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MUZEUL DE ARTA CONSTANTA

ANEXA nr.2.2.

FISA POSTULUI

MUZEUL DE ARTA CONSTANTA

SECTIA PATRIMONIU. EVIDENTA. EXPOZITII, ARHIVA DOCUMENTARA. CONSERVARE
GESTIUNI. MUZEE IN TERITORIU

COMPARTIMENT PATRIMONIU. EVIDENTA. EXPOZITII, ARHIVA DOCUMENTARA
Denumirea posfulﬁi: Geétionar custode cu atributii de supraveghetor.
Numelé si prenumele angajatului:

~Gradul profeSionaI al postuluf:

Nivelul postului: de executie

Integrarea postului in structura orgahizatoricé

1. Subordonari:

- are in subordine: -

- este inlocuit de:

- inlocuieste pe:

2. Relatii:

- relatii ierarhice-subordonat fata de: sef sectie, director

- relatii functionale: cu personalul din cadrul dnrectlel §| cu celelalte servicii si birouri din
cadrul muzeului

- relatii de reprezentare: promoveaza imaginea muzeului in relatia cu publicul

Obiectivul/obiectivele postului: activitate specificd domeniului Patrimoniului Cultural
National, supraveghere, gestiune, conservare

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii medii

Perfectionari (specializari): -
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Vechimea in munca (specialitate) necesara:
Cunostinte de operare/programare pe calculator: de baz
Limbi striine: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sinteza, abilitati de
comunicare si consiliere, capacitate de lucruin echipa

- Cerinte specifice: -

Competenta manageriala:-

Descrierea sarcinilor ce revin postului
- Gestioneaza valorile din biblioteca institutiei;

- Are in gestiune directd obiectele din expozitiile muzeale din cadrul sectiei, mobilierul si
instalatiile aferente;

- Particip3 periodic la mventarlerea valorilor muzeale din subgestlunl semnaland lipsurile
sau plusurile;

- Face parte din Comisia de casare in vederea scoaterii din functiune a mijloacelor fixe,
obiécte de inventar a caror folosire, reparare sau modernizare nu ma| este economica si de
declasare a unor bunuri materiale;

- 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- bunur||or din patrimoniu in orice
|mprejurar| ‘

- 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 patnmonlul gestlonat ludnd mésuri pentru
conservarea dovezulor necesare organelor de anchets; ‘

- Intretine curétenia in silile de expozitie;
- Ajuta la montari — demontari expozitii precum si la conservarea obiectelor;
- Asigura vanzarea biIeteIor si a materialelor de popularizare;

InIesne§te cu bundvointa desavarsita si politete, vizitarea ObIeCtIVU|UI muzeal pe care il are
n grija;

- Part|C|pa la verificarea zilnica (venire, plecare) a tuturor spatiilor expozitionale, alaturl de
gardlanul de serviciu;

- Asigura vanzarea materialelor de popularizare;
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- Raspunde material si moral de bunurile aflate in gestiune proprie;

- Partlapa la verificarea zilnic3 (vemre plecare) a tuturor spatiilor expozitionale, alaturl de
gardianul de serviciu;

- gestioneazad biletele de intrare, materialele personalizate si obiectele aduse spre vanzare;
- preda numerarul din incasdri, casieriei, pe baza de borderovu;

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

- participa la instruirea periodica pe linie de Sdnatate si securitate in munca, Situatii de
urgentd, rdspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului
respectiv.

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

Obiectivé specifice :

- mentenantasi curﬁtarea regulata a bunurilor din sala -

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

- colaboararea cu echipa muzeului pentru buna functionare a institutiei

Atributii privind GDPR:
- sa respecte cerintele legale cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

- orice utilizare a daleor cu caracter personal trebuie autorizata in prealabil, in mod expres si
in forma scrisa de catre reprezentantul legal al institutiei;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care acces, atat in mod nemijlocit si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul
‘sdu ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic de nici un fel date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic.
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Criteriile de evaluare a performantei salariatului:

Activitatea profesional3 se apreciaza anual, ca urmare a performantelor individuale si
se bazeazd pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv a randamentului, a calitatiisi -
cantitdtii muncii, a comportamentului, a initiativei, a incadrarii in termene, a eficientei si
creativitatii, pentru fiecare angajat, folosind urmatoarele criterii de evaluare:

a) Capacitatea de implementare

b) Capacitatea de a rezblva eficient problemele

c) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

d) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
e) Creativitate si spirit de initiativd

f) Capacitatea de planificare si drganizare a timpului de lucru

g) Capacitatea de a lucra independent

h) Capacitatea de a lucré an echipa

i) Capacitatea de gestionare eficienta a resurselor alocate

j) Integritatea morala si etica profesionald

Intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenumele:
Functia de conducere: Sef sectie
Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului -
Numele si prenumele:
Semnatura:

Data:
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FISA POSTULUI '

MUZEUL DE ARTA CONSTANTA

SECTIA PATRIMONIU. EVIDENTA. EXPOZITII, ARHIVA DOCUMENTARA. CONSERVARE.
GESTIUNI. MUZEE iN TERITORIU

COMPARTIMENT EVIbENTZ\. EXPOZITII, ARHIVA DOCUMENTARA
Denumirea postulﬁi: Trezorier cu atributii de supravéghetor
N‘umele‘ si prenumele éngajatului:

Gradul profes_it.J-naI al poﬁtului:

Nivelul postului: de executie

Integrarea posfului in structura organizatorica

1. Subordonari: |

-arein su‘bordine: -

- este inlocuit dé:

- ?nlocuieste pe:

2. Relatii:

- relatii ierarhice-subordonat fata de: sef sectie, diréctor

- relatii functionale: cu personalul din-cadrul directiei si cu celelalte servicii si birouri din
cadrul muzeului

- relatii de reprezentare: promoveaza imaginea muzeului in relatia cu publicul

Obiectivul/obiectivele postului: activitate specifica domeniului Patrimoniului Cultural
National, supraveghere, gestiune, conservare

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate: studii medii
Perfectionari (specializari): -

Vechimea in munca (specialitate) necesara:
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Cunostinte de operare/programare pe calculator: -
Limbi strdine: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de anal‘izé $i sintezd, abilititi de comunicare si
consiliere, capacitate de lucru in echipa ‘

Cerinte specifice: -

Competenta ma-naggrialé:-

Descrierea sarc‘inilor ce revin postului

- tine evidenta central a bunurilor de patrimoniu;

- géstioneazé partea de patrimoniu muzeal din institu;je, aprobata de director/managef;
- predd in subgestiuni obivevctele-din expozi';iile permanente si temporare,; |

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

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

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

- participa la intocmirea documentelor necesare privitoare la migcarea temporard a obiectelor din
patrimoniu (expozitii, restaurari, conservari, imprumuturi de orice natura) si tine evidenta tuturor
obiectelor plecate temporar din institutie;

- participa la activitatile de integrare in colectii a noilor achizitii;
- intretine curatenia in salile de depozite;
- gestioneazd obiectele aflate in custodie pentru standul cu vanzare al muzeului;

--S& realizeze norma-de muncd si celelalte sarcini ce decurg din functia sa si sd rdspund3 de
indeplinirea la timp a acestora;

- Semnaleazi toate modificdrile intervenite in starea de sinitate a patrimoniului din cadrul sectiei;
- Asigura permanent curatenia n sectorul repartizat in muzeu;
- Executa lucrarile de intretinere tn spatiul verde aferent muzeului;

- Semnaleaza cu maxima urgentd 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;

- Asigura vanzarea materialelor de popularizare;

- gestioneaz biletele de intrare, materialele personalizate si obiectele aduse spre vanzare; -
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- preda numerarul din incasari, casieriei, pe baza de borderou;
- Tnlesneste, cu bundvointd desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care il are in grija;
- Rdspunde material si moral de bunurile aflate in gestiune proprie;

- Participad la verificarea zilnica (venire, plecare) a tuturor spatiilor expozitionale, aldturi de gardianul
de serviciu; ‘

- participd la instruirea periodicd pe linie de Sindtate si securitate in munci, Situatii de urgenta,
raspunzand din acest punct de vedere de integritatea biroului sau sectorului respectiv.

- indeplineste on*it;e 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;

Obiective spécifice :

- mentenanta si curdtarea regulatd a bunurilor din sald

- asigurarea S_ecuritétii si vprotejarea bunurilor impotriva furtur‘i‘lo“r sau deteriorarilor ‘
- asigurarea unui mediu placut si sigur pentru vizitatorii exbozitiei. |

- colaboararea cu echipa muzeului pentru buna functionare a institutiei

Atributii privind GDPR:
- sd respecte cerintele legale cu privire |a protectia datelor cu caracter personal;

- orice utilizare a datelor cu caracter personal trebuie autorizata in prealabil, iIn mod expres si in
forma scrisa de catre reprezentantul legal al institutiei;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care acces, atat in mod  nemijlocit si, eventual,
in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul siu ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic de nici un fel date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de cdtre superiorul sau ierarhic.

Criteriile de evaluare a performantei salariatului:

Activitatea profesional3 se apreciaza anual, ca urmare a performantelor individuale si se
. bazeaza pe aprecierea in mod sistematic si obiectiv.a randamentului, a calitatii si.cantitatii muncii, a
comportamentului, a initiativei, a incadrérii in termene, a eficientei si creativitatii, pentru fiecare
angajat, folosind urmatoarele criterii de evaluare:

a) Capacitatea de implementare

b) Capacitatea de a rezolva eficient problemele
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c) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor

d) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite
e) Creativitate si spifit de initiativa

f) Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru

g) Capacitatea de a lucra independent

h) Capacitatea de a lucra in echipd

i} Capacitatea d'e? gestionare eficientd a resurselor alocate

j) Integritatea morald si etica profesionala

Intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenumele:
Functia de conducere: Sef sectie

Semnatura:
Data intocmirii:

Luat la cunostinta de ocupantul postului
Numele si prenumele:

Semnatura:’

Data:



