu legislatia in vigoare si a prevederilor din
Legea muzeelor;

indruma si controleaza intreaga activitate din cadrul sectiei;

organizeaza si conduce activitatile complexe legate de patrimoniul cultural
mobil; se ocupa de cercetarea si punerea in valoare a patrimoniului prin studii
stiintifice, realizarea de proiecte expozitionale, editarea de ghiduri, albume si
cataloage, precum si participarerea la conferinte si seminarii de specialitate;
identificarea si realizarea de propuneri pentru Tmbogatirea patrimoniului prin
achizitii si donatii;

desfasoara in mod nemijlocit munca de cercetare, prin propunerea de intocmire
a fiselor de clasare in tezaur, a fiselor de evidenta analitica si a fiselor de
conservare;

organizeaza si conduce activitatile complexe legate de problematica expozitiilor
permanente sau temporare si a relatiilor cu publicul;

desfagoara iIn mod nemijlocit munca de creatie si cercetare, prin elaborarea
tematicii, prin selectarea si punerea in valoare a operelor in cel mai avantajos
cadru expozitional;

propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea
personalului din subordine;

intocmeste evaludrile anuale ale personalului din subordine, solicitand in
prealabil aprecierile Consiliului Stiintific, daca este cazul,

raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si
lucrarilor aprobate prin planul anual de activitate;

propune programe de pedagogie muzeala;

coordonarea clasarii si reevaludrii documentelor din arhiva documentara ;

este, de drept, membru Tnh comisiile organizate cu ocazia scoaterii la concurs a
posturilor vacante din cadrul sectiei;

face propuneri participarea personalului la diferite cursuri de specializare;
stabileste sarcini individuale personalului din sectii, ilustrate in fisa postului, pe
care o modifica ori de cate ori apar atributii noi;

propune organizarea colectivelor de lucru;

participd periodic la instruirea pe linie de Sandtate si securitate in munca,
Situatii de urgenta.
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Art. 28. Atributii, competente, responsabilititi ale Contabilului sef

Contabilul sef indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

verificd si aproba proceduri operationale din cadrul compartimentului, asigura
difuzarea acestora catre toate componentele functionale ale Muzeului de Artd
Constanta tinand cont de nivelul de colaborare;

exercita controlul financiar preventiv;

elaboreaza proceduri in conformitate cu legislatia in vigoare;

este membru in Comisia de Monitorizare a Controlului intern managerial,

asigurd si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitdtii financiare a
institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale;

organizeaza contabilitatea in cadrul institutiei, In conformitate cu dispozitiile
legale si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare si a bilanturilor anuale si trimestriale;

asigura executarea bugetului de venituri si cheltuieli al muzelui, urméarind
realizarea indicatorilor financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuale si
financiare;

raspunde de faptul ca operatiunile economico-financiare se inregistreaza in
momentul efectuarii lor in baza documentelor justificative, cu conditia ca acestea
ca aceste documente sa furnizeze toate informatiile prevazute de normele legale in
vigoare;

verificd notele contabile dacd sunt bine intocmite si sunt conforme legislatiei n
vigoare;

verifica respectarea metodologiei financiar-contabile, respectarea planului de
conturi si a legislatiei de specialitate in lucrarile ce le efectueaza persoanele din
subordine (economist, casier, administrator) si dispune masuri de corectare
operativa a deficientelor;

verifica circuitul documentelor in institutie;

angajeaza unitatea prin semndturd alaturi de Directorul general in toate
operatiunile patrimoniale, avand obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe acelea
care contravin dispozitiilor legale;

participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea
cat mai eficienta a datelor contabilitatii;

asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei
catre bugetul statului, trezorerie si terti;

asigura plata integrald si la timp a drepturilor bdnesti cuvenite personalului
angajat;

asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

organizeaza evidenta tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care
revin muzeului din contracte, protocoale si alte acte asemandtoare si urmareste
realizarea la timp a acestora;

ia masuri pentru prevenirea pagubelor si urmareste recuperarea lor;

asigura aplicarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si
ia masuri pentru tinerea la zi si corectd a evidentelor gestionarii,

organizeaza si asigura exercitarea controlului financiar preventiv;

indeplineste formele de scidere din evidentd a bunurilor de orice fel, in cazurile si
conditiile prevazute de dispozitiile legale;
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- organizeazd si ia masuri de realizare a perfectiondrii pregatirii profesionale a
personalului din subordine; verifica respectarea programului de paza a cladirii
muzeului

- organizeazd la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale
inventarierea mijloacelor materiale din unitate;

- participd periodic la instruirea pe linie de Sandtate si securitate Tn munca, Situatii
de urgenta

Art. 28. 1 Atributii, competente, responsabilititi ale Sectiei
Financiar- Contabilitate. Resurse Umane, Gestiuni , Administrativ. Intretinere

(1) In domeniul activitatilor economico-financiare :

elaboreazd proceduri operationale din cadrul compartimentului, asigurd difuzarea
acestora catre toate componentele functionale ale muzeului, tindnd cont de nivelul de
colaborare ;
alocarea si gestionarea seriilor/numerelor documentelor financiar contabile
organizeaza si conduce evidenta contabild a Muzeului de Arta Constanta 1n conditiile
legislatiei 1n vigoare ;
intocmeste si raporteaza declaratiile prin sistemul public de raportare FOREXEBUG ;
coordoneaza activitdtile financiar contabile respectiv organizarea si conducerea
contabilitatii, veniturilor incasate si cheltuielilor efectuate, a veniturilor extrabugetare
si a fondurilor cu destinatie speciala potrivit bugetului aprobat ;
asigurd exercitarea controlului financiar preventiv ;
intocmeste situatii financiare trimestriale si anuale ;
asigura fondurile necesare desfasurarii activitatii, conform bugetului aprobat ;
asigura si raspunde de efectuarea corecta si la timp a statului de plata si de achitare a
drepturilor salariale ale personalului ;
urmareste circulatia documentelor de decontare cu Trezoreria ;
intocmeste bilantul contabil al unitétii si balanta lunara a cheltuielilor ;
conduce evidenta contabild a surselor si cheltuielilor aprobate prin buget si prin alte
acte normative ;
asigurd si raspunde de intocmirea documentelor de casd, precum si de manipularea,
pastrarea si distribuirea numerarului ;
asigura intocmirea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate ;
organizeaza inventarierea anuald a patrimoniului si face propuneri pentru casdri,
conform prevederilor legale ;
intocmeste propunerile pentru cheltuielile de aprovizionare, administrativ
gospodaresti, transport, etc. ;
coordoneaza activitatea de pastrare si arhivare a documentelor activitatii proprii ;
coordoneaza activitatea de evidenta a patrimoniului institutiei ;
intocmeste pontajul lunar pentru intreg personalul ;
coordoneaza activitatea de gestiune a materialelor din magazia institutiei pentru
intocmirea corecta si reald a consumurilor unitatii ;
raspunde de aplicarea normelor de securitate si sdnatate a muncii si a situatiilor de
urgenta ;
elaboreazd planul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdtilor si prioritdtilor
comunicate de celelalte compartimente ale institutiei ;
elaboreazd documentatia de atribuire, ori in cazul unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs cu specificatiile intocmite de cétre specialisti ;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ele prevazute de legea
privind atribuirea achizitiilor publice, a contractelor de cesiune, de lucrari publice si
servicii ;
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- Intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice, conform legii ;

- organizeaza toate activitatile de achizitie publica pentru achizitionarea de bunuri,
lucrari si servicii, conform normelor legale in vigoare ;

- asigura activitatea de achizitii publice si prin sistemul electronic raspunzand in
conformitate cu prioritatile agendei de activitate a muzeului si a surselor de finantare,
in conditiile legislatiei in domeniu ;

- redacteaza si transmite tuturor celor in drept, contractele de achizitii publice incheiate ;

- Intocmeste si actualizeaza in permanenta Planul Anual de Achizitii Publice precum si
situatia contractelor de achizitii publice;

- pregateste si organizeaza sedintele comisiei de achizitie publica la nivelul institutiei ;

- urmadreste derularea contractelor/comenzilor, alaturi de solicitantii necesitatii,
specialisti si toti cei interesati, modul de indeplinire a acestora;

- efectueaza studii de piata, colecteaza oferte de pret de la diferiti ofertanti si propune
modalitati de achizitie conform legii;

- asigurd si poarta raspunderea juridica pentru activitatea desfasurat;

- redacteaza decizii privind activitatea compartimentului pe care le aproba
Directorul/Managerul institutiei ;

- raspunde de aplicarea normelor de securitate si sdnatate a muncii $i a situatiilor de
urgenta.

(2) In domeniul activitatii resurselor umane :

- elaboreazd proceduri operationale din cadrul compartimentului, asigurd difuzarea
acestora catre toate componentele functionale ale muzeului, tindnd cont de nivelul de
colaborare;

- perfecteaza formele privind angajarea de personal;

- organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si a concursurilor pentru
promovarea personalului in trepte si grade profesionale conform dispozitiilor legale;

- participd in comisiile de angajare si promovare a personalului din institutie;

- intocmeste contractele individuale de munca, potrivit legii si oricaror modificari ale
acestora in conditiile legii;

- redacteaza decizii si hotdrari din punct de vedere al resurselor umane pe care le aproba
Directorul/Managerul institutiei;

- se Ingrijeste de intocmirea anuala a fiselor de evaluare a personalului si de actualizarea
fiselor de post, impreuna cu sefii de sectii si compartimente;

- completeaza dosarele de personal cu documentele necesare;

- inscrie In REVISAL toate operatiile necesare, pe baza deciziilor emise de conducerea
institutiei in conformitate cu actele normative in vigoare;

- Intocmeste dosarele de incetare a activitatii, pensionare, recalculare a pensiei, somaj
sau cele de disponibilizare;

- participd la iIntocmirea organigramelt, a statului de functii si a statului de personal,

- participd la actualizarea Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si
functionare ori de cate ori apar modificari si le supune aprobarii;

- tine evidenta contractelor de munca intr-un registru special;

- intocmeste pontajul lunar pentru intreg personalul;

- organizeaza anual efectuarea vizitei medicale a angajatilor;

- elibereaza legitimatii de serviCiu;

- elibereaza, la solicitarea angajatului, documente care atesta activitatea desfasuratd de
acesta si vechimea in munca;

- intocmeste planificarea concediilor de odihnd pentru anul care urmeaza, pe baza
programarilor salariatilor;

- Intocmeste situatiile statistice ale institutiei, pe linie de resurse-umane;

- Activitate de secretariat - dactilografie;

- Gestioneaza adresele de corespondenta ale institutiei (e-mail, casuta postala etc.);
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- Gestioneaza valorile documentare de cercetare si arhiva generala ale institutiei;

- este responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese la nivelul Muzeului de Arta Constanta — Tinregistrare,
transmitere, publicare.

(3) In domeniul administrativ/intretinere :

- administreaza sediul institutiei;

- asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun si a obiectelor de inventar;

- asigurd un mediu de lucru sigur si conditii bune de lucru: verifica functionarea
instalatiilor de energic electrica, apa, energie termica, supraveghere video,
antiincendiu;

- controleaza zilnic activitatea serviciului de paza si informeaza conducerea muzeului de
buna functionare a sistemelor de paza,

- asigura asistentd administrativa pentru noi proiecte;

- rezolva prin consultare cu conducerea institutiei toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

- controleaza zilnic sistemele de paza in scopul asigurarii integritatii bunurilor ce apartin
institutiet;

- verifica zilnic dosarul cu procese verbale Intocmite de serviciul de paza;

- propune solutii de ordin administrativ;

- asigurd obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice;

- modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor, altor materiale, obiectelor de inventar si

mijloace fixe puse la dispozitie de institutie;

- respectarea prevederilor, a normelor interne si a procedurilor de lucru, a

Regulamentului de Ordine Interioara;

- participa periodic la instruirea pe linie de Sdnatate si securitate in munca, Situatii de

urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea sectorului respectiv;

- adopta permanent un comportament In masurd sd promoveze imaginea si interesele institutiei,

- se implicd in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia,

- raspunde de buna functionare a tehnicii din dotare;

- ajuta la montari, demontari de expozitii;

- executa lucrdri de reparatii capitale sau curente.

(4) In domeniul activitatilor juridice :

- iIntocmeste inscrisurile cu caracter juridic (adrese, decizii, referate, notificari etc.) ;

- avizeaza documentele care angajeaza raspunderea patrimoniala a muzeului ;

- informeaza conducerea muzeului cu privire la actele normative nou aparute cu relevanta
pentru activitatea institutiei ;

- realizeaza evidenta materialului legislativ referitor la activitatile specifice muzeului ;

- reprezinta interesele muzeului, Tn conditiile legii, in fata instantelor de judecata ;

- ntocmeste proiectele de contracte, acte aditionale, respectiv definitivarea lor dupa
consultarea conducerii si urmareste realizarea acestora ;

- acorda consultanta de specialitate salariatilor institutiei Tn probleme legate de activitatea
muzeului ;

- ia masurile necesare pentru urmarirea si Tncasarea debitelor, face demersuri pentru primirea
titlurilor executorii si solicita luarea de masuri asiguratorii asupra bunurilor celor care au
prejudiciat muzeul ;

- sesizeaza conducerea institutiei in legatura cu problemele deosebite aparute in cadrul
activitatii sale ;

-intocmeste contractele de achizitii, donatii, parteneriate, imprumuturi muzeale, etc.;
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CAP.V BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art. 29. Muzeul de Artd Constanta intocmeste anual, prin grija conducerii acestuia,
Bugetul de venituri si cheltuieli, avand in vedere fondurile alocate de la bugetul Consiliului
Judetean Constanta, venituri proprii si alte surse.

Art. 30. Cheltuielile sale de functionare si investitii se finanteaza de la bugetul
Consiliului Judetean Constanta (subventie), venituri proprii ale institutiei, din donatii si
sponsorizari (extrabugetare).

Art. 31. Veniturile proprii se obtin din activitati realizate direct de Muzeul de Arta cu

respecterea prevederilor legale in vigoare si anume din:

- Incasari din tarife de vizitare muzeu;

- incasari din tarife de fotografiere si filmare in cadrul institutiei;

- dare 1n folosinta de spatii si bunuri mobile pentru activitati specifice si domenii
conexe,

- tarife folosinta sala — ocazionate de evenimente precum: lansari de carte, activitati
cultural-educationale, concerte, sedinte foto, activitati specifice ale unor institutii
de cultura, precum si ale unor organizatii si fundatii din domeniul cultural;

- editarea si difuzarea unor publicatii si CD-uri proprii de prezentare a muzeului si a
activitatilor sale;

- prestari de servicii §i /sau activitati culturale sau de educatie permanenta;

- venituri obtinute din comisionul realizat din vanzarea unor obiecte de artd depuse
spre vanzare in standul propriu ale muzeului;

- incasari din vanzarea unor publicatii de specialitate transmise spre vanzare de alte
institutii de cultura din tar;

- derularea unor proiecte si programe culturale in parteneriat sau in colaborare cu
alte institutii din tara si strainatate;

- alte activitati in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei.

CAP.VI Statutul personalului Muzeului de Arta Constanta

Art. 32. Salariatii Muzeului de Artd Constanta au calitatea de angajati n sistemul
bugetar si se supun reglementdrilor legale in vigoare.

Art. 33. Obligatiile, responsabilitatile, drepturile si toate celelalte aspecte legate de
activitatea Muzeului de Arta Constanta sunt stabilite prin regulamentul intern.

Art. 34. Salarizarea personalului se face potrivit actelor normative in vigoare, tinandu-
se seama, Tn mod obligatoriu, de Indeplinirea sarcinilor de serviciu si experienta

profesionald de care da dovada.

Art. 35. Numirea in functie a Directorului/Managerului Muzeului de Arta Constanta
se face de catre Consiliul Judetean Constanta, potrivit legislatiei.

Art. 36. Angajarea celorlalte categorii de personal din cadrul unitatii se face potrivit
prevederilor legale in vigoare.

Art. 37. Contractele de muncd ale salariatilor se incheie, de reguld, pe duratd
nedeterminata, potrivit legislatiei muncii.
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Art. 38. Personalul Muzeului de Artd Constanta are obligatia sd manifeste
solicitudine, operativitate si competenta in realizarea atributiilor si sarcinilor ce-i
revin.

Art. 39. Personalul Muzeului de Artd Constanta are obligatia de a respecta ordinea
interioarad si relatiile ierarhice stabilite prin organigrama, regulamentul de organizare si
functionare, regulamentul intern si fisa postului.

Art. 40. Nerespectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare si a
regulamentului intern atrage dupd sine aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia
muncii.

CAP. VII. PROTECTIA PERSONALULUI DIN CADRUL
MUZEULUI CARE SEMNALEAZA INCALCARI ALE LEGII

Art. 41. Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoanele care au reclamat sau au
sesizat incalcari ale legii in cadrul Muzeului, savarsite de catre persoane cu functii de
conducere sau de executie din cadrul Muzeului, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare 1n interes public si priveste:

a) infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in
legatura directd cu infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau
in legatura cu serviciul,

b) practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii Tn exercitarea atributiilor;

d) folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

e) partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului;

f) incalcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

g) incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

i) incompetenta sau neglijenta in serviciu;

j) evaluari neobiective ale personalului Tn procesul de recrutare, selectare, promovare,
retrogradare si eliberare din functie;

k) incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu
nerespectarea legii;

[) emiterea de acte administrative sau de alta naturd care servesc interese de grup sau
clientelare;

m) administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al Muzeului;

n) incalcarea altor dispozitii legale, care impun respectarea principiului bunei administrari si
cel al ocrotirii interesului public.

Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale poate fi facuta,
alternativ sau cumulativ:

a) sefului ierarhic al persoanei care a incélcat prevederile legale;

b) directorului/managerului;

C) comisiei de etica si disciplina;

d) organelor judiciare;

e) organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si al
f) biroului audit public intern al Consiliului Judetean Constanta;

g) mass-media;

h) organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

1) organizatiilor neguvernamentale.
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CAP. VIII. INTERDICTIILE POST-ANGAJARE (PANTOUFLAGE-UL)

Art. 43. Interdictiile post-angajare (pantouflage) ale personalului:

- personalul care are acces la informatiile cu caracter confidential privitoare la patrimoniul
muzeal, nu va dezvalui aceste informatii in nicio situatie dupa incetarea raportului de munca
cu Muzeul, Tn caz contrar Muzeul fiind indreptatit sa solicite prejudicii;

- angajatii noi precum si personalul contractual céruia ii Inceteaza raportul de serviciu vor da
declaratii pe proprie raspundere cu privire la respectarea interdictiei postangajare;

- exercitarea autoritdfii de cdtre un salariat nu va fi influentata de castigul personal, inclusiv
prin speranta sau asteptarea unei angajari viitoare.

CAP.IX PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Art. 44

Activitatea de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul Institutiei
se desfasoara de catre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, aflat in directa
subordonare a Directorului/Managerului.
Art. 45 Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:

- informarea si consilierea angajatilor Institutiei, care se ocupa de prelucrarea
datelor cu caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE)679/2016, ale Legii 190/2018 si ale Legii 102/2005 si ale
altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectarii Regulamentului (UE)679/2016, a altor dispozitii de drept
al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor
Institutiei sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia
datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare,
precum si auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia,

- cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Protectiei Datelor cu
Caracter Personal;

- asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationala de Supraveghere
a Protectiei Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare,
inclusiv consultarea prealabila referitoare la riscuri, precum si, daca este cazul,
consultarea cu privire la orice alta chestiune;

- In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod
corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in considerare
natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii;

- Responsabilul cu protectia datelor poate fi un membru al personalului Institutiei
sau poate sa isi indeplineasca sarcinile in baza unui contract de servicii;

- Responsabilul cu protectia datelor poate indeplini si alte sarcini si atributii cu
conditia ca niciuna dintre aceste sarcini si atributii sa nu genereze un conflict de
interese;

- Intregul personal al Institutiei sprijind responsabilul cu protectia datelor n
indeplinirea sarcinilor mentionate, asigurdndu-i resursele necesare pentru
executarea acestor sarcini, precum §i accesarea datelor cu caracter personal si a
operatiunilor de prelucrare si pentru mentinerea cunostintelor sale de specialitate.

CAP.X EGALITATEA DE SANSE SI DE TRATAMENT INTRE FEMEI
SI BARBATI

17



Art. 46. In cadrul MAC este interzisa discriminarea bazati pe criteriul de sex si gen, de
asemenea este interzis orice comportament de hartuire, hartuire sexuala sau psihologica
definite conform legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati — Republicata.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati se realizeaza in conformitate
cu urmdtoarele principii:

a) principiul legalitatii, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si
legislatiei nationale in materie, precum si prevederile acordurilor si altor documente juridice
internationale la care Romania este parte;

b) principiul respectarii demnitatii umane, potrivit cdruia fiecarei persoane ii este
garantata dezvoltarea libera si deplind a personalitatii;

¢) principiul cooperarii si a parteneriatului, potrivit caruia autoritatile administratiei
publice centrale si locale colaboreaza cu societatea civild si organizatiile neguvernamentale
pentru elaborarea, implementarea, evaluarea si monitorizarea politicilor publice si a
programelor privind eliminarea tuturor formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum si
pentru realizarea de facto a egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati;

d) principiul transparentei, potrivit caruia elaborarea, derularea, implementarea si
evaluarea politicilor gi programelor din domeniu sunt aduse la cunostinta publicului larg;

e) principiul transversalitatii, potrivit caruia politicile si programele publice care apara
si garanteaza egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati sunt realizate prin
colaborarea institutiilor si autoritatilor cu atributii in domeniu la toate nivelele vietii publice.

Discriminarea, Hartuirea sexuala si principiul egalitatii de sanse

Consiliul European a definit egalitatea de sanse si de tratament Intre barbati si femei sau
egalitatea de gen astfel: ,,Egalitatea de gen presupune un nivel egal de vizibilitate, afirmare si
participare pentru ambele sexe in toate sferele vietii publice si private. Egalitatea de gen este
opusul inegalitatii de gen, nu a diferentelor de gen, si urmadreste promovarea participarii
depline a femeilor si barbatilor in societate.”

In articolul 2 din Declaratia Universala a Drepturilor Omului se stipuleaza: ,,Fiecare om
se poate prevala de toate drepturile si libertatile proclamate in prezenta Declaratie fara nici un
fel de deosebire ca, de pilda, deosebirea de rasa, culoare, sex, limba, religie, opinie politica
sau orice alta opinie, de origine nationala sau sociala, avere, nastere sau orice altd opinie, de
origine nationald sau sociala, avere, nastere sau orice alte imprejurari.”

Hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoand in cadrul muzeului este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.

Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament nedorit, constdnd in contact
fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale, vizuale ofensatoare, invitatii
compromitatoare, cereri de favoruri sexuale sau orice alta conduitd cu conotatii sexuale, care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul de munca.

Constituie discriminare dupa criteriul de sex orice comportament definit drept hartuire
sexuald, avand ca scop:

a) de a crea la locul de muncd o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de aa accepta un comportament
nedorit, ce tine de viata sexuala;

c) refuzarea acordarii pentru o persoana sau un grup de persoane a unor drepturi sau facilitati.
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CAP.XI DISPOZITII FINALE

Art. 47.
47.1. Muzeul de Arta Constanta dispune de stampila proprie.

47.2. Institutia are arhiva proprie in care se pastreaza conform prevederilor legale :

- Actul normativ de infiintare;

- documentele financiar contabile, planul si programul de activitate, dari de seama,
statistici;

- corespondenta;

- alte documente, potrivit legii.

Art. 48. Operatiunile de Incasari si plati ale Muzeului de Artd Constanta se efectueaza
prin cont deschis la Trezoreria Municipiului Constanta, conform reglementérilor in
vigoare.

Art. 49. (1) Prezentul ROF se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.

(2) Orice modificare si completare a prezentului regulament va fi supusa spre
aprobare, prin hotarare, de Consiliul Judetean Constanta.

Art. 50. Pentru indeplinirea atributiilor ce i1 revin, Muzeul de Arta Constanta
colaboreaza cu celelalte servicii de specialitate descentralizate ale organelor
autoritatilor centrale, precum si cu serviciille din cadrul Consiliului Judetean
Constanta.

Art. 51. In temeiul prezentului regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare, directorul/managerul raspunde de elaborarea Regulamentului de Ordine
Interioara a Institutiei.

Prezentului Regulament de Organizare si functionare i se anexeaza: Anexa 1 — Fisele
posturilor
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ANEXA 1 - FISELE POSTURILOR
MUZEOGRAF

- postul presupune studii superioare;

- Verificd permanent starea de conservare a lucrarilor din expunere si depozit;

- propune masuri de preventie a tuturor categoriilor de lucrari;

- Se ingrijeste permanent de functionarea in bune conditii a spatiilor expozitionale din punct
de vedere material si al personalului;

- Tmpreuna cu ceilalti specialisti stabileste masurile pentru protectia si conservarea obiectelor
din patrimoniu aflate in expunere;

- realizarea fototecii, introducerea imaginilor dupa numarul de inventar;

- Tntocmeste actele de imprumut ale lucrarilor citre alte institutii;

- Colaboreazd cu conservatorii si restauratorii la toate operatiunile de conservare si
selectionare a lucrarilor cu prioritati, in vederea restaurarii, ambalarii in vederea transportului,
etc.;

- Tntocmirea fiselor de clasare in tezaur, a fiselor de evidentd analiticd si a fiselor de
conservare;

- participa la reevaluarea lucrarilor in cazul imprumuturilor;

- controleaza periodic situatia sectiilor Jalea si Topalu;

- participa la efectuarea inventarierii patrimoniului;

- participa la instruirea periodicad pe linie de Sandtate si securitate in munca, Situatii de
urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- elaboreazd proceduri operationale din cadrul sectiei, asigura difuzarea acestora catre
componentele functionale ale Muzeului de Artd Constanta tindnd cont de nivelul de
colaborare;

- are Tn gestiune directd patrimoniul muzeului, obiectele din expozitiile muzeale din cadrul
sectiilor, mobilierul si instalatiile aferente;

- organizeaza si conduce activitdtile complexe legate de problematica conservarii operelor de
arta;

- inventariaza operele de artd rezultate in urma achizitiondrilor sau donatiilor, in vederea
imbogatirii patrimoniului cultural al institutiei;

- eXecuta orice alte activitdti relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice
- Intocmirea planului tematic pentru expozitii
- Realizarea de afise si pliante pentru expozitiile temporare
- Actualizarea documentelor din docpat de céte ori este necesar

MUZEOGRAF

- postul presupune studii superioare;
- Se ocupa de identitatea vizuala a muzeului

- realizeaza afise, invitatii, flyere, materiale promotionale, etc.

- Se Ingrijeste ca toate comunicdrile publice sa fie In conformitate cu strategia si planul de
marketing al Muzeului de Arta Constanta;

- Monitorizeaza permanent aparitiile In presa si pe internet privitoare la activitatea muzeului;
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- Intocmeste si actualizeaza permanent dosarul de presa;

- Intocmeste si asigurd transmiterea materialelor destinate mass-media (comunicate de presa,
alte comunicari publice);

- intretine si actualizeaza permanent pagina web si paginile de pe retele de socializare ale
institutiei;

- participa la organizarea expozitiilor de baza sau temporare, in sala de expunere desemnata,
verifica modalitatile concrete de etalare a obiectelor, potrivit normelor de conservare;

- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte sarcini de
serviciu date de conducere Tn afara atributiilor stabilite prin fisa postului;

- Se ingrijeste de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare (computer etc.)

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si normele PSI;

- cunoaste si respecta procedurile de lucru aprobate de conducerea muzeului.

- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice
- Tntocmirea planului tematic pentru expozitii
- Realizarea de afise si pliante pentru expozitiile temporare
- Actualizarea documentelor din docpat de céte ori este necesar

ARHIVIST

- postul presupune studii superioare;

- efectueaza cercetari in arhive si biblioteci;

- activitate de intocmire a dosarelor cu documentarul stiintific pe principalele teme de
cercetare;

- Vverificarea si urmadrirea completdrii arhivelor documentare ale muzeului pe urmatoarele
capitole : achizitii de patrimoniu cultural national, donatii, tabere de creatie - pictura,
sculpturd, grafica - lucrari intrate in inventarul muzeului, expozitie permanentd, expozitii
temporare, sesiuni stiintifice, tematica cercetarii,

- organizarea arhivei - documentar in format electronic;

- realizarea evidentei stiintifice si gestionare a arhivei documentare potrivit prevederilor
legale;

- coordonarea clasarii si reevaludrii documentelor din arhiva documentara,

- asigurarea accesului in arhiva documentard a specialistilor din muzeu sau din afara
muzeului, cu Indeplinirea prevederilor legale in vigoare si pe baza documentelor specifice
aprobate pe baza documentelor specifice aprobate de Consiliul stiintific;

- Urmadrirea activitatii de documentare aferenta cercetarii si arhivarea dosarelor de cercetare;

- participa la instruirea periodica pe linie de Sandtate si securitate in munca, Situatii de
urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv;
- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice:
- Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic

- Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidenta, aflate in depozit
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- Gruparea documentelor in unitéti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite Tn nomenclatorul arhivistic

- Asigurarea ordinii si curdteniei in depozitul de arhiva

Este Consilierul de etica al institutiei si responsabil cu elaborarea codului de etica, avand
urmatoarele atributii:

actualizarea Codului de conduita etica;

- comunicarea Codului de conduitd etica, catre toate structurile institutiei;

- acorda consultanta si asistenta salariatilor cu privire la respectarea normelor de conduita;
- comunicarea si prelucrarea abaterilor de la Codul de conduita etica in cadrul institutiei;

- raportarea semestriald, catre conducere, a modului de respectare a prevederilor Codului de
conduita etica de catre angajatii institutiei;

- elaborare proceduri

CONSERVATOR

postul presupune studii superioare;

manuieste aparatura din dotare si utilizeaza materiale, tehnologii si procedee specifice de
investigare si interventie;

- respectd normele de conservare ale patrimoniului;

- asigura In limitele competentelor, aplicarea legislatiei referitoare la ocrotirea, conservarea si
restaurarea bunurilor care fac parte din patrimoniul cultural national,

- determina calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate bunuri
de patrimoniu; regleaza temperatura, umiditatea relativa, intensitatea luminoasa; inregistreaza
permanent valorile si variatiile de microclimat si ia masurile ce se impun;

- asigurd functionarea corecta a aparatelor folosite pentru controlul conditiilor microclimatice
(termohigrometre, termohigrografe, luxmetre, etc.);

- Tintocmirea fiselor de clasare in tezaur, a fiselor de evidentd analitica si a fiselor de
conservare,

- supravegheaza functionarea sistemelor de incélzire si de iluminat, urmarind ca temperatura
si intensitatea luminoasa sa se inscrie in parametrii prescrisi de regulile conservarii stiintifice;
- determina gradul de sanatate al oricarei incaperi destinate valorificarii sau depozitarii — chiar
temporare - a colectiilor;

- Indruma, executa si supravegheaza operatiile de curatire si aerisire a spatiilor de expunere si
de depozitare, precum si a cailor de acces. Instruieste personalul insdrcinat cu executarea
activitatii;

- participa in mod nemijlocit la toate operatiile intreprinse pentru desprafuirea, aerisirea §i
curatarea obiectelor;

- asigura aplicarea prevederilor conservarii in toate imprejurdrile In care obiectele sunt
manipulate, ambalate si transportate. Ia masuri ca sistemele de ambalare sa fie adecvate
cerintelor specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensiondrilor, vibratiilor, socurilor,
variatiilor de umiditate si de temperatura, etc.;

- participa la organizarea expozitiilor de baza sau temporare, in sala de expunere desemnata,
verifica modalitatile concrete de etalare a obiectelor, potrivit normelor de conservare;

- face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupa, restaurare care
urmeaza sa fie facuta in laboratoarele de profil;

- participa impreuni cu personalul stiintific la organizarea depozitelor de colectii. In acest
sens, indicd cele mai potrivite sisteme de plasare a obiectelor (inclusiv forma, natura si
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dimensiunile modulului de depozitare), in functie de specificul obiectelor si de cerintele
asigurarii unei stari de repaus;

- interzice ca 1n sdlile de expunere sau depozitare sa se introduca alimente, sa se foloseasca
substante inflamabile sau substante care in combinatie cu acrul dau nastere la amestecuri
explozive;

- intocmeste documentatia starii de sanatate a obiectelor care se itinereaza, se imprumuta, etc.,
in cadrul unor manifestari de nivel national sau international, coordonand toate operatiunile
de transport, incarcare, depozitare si etalare conform protocolului incheiat intre parti;

- elaboreaza Tmpreuna cu ceilalti factori din muzeu si cu organele competente, planul de
prevenire si combatere a incendiilor, finand seama de toate sursele si imprejurarile care le-ar
putea declansa;

- sesizeaza starea si functionarea sistemelor de iluminat, incélzire, securitate, apa si canal;

- semnaleaza directorului/managerului, organismelor abilitate din muzeu, schimbarile majore
care afecteaza starea de conservare a patrimoniului;

- elaboreaza proceduri operationale din cadrul sectiei, asigura difuzarea acestora catre
componentele functionale ale Muzeului de Artd Constanta tindnd cont de nivelul de
colaborare;

- participa la instruirea periodica pe linie de Sanatate si securitate in munca, Situatii de
urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii,

Obiective specifice:
- asigurarea conditiilor muzeale optime
- asigurarea unui ambient capabil sd puna in valoare categoriile specific de arta
- valorificarea expozitionald a patrimoniului din depozit

CONSERVATOR STUDII MEDII

- postul presupune studii medii ;

- manuieste aparatura din dotare si utilizeaza materiale, tehnologii si procedee specifice de
investigare si interventie;

- respectd normele de conservare ale patrimoniului;

- asigurd in limitele competentelor, aplicarea legislatiei referitoare la ocrotirea, conservarea si
restaurarea bunurilor care fac parte din patrimoniul cultural national;

- determind calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate bunuri
de patrimoniu; regleaza temperatura, umiditatea relativa, intensitatea luminoasa; inregistreaza
permanent valorile si variatiile de microclimat si ia masurile ce se impun;

- asigura functionarea corectd a aparatelor folosite pentru controlul conditiilor microclimatice
(termohigrometre, termohigrografe, luxmetre, etc.);

- supravegheaza functionarea sistemelor de incélzire si de iluminat, urmarind ca temperatura
si intensitatea luminoasa sa se Inscrie in parametrii prescrisi de regulile conservarii stiintifice;
- determina gradul de sanatate al oricarei incaperi destinate valorificarii sau depozitarii — chiar
temporare - a colectiilor;

- Indruma, executa si supravegheaza operatiile de curatire si aerisire a spatiilor de expunere si
de depozitare, precum si a cdilor de acces. Instruieste personalul insircinat cu executarea
activitatii;

- participa in mod nemijlocit la toate operatiile intreprinse pentru desprafuirea, aerisirea §i
curatarea obiectelor;
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- asigura aplicarea prevederilor conservarii in toate imprejurarile in care obiectele sunt
manipulate, ambalate si transportate. Ia masuri ca sistemele de ambalare sd fie adecvate
cerintelor specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensiondrilor, vibratiilor, socurilor,
variatiilor de umiditate si de temperatura, etc.;

- interzice ca 1n sdlile de expunere sau depozitare sa se introduca alimente, sa se foloseasca
substante inflamabile sau substante care in combinatie cu aerul dau nastere la amestecuri
explozive;

- semnaleaza managerului-director, organismelor abilitate din muzeu, schimbarile majore care
afecteaza starea de conservare a patrimoniului;

- participd la instruirea periodica pe linie de Sandtate si securitate in munca, Situatii de
urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- exXecuta orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice:
- asigurarea conditiilor muzeale optime
- asigurarea unui ambient capabil sa puna in valoare categoriile specific de arta
- valorificarea expozitionala a patrimoniului din depozit

EDUCATOR MUZEAL

- postul presupune studii superioare;

- efectueaza ghidaje;

- efectuarea de sondaje de opinie cu privire la viziunea publicului asupra muzeului si
activitatii sale;

- promovarea produselor / serviciilor muzeulut;

- asigura diseminarea informatiilor legate de expozitii si elaboreazd comunicatele de presa,

- tine evidenta tuturor articolelor aparute in presa legate de expozitiile si evenimentele din
muzeu,

- completeaza, daca este cazul, fise analitice;

- dezvoltarea colaborarilor cu alte organizatii implicate in satisfacerea nevoilor socio -
culturale ale comunitatii;

- realizarea de programe educative/ parteneriate cu diverse institutii;

- participarea la intocmirea si implementarea proiectelor cu fonduri europene;

- oferirea de produse si servicii cétre public;

- atragerea de vizitatori la manifestarile organizate de muzeu;

- asigura stimularea activitd{ii de promovare a muzeului Tn medii variate, alegand si un public
tintd;

- Tntocmirea unor materiale de popularizare;

- elaboreaza proceduri operationale din cadrul sectiei, asigurd difuzarea acestora catre
componentele functionale ale Muzeului de Artd Constanta tindnd cont de nivelul de
colaborare.

- participa la instruirea periodica pe linie de Sanatate si securitate in munca, Situatii de
urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice:
- Crearea de materiale educationale relevante pentru a sprjini activitatile muzeului
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- Dezvoltarea si implementarea unui plan annual de programe operationale pentru
diferite categorii de vizitatori

- Colaborarea cu departamentele muzeului pentru promovarea programelor educationale
si atragerea unui public diversificat

- Evaluarea continua a eficacitatii programelor educationale si adaptarea acestora in
functie de feedback-ul primit

- Participarea la training-uri si workshop-uri pentru a-si imbunatatii abilitatile in
domeniul educatiei muzeale

TREZORIER

- postul presupune studii medii;

- fine evidenta centralad a bunurilor de patrimoniu,

- gestioneaza partea de patrimoniu muzeal din institutie, aprobata de director/manager;

- preda in subgestiuni obiectele din expozitiile permanente si temporare;

- participa periodic la inventarierea valorilor muzeale din subgestiuni, semnaland lipsurile sau
plusurile;

- tine la zi evidenta 1n registrul inventar general sau in registrele de inventar partial al valorilor
muzeale;

- verifica starea de conservare a obiectelor din patrimoniul muzeal, anuntand asupra
schimbarilor produse in starea de sanatate a obiectelor aflate in patrimoniu;

- participa la Intocmirea documentelor necesare privitoare la migcarea temporara a obiectelor
din patrimoniu (expozitii, restaurari, conservari, imprumuturi de orice naturd) si fine evidenta
tuturor obiectelor plecate temporar din institutie;

- participa la activitdtile de integrare 1n colectii a noilor achizitii;

- intretine curatenia in silile de depozite;

- gestioneaza obiectele aflate in custodie pentru standul cu vanzare al muzeului;

- participa la instruirea periodica pe linie de Sandtate si securitate in muncd, Situatii de
urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice :

- mentenanta si curatarea regulata a bunurilor din sala

- asigurarea securitdtii si protejarea bunurilor Impotriva furturilor sau deteriorarilor
- asigurarea unui mediu placut si sigur pentru vizitatorii expozitiei.

- colaboararea cu echipa muzeului pentru buna functionare a institutiei

GESTIONAR CUSTODE

- postul presupune studii medii;

- gestioneaza biletele de intrare, materialele personalizate si obiectele aduse spre vanzare;

- preda numerarul din incasari, casieriei, pe baza de borderou;

- are in gestiune directa obiectele din expozitiile muzeale din cadrul sectiei, mobilierul si
instalatiile aferente;

- Qestioneaza valorile din biblioteca institutiei;

- tine evidenta bunurilor de patrimoniu;

- participa periodic la inventarierea valorilor muzeale din subgestiuni, semnaléand lipsurile sau
plusurile;
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- participa la intocmirea documentelor necesare privitoare la migcarea temporara a obiectelor
din patrimoniu (expozitii, restaurari, conservari, imprumuturi de orice naturd) si {ine evidenta
tuturor obiectelor plecate temporar din institutie;

- tine evidenta documentelor necesare la miscarea temporara a obiectelor de patrimoniu
(procese verbale, contracte de donatie, achizitie, documente restaurare etc.);

- actioneaza conform normelor de conservare a bunurilor din patrimoniu in orice imprejurari,

- Semnaleaza toate modificarile intervenite in starea de sanatate a patrimoniului gestionat;

- Semnaleaza cu maxima urgenta sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice incercare de
sustragere, sau dupa caz, sustragerile din patrimoniul gestionat, ludnd masuri pentru
conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta,

- Intretine curatenia in silile de depozite;

- gjutd la montari — demontari expozitii precum si la conservarea obiectelor;

- asigura vanzarea biletelor si a materialelor de popularizare;

- Tnlesneste, cu bunavointa desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care il are
in grija;

- participa la verificarea zilnica (venire, plecare) a tuturor spatiilor expozitionale, alaturi de
gardianul de serviciu;

- participa la instruirea periodica pe linie de Sandtate si securitate in munca, Situatii de
urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- executd orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte
sarcini de serviciu date de conducere in afara atributiilor stabilite prin fisa postului.

Obiective specifice :

- mentenanta si curdtarea regulatd a bunurilor din sala

- asigurarea securitatii si protejarea bunurilor impotriva furturilor sau deteriorarilor
- asigurarea unui mediu placut si sigur pentru vizitatorii expozitiei.

- colaboararea cu echipa muzeului pentru buna functionare a institutiei

SUPRAVEGHETOR MUZEU

- postul presupune studii medii/generale;

- Sa realizeze norma de munca si celelalte sarcini ce decurg din functia sa si sa raspunda de
indeplinirea la timp a acestora;

- semnaleaza toate modificarile intervenite in starea de sandtate a patrimoniului din cadrul
sectiet;

- asigurd permanent curatenia in sectorul repartizat in muzeu;

- executa lucrdrile de intretinere in spatiul verde aferent muzeului;

- semnaleaza cu maxima urgentd sefilor ierarhici §i conducerii muzeului orice Incercare de
sustragere, sau dupa caz, sustragerile din patrimoniul gestionat, luand masuri pentru
conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;

- asigura vanzarea materialelor de popularizare;

- nlesneste, cu bundvointa desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care il are
in grija;

- semnaleaza cu promptitudine situatiile de agresiune asupra obiectivului de orice natura ori
comportament necivilizat;

- raspunde material si moral de bunurile aflate in gestiune proprie;

- participa la verificarea zilnica (venire, plecare) a tuturor spatiilor expozitionale, alaturi de
gardianul de serviciu;

- participa la instruirea periodica pe linie de Sanatate si securitate in munca, Situatii de
urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
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- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte
sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii,

Obiective specifice:

- mentenanta si curdtarea regulatd a bunurilor din sald

- asigurarea securitdtii si protejarea bunurilor impotriva furturilor sau deteriorarilor
- asigurarea unui mediu placut si sigur pentru vizitatorii expozitiei.

- colaboararea cu echipa muzeului pentru buna functionare a institutiei

ECONOMIST

- postul presupune studii superioare;
- raspunde alaturi de contabilul sef de legalitatea operatiilor financiare ale muzeului;
- acorda viza de control financiar preventiv propriu la a doua semnatura, in lipsa contabilului
sef;
- intocmeste registrul de control financiar preventiv;
- asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii financiare a muzeului, in
conformitate cu dispozitiile si legile tarii;
- elaboreaza proceduri operationale din cadrul compartimentului, asigurd difuzarea acestora
catre toate componentele functionale ale muzeului, tinind cont de nivelul de colaborare ;
- verifica registrul de casa,;
- contabilizeaza actele de casa, banca, salarii, precum si alte operatiuni contabile;
- intocmeste notele contabile de casa, banca, salarii si alte operatiuni,
- organizeaza indosarierea documentelor si le arhiveaza;
- incadreaza fiecare cheltuiald in articolul bugetar conform bugetului aprobat;
- incadreaza fiecare suma Incasatd pe indicatori si surse bugetare;
- Inregistrarea in fise a garantiilor materiale;
- intocmeste balantele de verificare lunar si verifica corelarea conturilor;
- vizeaza inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, obiecte depuse spre
vanzare la stand;
- calculeaza lunar amortizarea mijloacelor fixe;
- calculeaza reevaluarea mijloacelor fixe si face parte din comisie;
- opereaza modificari in fisa mijlocului fix;
- participa la intocmirea la timp a situatiilor financiare trimestriale si anuale;
- Intocmeste si transmite catre ordonatorul de credite situatii lunare privind cheltuielile de
personal, indicatorii de bilant, plati restante si oricare alte situatii solicitate;
- raspunde de completatrea corecta a actelor si documentelor emise;
- indeplineste functia de responsabil GDPR;
- studiazd permanent legislatia din domeniul corespunzator atributiilor fisei postului, se
preocupa de perfectionarea continud a pregatirii sale profesionale;
- respecta prevederile Codului de etica si integritate precum si Regulamentul de ordine
interioara;
- organizeaza si rdspunde de Intocmirea lucrarilor de planificare financiara;
- inregistrarea sintetica si analitica a operatiunilor in evidenta contabila;
- asigurd indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei catre bugetul statului, unitati bancare si
terti;
- organizeazd contabilitatea institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale si asigurad
efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile si inventarelor de bunuri,
- asigura transmiterea la timp a formularelor in sistemul national de raportare - FOREXEBUG
- asigura intocmirea la timp a situatiilor financiare trimestriale si anuale;
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- aplicarea prevederilor din Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor institutiei, precum si organizarea evidentei si raportarea angajamentelor
bugetare si legale (ALOP), in scopul respectarii principiului separdrii atributiilor persoanelor
care participa In procesul executiei bugetare;

- participa la instruirea periodica pe linie de Sanatate si securitate in munca, Situatii de
urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.
- Executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregétirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

Obiective specifice:

- Verifica ordinele de deplasare a personalului din muzeu

- Tine evidenta gestiunilor de mijloace fixe, obiecte de inventar, publicatii, debitori,
creditori, creante si semneaza listele de inventariere anuale, intocmite de catre comisia
de inventariere a elementelor de activ si pasiv

- Tine evidenta privind gestionarea si migcarea bunurilor de patrimoniu ale institutiei
pentru toate bunurile culturale inclusiv cele clasate n categoria Fond sau Tezaur

- Verifica valorile inscrise pe documentele primite de la Comisia de Achizitii Bunuri
Culturale

REFERENT DE SPECIALITATE

- postul presupune studii superioare;
- activitate economico-financiara;
- introduce modificarile de salarii si orice alte drepturi de salarii, in sistemul informatic de
salarii, ca urmare a unor decizii aprobate de conducatorul institutiei,
- raspunde alaturi de contabilul sef de legalitatea operatiilor financiare ale muzeului;
- indeplineste atributii in procesul utilizarii resurselor materiale si financiare pentru realizarea
activitatilor institutiei, prin stabilirea unor responsabilitati date prin decizie de ordonatorul de
credite, asa cum sunt prevazute in procedura operationala ALOP;
- Tnregistrarea in fisele analitice de gestiune primarda a conturilor de materiale valori si a
publicatiilor institutiei;
- intocmeste balanta obiectelor de inventar in folosinta;
- gestioneaza materialele consumabile, obiectele de inventar in teren si restul mijloacelor fixe
altele decét cele din patrimoniul de arta;
- gestioneaza alte valori precum: bilete de intrare, materiale de popularizare, (ghiduri,
publicatii de arta, ilustrate, magneti, cani, etc.) precum si alte valori si replici depuse spre
vanzare de catre diversi artisti;
- gestioneaza toate imprimatele cu regim special;
- intocmeste bonurile de transfer pentru biletele de intrare catre gestiunile institutiei, carti si
publicatii si le preda acestora spre vanzare;
- intocmeste situatia privind atribuirea seriei si numarului plajei de utilizat in anul in curs,
pentru facturi, avize de expeditie etc., stabileste si comanda necesarul de aprovizionat;
- inregistrarea cantitativ — valorica in fise a tuturor valorilor: bilete de intrare, materiale de
popularizare, marfuri si carti din gestiunile apartinatoare institutiei;
- intocmeste notele de intrare-receptie si bonurile de consum pentru materialele aprovizionate,
obiectele de inventar si materialele de popularizare;
- intocmeste procesele verbale de intrare a mijloacelor fixe;
- tine evidenta registrului mijloacelor fixe;
- indeplineste atributii de aprovizionare cu materiale, combustibil — butan - pentru asigurarea
incélzirii muzeului din teritoriu, produse de curatenie, obiecte de inventar etc. necesare bunei
functiondri a institutiei;
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- efectuarea punctajelor cu gestionarii custode sald si efectueaza confruntari/punctaje
periodice cu acestia;

- verifica periodic starea de pastrare in conditii de siguranta si a microclimatului din depozitul
de materiale si marfuri pentru a evita distrugerea sau deteriorarea publicatiilor si albumelor de
arta,

- intocmeste registrul de evidenta a veniturilor proprii ale institutiei;

- evidenta numarului de vizitatori pe sectii, bilete vandute pe categorii de beneficiari;

- evidenta registrului privind planificarea concertelor, lansérilor de carte, expozitiilor;

- respecta obligativitatea predarii la timp a lucrarilor solicitate si executarea lor corecta;

- intocmeste documentatia necesara pentru casarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
depreciate si o Tnainteaza ordonatorului de credite spre aprobare;

- intocmeste note de informare pe baza studiului vanzarii stocurilor de carti editate de muzeu,
albumelor de artd a acelor publicatii care sunt in curs de epuizare, sau cu miscare lenta,
informand asupra acestor aspecte, pe care le supune aprobarii conducerii, in vederea
eficientizarii vanzarilor;

- sesiseaza si informeaza conducerea institutiei de orice nereguli pe care le constatd in
activitatea muzeului;

Deoarece organigrama institutiei nu prevede un post de casier, activitatile de plati/incasari in
numerar in relatia cu trezoreria si bancile comerciale unde sunt deschise conturi de garantii
materiale gestionari, conturi de incasare a veniturilor din vanzarea biletelor de intrare la
muzeu prin POS, sunt efectuate de catre referentul de specialitate, acesta indeplinind si
functia de casier central.

- casierul central este numit prin decizie de catre conducatorul institutiei si colecteaza toate
incasarile de la gestionarii custode sala sau conservatorii cu artibutii de gestiune valori din
sectii;

- efectuarea operatiunilor zilnice cu trezoreria;

- efectueaza incasari in numerar din vanzari de la gestiunile de artd in baza borderourilor
emise de gestionarii de valori;

- la primirea borderourilor de vanzari, verifica seria si numarul biletelor vandute, raportul de
activitate zilnica extras de la casele de marcat;

- intocmeste dispozitia de platd/incasare, chitanta, pentru orice suma incasata/ platita, dupa
caz,

- efectueaza plati in numerar pe baza documentelor justificative;

- intocmeste facturile de vanzari;

- intocmeste foile de varsamant pentru depunerile de numerar la trezorerie;

- depune si ridica numerar de la trezorerie;

- intocmeste formularul de cec pentru ridicare numerar;

- efectueaza plati de salarii pe baza statului de plata, plati de cheltuieli in baza decontului de
cheltuieli materiale, plati privind cheltuielile de deplasare in baza documentelor justificative
aprobate de conducere, vizate de control financiar preventiv;

- platile se efectueaza numai in conditiile existentei tuturor documentelor justificative
aprobate si certificate;

- intocmeste zilnic registrul de casa pe care il preda cu toate anexele justificative pentru
contabilizare;

- raspunde de completatrea corectd a actelor si documentelor emise;

- raspunde de legalitatea si exactitatea datelor si Operatiilor financiare corespunzator sarcinilor
incredintate;

- studiaza permanent legislatia din domeniul corespunzator atributiilor fisei postului se
preocupa de perfectionarea continua a pregatirii sale profesionale;

- respecta prevederile Codului de etica si integritate precum si Regulamentul de ordine
interioara;

- efectuarea punctajelor cu gestionarii de bunuri;

- intocmirea si calcularea statelor de plata, pe baza pontajelor;
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- calcularea concediilor medicale si preluarea cererilor tip privind solicitarea drepturilor de

asigurari sociale;

- efectuarea inventarierilor impreuna cu echipele de control;

- raspunde material si moral de exactitatea datelor inscrise in evidentele contabile;

- respecta obligativitatea predarii la timp a lucrarilor solicitate si executarea lor corecta;

- gestioneaza obiectele de inventar in teren si mijloacele fixe;

- Tnregistrarea cantitativ — valorica a fiselor pentru gestiunile apartinatoare institutiei;

- Inregistrarea sintetica si analitica a conturilor;

- Inregistrarea in fise a garantiilor materiale;

- efectuarea operatiunilor zilnice cu Trezoreria Constanta;

- Intocmirea ordinelor pentru plata facturilor catre furnizori, pentru plata contributiilor si

altor drepturi legate de salarii;

- intocmeste declaratia tip D112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul

pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate si asigurd depunerea acesteia in
termenul prevazut de lege;

- efectueaza operatiuni in modulul Control Angajamente Bugetare din punctul unic de acces;

- legarea lunara a dosarelor cu acte contabile;

-participd la instruirea periodicd pe linie de Sanatate si securitate in munca, Situatii de

urgenta, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv;
- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte

sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii,

Obiective specifice:

- Asigurarea Intocmirii circulatiei si pastrarii documentelor justificative si contabile,
precum si gestionarea,folosireasi evidenta formularelor cu regim special in conformitate
cu dispozitiile legale

- Efectuarea operatiilor de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale

- Asigurarea efectudrii inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in
dotare

REFERENT DE SPECIALITATE

- postul presupune studii superioare;

- activitate resurse umane, secretariat;

- elaboreaza proceduri operationale din cadrul compartimentului, asigura difuzarea
acestora catre toate componentele functionale ale muzeului, tinand cont de nivelul de
colaborare;

- perfecteaza formele privind angajarea de personal,

- organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante si a concursurilor pentru
promovarea personalului in trepte si grade profesionale conform dispozitiilor legale;

- participd in comisiile de angajare si promovare a personalului din institutie;

- organizarea si derularea operatiunilor de evidenta a personalului si de salarizare;

- intocmeste contractele individuale de munca, potrivit legii si oricaror modificari ale
acestora in conditiile legii;

- redacteaza decizii si hotarari din punct de vedere al resurselor umane pe care le aproba
Directorul /Managerul institutiei ;

- se ingrijeste de Intocmirea anuald a fiselor de evaluare a personalului si de actualizarea
fiselor de post, impreuna cu sefii de Sectii si compartimente;

- completeaza dosarele de personal cu documentele necesare;

- inscrie iIn REVISAL toate operatiile necesare, pe baza deciziilor emise de conducerea
institutiei in conformitate cu actele normative in vigoare;

- intocmeste dosarele de incetare a activitatii, pensionare, recalculare a pensiei, somaj
sau cele de disponibilizare;
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- participd la iIntocmirea organigramei, a statului de functii si a statului de personal,

- participa la actualizarea Regulamentului intern si Regulamentului de organizare si
functionare ori de cate ori apar modificari si le supune aprobarii;

- tine evidenta contractelor de munca intr-un registru special;

- intocmeste pontajul lunar pentru intreg personalul;

- organizeaza anual efectuarea vizitei medicale a angajatilor;

- elibereaza legitimatii de serviciu;

- elibereaza, la solicitarea angajatului, documente care atesta activitatea desfasurata de
acesta si vechimea in munca;

- intocmeste planificarea concediilor de odihnd pentru anul care urmeaza, pe baza
programarilor salariatilor;

- Intocmeste situatiile statistice ale institutiei, pe linie de personal;

- activitate de secretariat - dactilografie;

- (gestioneaza adresele de corespondenta ale institutiei (e-mail, cdsuta postala etc.);

- (gestioneaza arhiva generala ale institutiei;

- este responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese la nivelul Muzeului de Arta Constanta — Tinregistrare,
transmitere, publicare;

- respectd prevederile Codului de etica si integritate precum si Regulamentul de ordine
interioara ;

- participa la instruirea periodicd pe linie de Sanatate si securitate Tn munca, Situatii de
urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului
respectiv;

- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte
sarcini de serviciu date de conducere 1n concordanta cu pregatirea pe care o are si in
acord cu Legislatia Muncii;

Obiective specifice:

- realizarea planului anual de formare profesionala

- administrarea corectd a dosarelor de angajati conform legislatiei in vigoare

- gestionarea eficientd a procesului de recrutare si selectie a personalului.

REFERENT DE SPECIALITATE

- postul presupune studii superioare;

- activitate achizitii publice;

- postul presupune si sarcini in domeniul financiar-contabil;

- alocarea si gestionarea seriilor/numerelor documentelor financiar contabile;

- elaboreaza proceduri operationale din cadrul compartimentului, asigura difuzarea
acestora catre toate componentele functionale ale muzeului, tindnd cont de nivelul de
colaborare;,

- asigura activitatea de achizitii publice si prin sistemul electronic -SICAP - raspunzand
in conformitate cu prioritatile agendei de activitate a muzeului si a surselor de
finantare, in conditiile legislatiei in domeniu;

- elaboreaza planul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente ale institutiei;

- elaboreazd documentatia de atribuire, ori in cazul unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs cu specificatiile intocmite de catre specialisti;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ele prevazute de legea
privind atribuirea achizitiilor publice, a contractelor de cesiune, de lucrari publice si
servicii,

- intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice, conform legii;
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organizeaza toate activitdtile de achizitie publica pentru achizitionarea de bunuri,
lucrari si servicii, conform normelor legale in vigoare;

asigura activitatea de achizitii publice si prin sistemul electronic raspunzéand in
conformitate cu prioritdtile agendei de activitate a muzeului si a surselor de finantare,
n conditiile legislatiei in domeniu;

organizeaza indosarierea documentelor si le arhiveaza;

ataseaza la fiecare contract documentele intocmite ulterior incheierii acestuia (acte
aditionale, devize de lucrari, procese-verbale de receptie) pentru a avea o baza de date
si pentru istoricul lucrarilor executate.

indeplineste atributii in procesul utilizarii resurselor materiale si financiare pentru
realizarea activitatilor institutiei, prin stabilirea unor responsabilitati date prin decizie
de ordonatorul de credite, asa cum sunt prevazute n procedura operationald ALOP;
asigurd si poartd raspunderea juridica pentru activitatea desfasurata,

verificd si semneaza eligibilitatea documentelor pe baza carora se face plata in
numerar respectiv ordinul de deplasare si decontul de cheltuieli,

calculeaza reevaluarea mijloacelor fixe si face parte din comisie;

verifica balantele lunare ale conturilor;

participa la elborarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

intocmeste lunar executia bugetara si verifica incadrarea in bugetul aprobat;

asigura intocmirea la timp a situatiilor financiare trimestriale si anuale;

intocmeste registrul jurnal,

intocmeste registrul inventar;

redacteaza si transmite tuturor celor in drept, contractele de achizitii publice incheiate;
intocmeste si actualizeaza in permanentd Planul Anual de Achizitii Publice precum si
situatia contractelor de achizitii publice;

pregateste si organizeaza sedintele comisiei de achizitie publica la nivelul institutiei;
urmareste derularea contractelor/comenzilor, aldturi de solicitantii necesitatii,
specialisti si toti cei interesati, modul de Thdeplinire a acestora;

efectueaza studii de piata, colecteazad oferte de pret de la diferiti ofertanti si propune
modalitati de achizitie conform legii;

asigura si poarta raspunderea juridica pentru activitatea desfasurata,

asigurd intocmirea la timp a situatiilor financiare trimestriale si anuale;

asigura transmiterea la timp a formularelor in sistemul national de raportare —
FOREXEBUG,;

evidenta analiticd a valorilor patrimoniului de artad din conturile de bilant de mijloace
fixe ale gestiunilor de arta;

evidenta analiticd a valorilor custodiilor din gestiunile de artd din conturile in afara
bilantului;

efectueaza anual punctajul valoric cu registrele de patrimoniu si evidenta din
contabilitate pentru a stabili concordanta dintre acestea si valoarea contabila a
patrimoniului de artd, si semneaza in registru pentru verificare;

intocmeste balanta de verificare a mijloacelor fixe din patrimoniul de arta;

face parte din comisia de inventariere a patrimoniului de artd numitd prin decizia
directorului/managerului institutiei,

intocmeste si transmite in timp util situatiile privind solicitarile de credite bugetare —
fonduri care asigura in completarea veniturilor proprii, plata salariilor, furnizorilor
etc. pentru a asigura buna functionare a institutiet,

intocmeste executia bugetard, anexa la solicitarea de credite;

intocmeste cererea de deschidere de credite bugetare pe care o trimite la ordonatorul
de credite pentru avizare, precum si dispozitia bugetara pentru trezorerie;

redacteaza decizii privind activitatea compartimentului pe care le aproba Directorul/
Managerul institutiei ;
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- participa la instruirea periodica pe linie de Sanatate si securitate in muncad, Situatii de
urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului
respectiv.

- Executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte
sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are $i in
acord cu Legislatia Muncii;

Obiective specifice:
- cresterea de achizitii organizate si realizate
- Verifica stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, criterii de selectare;

- Elaboreaza sau verifica procedurile interne pentru activitatile serviciului;

- Coordoneaza si implementeazd procesul de Imbundtitire continua a activitatii
serviciului;

ADMINISTRATOR

postul presupune studii medii;

- administreaza sediul institutiei, precum si sediile sectiilor din teritoriu;

- colaboreaza cu salariatii institutiei si cu cei din sectiile aflate 1n teritoriu si judet
pentru a identifica problemele administrative, pentru a asigura buna functionare
a mijloacelor fixe de uz comun si a obiectelor de inventar;

- asigura buna functionare a mijloacelor fixe de uz comun si a obiectelor de inventar;

- asigurd un mediu de lucru sigur si condifii bune de lucru : verifica functionarea
instalatiilor de energie electrica, apa, energie termicd, supraveghere video,
antiincendiu, in scopul asigurarii integritatii bunurilor ce apartin institutiei;

- asigura asistenta administrativa pentru prestatorii de servicii, organelor de control;

- controleaza zilnic activitatea serviciului de paza si informeaza conducerea muzeului de
buna functionare a sistemelor de paza,

- asigura asistentd administrativa pentru noi proiecte;

- rezolva prin consultare cu conducerea institutiei toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

- indeplineste atributii in procesul utilizarii resurselor materiale si financiare pentru
realizarea activitatilor institutiel, prin stabilirea unor responsabilitati date prin decizie
de ordonatorul de credite, asa cum sunt prevazute in procedura operationalda ALOP;

- intocmeste referate de necesitate pentru achizitionarea materialelor si/sau pieselor,
obiectelor de inventar necesare sectorului administrativ, care pot genera
disfunctionalitati in activitatea institutiei, precum si ca urmare a recomandarilor facute
de reprezentantii firmelor de mentenanta cu prilejul verificarilor, interventiilor etc.

- controleaza zilnic sistemele de paza in scopul asigurarii integritatii bunurilor ce apar{in

institutiet,;

- analizeaza anual cu ajutorul unor Intreprinderi specializate, verificarea starii si

functionarii sistemelor de iluminat, incélzire, securitate, apa si canal,

verifica zilnic dosarul cu procese verbale intocmite de serviciul de paza;

propune solutii de ordin administrativ, efectueaza aprovizionari cu materiale necesare

sectorului administrativ;

asigura obtinerea documentatiei specifice privind avizele ISU, Sanatate si Securitate

in munca;

face parte din comisia de receptie a bunurilor si serviciilor;

confirma plata utilitatilor si prestatiilor din sectorul administrativ-gospodaresc;
asigura obtinerea documentatiei si aprobarilor specifice;
modul de utilizare a echipamentelor, consumabilelor, altor materiale, obiectelor de inventar si
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mijloace fixe puse la dispozitie de institutie;
- verifica periodic curatenia uzuald din curtea interioara;
- tine evidenta Registrului constructiilor In care opereaza orice modificare de naturd
tehnicd adusa celor 5 cladiri pe care institutia le are in administrare;
- respectarea prevederilor, a normelor interne si a procedurilor de lucru, P.S.1., S.S.M.,
Regulamentul de Ordine Interioara;
- adopta permanent un comportament in masurad sd promoveze imaginea si interesele institutiei;
- se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia,
- deoarece organigrama institutiei nu prevede un post de sofer, activitatile aferente
postului vor fi efectuate de catre administrator;
- participa la instruirea periodicd pe linie de Sandtate si securitate in munca, Situatii de
urgentd, raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului
respectiv;
- respecta programul de lucru al institutiei, asigurand transportul conform instructiunilor;
- intretine in stare de functionare mijlocul auto din dotare;
- executd operatiuni de intretinere, reparatii, exploatare a autovehiculului in stricta
conformitate cu fisa de exploatare a acestuia;
- Intocmeste foaia de parcurs completand toate rubricile acesteia, obtindnd semnatura
persoanei ce a beneficiat de transport sau a celui ce a dispus efectuarea acestuia, avand
obligatia de a o preda persoanei desemnate cu evidenta mijloacelor auto din
compartimentul financiar contabil;
- foloseste mijlocul auto numai in interesul institutiei, orice deplasare fiind aprobata de
catre conducere;
- participa, in cazul defectiunilor, la operatiuni de constatare/remediere/receptie calitativa
a reparatiei raspunzand de buna functionare a autovehiculului;
- raspunde de marfa transportatd respectiv va raspunde pentru diferentele de marfa
constatate de la locul de incarcare la locul de descarcare, precum si de furtul de marfa pe
care o are in custodie in cazul in care nu poate demonstra ca furtul a intervenit in cazuri
mai presus de voia sa;
- asigura transportul de marfa numai insotit de inscrisurile necesare;
- raspunde de plata amenzilor aplicate in caz de nerespectare a normelor in vigoare privind
codul rutier dar si cele privind transportul de marfa;
- respecta regulamentele si normele de circulatie pe drumurile publice, fiind direct
raspunzator de actiunea faptelor sale;
- raspunde de lipsurile de combustibil inregistrate nejustificat.
- eXecutd orice alte activitdti relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte
sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;
Obiective specifice:
- are ca responsablitate activitatea de conservare, reparare curenta si intretinere a
zidariei, a tamplariei, a teraselor, acoperisului si a hidroizolatiei;
- asigurad asistentd administrativa pentru noi proiecte;
- asigura asistentd administrativa pentru prestatorii de servicii, organelor de control

RESTAURATOR

- postul presupune studii superioare;

- Intocmeste propunerile privind metodologia de restaurare pentru piesele de
patrimoniu;

- realizeaza restaurarea-conservarea obiectelor de patrimoniu numai dupa avizarea
datd de Comisia de Restaurare;

- intocmeste documentatia privind necesarul de materiale, substante si obiecte de
inventar pentru activitatea de restaurare-conservare;
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intocmeste dosarul de restaurare pentru fiecare obiect, care va cuprinde:
documentatia foto Tnainte, In timpul si dupa restaurare, fisa analitica de evidenta, fisa
de conservare, buletine de analiza, fisa de restaurare, procese verbale de predare-
primire, procesul- verbal de aprobare a metodologiei de restaurare, procesul verbal
de receptie a lucrarilor de restaurare, jurnalul de restaurare;

asigura masurile necesare in vederea prevenirii distrugerii bunurilor aflate in
atelierul de restaurare;

realizeaza restaurarea-conservarea obiectelor de patrimoniu, numai in cadrul
Laboratorului de restaurare utilat in acest scop;

predarea obiectelor de patrimoniu restaurate se face numai dupa receptionarea de
catre Comisia de restaurare;

realizeaza alte sarcini trasate de conducerea muzeului privind restaurarea si
valorificarea patrimoniului muzeal;

arhiveaza documentatia stiintifica;

valorificarea cultural- stiintificd a bunurilor culturale restaurate si conservate prin
participari la: saloane de restaurare, sesiuni de comunicari, conferinte, congrese,
sesiuni de postere,etc.

efectueaza ghidaje la solicitarea superiorului ierarhic;

instiintarea imediatd a sefilor ierarhici in caz de accidente, incidente neplacute,
sustrageri, degradarea patrimoniului mobil si imobil aflat in cadrul muzeului,
incendii, etc.;

permiterea accesului 1n laboratoare numai persoanelor autorizate prin ROI si prin
HG.1546/2003;

respectarea prevederilor Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice precum si a Codului de
Etica

respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotarea laboratorului;

raspunde de modul de utilizare si intretinerea echipamentelor si aparaturii din
dotarea laboratorului;

-----

is1 desfasoard activitatea in asa fel incat s nu se expuna la pericol de accidente sau
imbolnaviri profesionale, atat propria persoana, cat si pe celelate persoane
participante la procesul de munca;

aduce la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiel
muncit;

sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la mijloacele tehnice de protectie
sau de interventie pentru stingerea incendiilor;

sa comunice imediat managerului/ directorului/ sefului direct orice situatie de pericol
de incendiu si orice defectiune la sistemele de protectie sau de interventie pentru stingerea
incendiilor si a aparatelor ce asigura ventilarea dulapurilor de depozitare a substantelor;

sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila si a situatiilor de urgenta;

sa participe la instruiri, exercitii, aplicatii si alte forme de pregatire iIn domeniul PSI,
protectiei civile si al situatiilor de urgenta.

respecta toate regulamentele, procedurile de lucru generale si operationale ale
muzeului aplicabile in activitatea proprie (programul de lucru, punctualitatea si
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corectitudinea in intocmirea si predarea documentelor solicitate de organele ierarhic
superioare);
participa la inventarierea proceselor/activitdtilor 1n relatie cu obiectivele specifice;

- participa la cursurile de pregatire profesionala ale Institutului National pentru
Cercetare si Formare Culturala pentru atestarea profesionala ca restaurator bunuri
culturale, acreditate de Ministerul Culturii.

- participa la diverse instruiri pe linie profesionala si de dezvoltare personala.

- executa orice alte activitati relevante si necesare pentru scopul acestui post si alte
sarcini de serviciu date de conducere in concordanta cu pregatirea pe care o are si in
acord cu Legislatia Muncii;

- se ingrijeste de buna functionarea aparaturii pe care o are in dotare

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si normele PSI;

- cunoaste si respecta procedurile de lucru aprobate de conducerea muzeului;

Obiective specifice:

- cunoasterea normelor metodologice privind conservarea si restaurarea bunurilor
culturale mobile;

- asumarea responsabilitatii

- capacitate de atentie si concentrare si de selectionare;

- disponibilitatea de a se dezvolta si evolua in domeniul restaurarii ;

- promptitudine si eficienta 1n efectuarea lucrarilor;

- pastrarea confidentialitatii, corectitudine si fidelitate fata de institutie;

- capacitate de lucru in echipa

FOTOGRAF

- postul presupune studii superioare;
- se ocupad de fotografierea obiectelor de patrimoniu din colectia muzeului;

- fotografierea evenimentelor din cadrul muzeului si a sectiilor sale;

- prelucrarea imaginilor pentru realizarea materialelor de promovare sau stiintifice;

- se ingrijeste ca toate comunicdrile publice sd fie In conformitate cu strategia si planul
de marketing al Muzeului de Artd Constanta;

- monitorizeaza permanent aparitiile in presd si pe internet privitoare la activitatea
muzeului;

- Intocmeste si actualizeaza permanent dosarul de presd;

- intocmeste si asigura transmiterea materialelor destinate mass-media (comunicate de
presa, alte comunicari publice);

- Intretine si actualizeaza permanent pagina web si paginile de pe retele de socializare
ale institutiei;

- realizarea de programe educative/ parteneriate cu diverse institutii;

- participa la organizarea expozitiillor de baza sau temporare, in sala de expunere
desemnata, verificd modalitatile concrete de etalare a obiectelor, potrivit normelor de
conservare;

- efectueaza ghidaje;

- efectuarea de sondaje de opinie cu privire la viziunea publicului asupra muzeului si
activitatii sale;

- promovarea produselor / serviciilor muzeului;

- asigura diseminarea informatiilor legate de expozitii si elaboreaza comunicatele de
presa;
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tine evidenta tuturor articolelor aparute in presa legate de expozitiile si evenimentele
din muzeu;

dezvoltarea colaborarilor cu alte organizatii implicate in satisfacerea nevoilor socio -
culturale ale comunitatii;

oferirea de produse si servicii catre public;

atragerea de vizitatori la manifestarile organizate de muzeu;

asigurd stimularea activitatii de promovare a muzeului Tn medii variate, alegand si un
public tinta;

indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege si alte sarcini de
serviciu date de conducere in concordantd cu pregatirea pe care o are si in acord cu
Legislatia Muncii;

se ingrijeste de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare (computer etc.);
respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si normele PSI;

cunoaste si respecta procedurile de lucru aprobate de conducerea muzeului;

Obiective specifice:

actualizarea permanenta a tehnicilor de documentatie
capacitate de lucru in echipa si independent

promtitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor/activitatilor
initiativa, autonomie in actiune
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