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FISA POSTULUI NR. 8

Informatii generale privind postul

|.Denumirea postului: CONSERVATOR GRADUL IA

2. Nivelul postului : de executie

3. Obiectivul/obiectivele postului

3.1 Organizarea depozitelor de Picturd, Grafica, Artd decorativa, Tapiserii, Sculpturd

3.2 Gestionarea depozitelor de Picturd, Graficd, Arta decorativa, Tapiserii, Sculpturi

3.3 Aplicarea misurilor de conservare pentru depozitarea si expunerea corectd a colectiilor muzeale
3.4 Protejarea patrimoniului muzeal aflat in expunere

3.5 Pregatirea evenimentelor culturale specifice

3.6 Indrumarea publicului vizitator in expozitiile muzeului

3.7 Gestionarea biletelor de intrare in muzeu si a materialelor publicitare destinate vanzirii

3.8 Recepfia produselor, lucrdrilor si serviciilor achizitionate pentru Muzeul Memorial “Nicolae
Grigorescu™ din Cimpina

3.9 Inventarierea anuala

3.10 Respectarea circuitului documentelor

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. Studii de specialitate: studii superioare — $tiinfe umaniste: artd, istorie-patrimoniu/sociologie:

2. Perfectionari (specializari) : Cursuri de perfectionare in domeniu :

3.Vechimea in muncé/specialitate (se stabileste pe baza prevederilor legale) necesara: Minim 7 ani
4.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - cunostinfe de operare pe
calculator de baza necesare pentru intocmirea de documente curente, utilizarea bazei de date create si
ciutarea de informatii utile $i necesare deruldrii activitatilor specifice (obligatoriu)

5.Limbi striine (necesitate §i grad de cunoastere)-cunostinte de bazi

6. Abilitafi,calitapi si aptitudini necesare:

- integritate morala;

- cunoagterea normelor generale de conservare preventivi;

- cunoagterea modului in care sunt respectate condiiile de securitate, de expunere, de transport si
manipulare a bunurilor culturale;

- comunicare;

- efectuarea muncii in echipi;

L




- autoperfecfionare , insugirea legislatiei in vigoare privind patrimoniul cultural si largirea ariei in
domeniu si valorificarea experientei dobandite;

- cunoasterea Normelor de protectie a muncii si PSI.

7. Cerinte specifice : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditii de desfisurare a
evenimentelor culturale cu participarea publicului.

8.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale): NU ESTE
CAZUL

Descrierea sarcinilor ce revin postului

1.1 Organizarea depozitelor de Picturi, Grafica, Artd decorativi, Tapiserii, Sculpturi

- stabileste modul de asezare a obiectelor in funciie de mobilierul existent, dispozitivele de acces,
formatul obiectelor, dimensiuni ete. pentru preintdmpinarea degradirii lor;

- efectueazi inventarul obiectelor si stabileste dimensiunile la primirea in gestiune;

- elaboreazii catalogul topografic si al celorlalte forme de organizare a informatiei de orice natura privind
regasirea obiectului;

- consemneazd/completeazi in Registrul de evidentd al depozitului operatiunile efectuate in depozit in
legiturd cu bunurile gestionate: curatire, desprafuire, manipulare, ambalare, inrdmare, etc;

- verificd starea mobilierului de depozitare astfel incét acesta si fie functional si adaptat parametrilor
fizici, morfologici si dimensionali ai obiectelor;

- verificd permanent conditiile de pastrare din punct de vedere al factorilor de microclimat si a
parametrilor microbiologici:

- informeazi in scris seful ierarhic asupra stirii depozitului, conditiilor de pastrare si conservare si a
eventualilor factori care ar conduce la deteriorarea bunurilor culturale.

1.2 Gestionarea depozitelor de Picturi, Graficd, Arti decorativi, Tapiserii, Sculpturi

1.2.1 Primirea, pastrarea si eliberarca bunurilor culturale din depozit

- primeste (recepfioneazi) in depozit bunurile culturale (lucriri/obiecte de artd), numai dupa verificarea
documentelor insofitoare si a obiectului din punct de vedere al dimensiunilor, caracteristicilor (tehnici.
material, autor ,etc) gi cantitativa;

- péstreazi bunurile culturale pe care le gestioneazi in depozit in conditii corespunzitoare conservirii.
asigurind incuierea spatiului si introducerea codului de acces;

- intocmeste procesul verbal de predare primire a bunurilor care urmeazi si fie scoase din depozit pentru
a fi expuse in muzeu;

- elibereazé din depozit bunurile culturale ce urmeazi si fie expuse in sili dupa verificarea stirii de
conservare si completarea informatiilor in fisa de evidenta;

- elibereaza bunurile care fac obiectul imprumuturilor culturale numai dupa verificarea Registrului
numerelor de inventar si a caracteristicilor (titlului si autorului lucririi) asa cum sunt consemnate in

documentele ce insotesc imprumutul;



- intocmegte procesul verbal de predare primire a bunurilor care urmeaza sa fie imprumutate si
completeaza in fisa de conservare starea obiectului imprumutat;

- pastreazi curdienia in depozit i asigurd condifii optime de conservare si de pastrare a bunurilor
culturale depozitate pentru a evita degradarea acestora si in conformitate cu Normele de Conservare;

- consemneaza modificarile de stare a bunurilor culturale in figele de conservare pe care le completeazi
obligatoriu la fiecare miscare in depozit sau in afara acestuia;

- sesizeazi in scris seful de sectie asupra necesitatii interventiei asupra bunurilor culturale care necesita
restaurare;

- i§i insugeste in mod temeinic Normele de conservare ale bunurilor culturale mobile pe care le aplici
nemijlocit,

1.2.2 Evidenta tehnico-operativi a bunurilor gestionate

- memoreazi codurile de acces in depozit si nu le divulga altor persoane;

- consemneazd toate operatiunile pe care le intreprinde in depozit in Registrul de evidenta al depozitului;
- {ine evidenta curentd a migedrii bunurilor culturale in muzeu, pe baza Registrului de evidentd al
depozitului, in care consemneazd natura activitatii in care este implicat obiectul (restaurare, filmare,
fotografiere, expunere, cercetare etc), durata, conditiile de microclimat ale noului spatiu, cine il ia in
primire sub semnaturi;

- supravegheazd personal migcarea bunurilor culturale care intrd/ies din gestiune;

- inainte de deschiderea unei expozitii care face obiectul unui imprumut. pentru fiecare bun imprumutat
intocmeste documentatia starii de conservare (fisa de conservare si fotografii de ansamblu);

- transmite permanent informatiile din fisele de conservare pentru a putea fi inregistrate si/actualizate
actualizate in evidenta DOCPAT:

- raporteaza lunar numirul de fise de conservare in care a ficut consemndri/completari, cu indicarea
bunului cultural din punct de vedere al numarului de inventar, autorului i titlului; raportul se supune
avizarii sefului de sectie $i se depune la Sectia Servicii Educative- Relafii Publice-Edit Art-Biblioteci in
vederea intocmirii raportirilor curente privind activitatea institutiei cerute de autoritati;

- semneazi documentele de primire/eliberare a bunurilor culturale in depozit.

1.2.3 Inventarierea gestiunii

- permite accesul comisiei desemnate/persoanei responsabil verificarea faptica a bunurilor culturale
detinute prin procedura inventarierii ori de cate ori este necesar; verificarea gestionara se face in functie
de situatia coneretd intervenita cu incadrarea in termenul de timp stabilit, conform tipului de inventariere
1.3 Aplicarea misurilor de conservare pentru depozitarea si expunerea corecti a colectiilor
muzeale

1.3.1 Organizarea depozitdrii bunurilor culturale prin proiectare si tipodimensionare

- cunoagte, respectd gi aplicd normele de conservare conform legislatiei in vigoare;



- intocmeste impreund cu muzeografii - gestionari de depozite de bunuri culturale, proiecte de amenajare
a spafiului de depozitare/expunere, respectind normele de conservare in vigoare si pe care le inainteazi
spre aprobare conducerii muzeului;

- asigurd i supravegheaza functionarea corecti a aparaturii pentru monitorizarea conditiilor
microclimatice (aparate de aer condifionat, termohigrometre , termohigrografe, etc) din depozite si spatiul
de expunere;

- la stabilirea modalitatilor de depozitare, respecta principiul asigurdrii unei complete stiri de repaus si
folosirea rationald i completa a spatiului de depozitare;

- asigurd aplicarea prevederilor conservirii in toate imprejurdrile in care obiectele sunt manipulate,
ambalate sau transportate in interiorul depozitelor sau in expunere;

- redacteaza fige de séndtate pentru piesele din patrimoniul muzeului si asigurd controlul permanent al
solutiilor de conservare;

- efectueazi lucrdri de conservare urménd metodologia propusi si aprobatd de citre o comisie de
specialitate;

- stabileste planuri eficace pentru masuri in caz de mutare a colectiilor in alte spatii;

- participd la colectarea materialelor biologice din inciperile in care se afld depozitate bunuri culturale.
1.3.2 Elaborarea caietelor de sarcini necesare procedurilor de achizi{ii publice al cirui obiect in constituie
protejarea i/sau conservarea bunurilor culturale mobile si imobile din patrimoniului muzeului

- participd impreund cu echipa desemnata de conducerea muzeului la elaborarea caietelor de sarcini
specifice achizifiilor publice al cdrui obiect il constituie patrimoniul cultural (bunuri culturale mobile si
imobile);

- culege informatfiile necesare elabordrii caietelor de sarcini ce privesc conservarea patrimoniului cultural
prin studierea de surse documentare de specialitate, metodologii de conservare si efectueazii cercetarea in
teren;

- participd in comisiile constituite pentru derularea procedurilor de achizitii publice al carui obiect il
constituie protejarea si conservarea patrimoniului cultural al muzeului.

1.3.3 Ocrotirea bunurilor culturale si controlul conditiilor microclimatice

1.3.3.1 Ocrotirea bunurilor culturale

- asigurdl protejarea obiectelor de arta impotriva factorilor sau efectelor ireversibile care afecteaza starca
acestora;

- la schimbarea locului de expunere, transporta obiectele in ordinea in care vor fi amplasate in unitétile
modulare;

- prin observatie, identifici factorii care induc aparifia efectelor de degradare ireversibild a bunurilor
muzeale;

- observi atent modul in care sunt manipulate bunurile in timpul folosirii lor, pentru a preintimpina

aparifia proceselor care induc deteriorarea acestora;



- ori de cite ori bunurile culturale sunt implicate in activititile muzeale, aplici cu profesionalism misuri
pentru prevenirea deteriorarii acestora;

- impreund cu muzeografii stabileste urgentele de restaurare si elaboreaza impreuna cu acestia lista
bunurilor de patrimoniu care urmeazi a fi restaurate pe care o supune avizirii sefului de sectie;

- {ine evidenta lucririlor de conservare efectuate la obiectele aflate in expunere;

- participa direct, in colaborare cu fotograful la executarea documentatiei fotografice necesare in vederea
realizirii lucrarilor de restaurare §i avizeaza calitatea acestuia;

- efectueaza deplasari pe teren pentru indeplinirea obligatiilor in cadrul derularii unor proiecte de
restauare.

1.3.3.2 Controlul conditiilor microclimatice

- verificd permanent spafiul expozifional astfel incit acesta sd indeplinesci conditiile impuse de normele
de conservare;

- supravegheazi modul de functionare a sistemelor de incilzire si iluminat asigurandu-se ci nivelele
inregistrate ale temperaturii si umiditatii se inscriu in parametrii fixati de normele de conservare
stiinfifica;

- concepe impreund cu muzeografii proiecte de amenajare a spatiilor de expunere ale muzeului (expozitii
permanente sau temporare) care sa respecte normele de conservare a bunurilor culturale dar in acelasi
timp sd fie atractive $1 sd pund mai bine in valoare patrimoniul muzeului;

- urmireste periodic starea de conservare a pieselor expuse si ia masurile necesare pentru mentinerea
parametrilor de conservare;

- participd la asigurarea salubrizirii spatiilor de expunere precum si a céilor de acces protejind
patrimoniul prin masuri care se impun (acoperirea obiectelor, mutarea obiectelor in alte spatii etc);

- asigurd curdfirea cu solutii speciale a elementelelor ornamentale de la sobele de patrimoniu, a tapiserior,
ramelor de tablouri, suportilor din marmuri /lemn sau a altor obiecte decorative etc care retin particule de
praf’;

- ia mésuri ca sistemele de etalare sa fie specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensionfirii,
vibratiilor, socurilor. variatiilor conditiilor de microchimat, etc;

- consemneazi miscarea obiectelor muzeale prin procese verbale sau intr-un registru de miscare;

- supravegheazd si participa la operatiunile de aerisire a spatiilor expozitionale veghind la conservarea
pieselor din expunere;

- indeplineste orice sarcini care se inscriu in sfera de ocrotire $i conservare a patrimoniului.

1.4 Protejarea patrimoniului muzeal aflat in expunere

1.4.1 Asigurarea securitifii si protectiei bunurilor de patrimoniu aparfinind muzeului/tertilor aflat in
spatiul destinat expunerii i in cadrul desfasuririi evenimentelor culturale prin urmatoarele activititi:

- verifica permanent §i cu responsabilitate starea bunurilor culturale aflate in expunere, obiect cu obiect in

vederea prevenirii aparitiei factorilor de degradare;



- 1dentilica orice procese/factori de degradare prezenti in spatiul de expunere §i semnaleaza sefului de
sectie cu promptitudine orice modificare aparuta, conform normelor in vigoare;

- asigurd expunerea bunurilor culturale in concordanta cu forma sau structura acestora, sub indrumarea si
impreund cu muzeograful si numai in spatii corespunzatoare;

- protejeazd patrimoniul in condifii de risc extrem sau conditii de risc in conformitate cu prevederile
legale in vigoare prin masuri specifice potrivit regulamentelor interne consemnate in documente speciale;
- semnaleaza cu operativitate modificarea parametrilor micro-climatici, in vederea prevenirii aparitiei
unor condifii necorespunzitoare de conservare a obiectelor din patrimoniu expuse;

- verifica din punct de vedere al stabilitafii mobilierul sau suportii pe care se vor expune bunurile in sali:
- urmdreste 1 verificd cu responsabilitate sistemele de securitate si siguranti a sililor de expunere
semnaldnd din timp util aparifia unei deficiente;

- semnaleazi cu maxima urgenta conducerii institufiei orice incercare de sustragere sau, dupi caz
sustragerile din patrimoniul gestionat;

- verifica cu rigurozitate i impreund cu personalul tehnic starea de functionare a instalagiilor de incélzire
si/sau de iluminat din spatiul de expunere $i garderoba;

- asigura inchiderea si deschiderea zilnica a usilor gi ferestrelor, avind responsabilitatea predarii cheilor
de la incaperile in care sunt expuse bunurile culturale i de la garderoba;

- rispunde pentru indeplinirea defectuoasd, cu rea vointd sau neindeplinirea atributiilor legate de
gestionarea patrimoniului /bunurilor expuse in spatiul de expunere.

1.5 Pregitirea evenimentelor culturale specifice

- impreuni cu echipa de lucru si specialistii, desfasoari activitatea de pregitire a evenimentelor culturale
specifice (organizare expozilii - transport si ancorare tablouri/etalare bunuri, vernisaje, alte activitati);

- asigurd protectia bunurilor culturale la ambalare pentru transport, folosind pentru ambalarea bunurilor
culturale materiale si accesorii specifice care sa asigure protectia totala in timpul transportului;

- asiguri transportul si manipularea bunurilor culturale de la depozite sau mijlocul de transport la spatiul
expozifional impreuna cu muzeograful sau gestionarul -custode;

- etaleazii bunurile culturale in silile de expunere numai daci sunt intrunite conditiile de expunere,
protectie, asigurandu-li-se starea de repaus;

- respectd regulile de manipulare si transport a obiectelor cu mdinile curate, protejate cu ménusi de
bhumbac, cu atentie si fard graba, {indndu-se cont de caracteristicile fiecrei piese;

- verifica cu responsabilitate aspectul general al spatiului in care se va desfisura evenimentul si se asigura
cil spatiul de expunere este complet igienizat si curat astfel incat si permitid expunerea bunurilor culturale
si desfasurarea evenimentului in bune conditii;

- solicitd consultarea sefului de sectie pentru imbunititirea si corectarea cu operativitate a modului de

prezentare a exponatelor;

- inlocuieste etichetele, degradate sau cu aspect inestetic;



- asigurd montarea materialelor publicitare specifice evenimentului la calitatea, in cantitatea si in conditii
optime necesare desfasurarii evenimentului;

- asigurd din timp util mpreund cu muzeograful materialele §i echipamentele de prezentare ;

- asigurd serviciile corespunzitoare de protocol, pentru toli participantii la eveniment si cu personalul
specializat din partea organizatorului;

- s¢ informeaza in permanenta de la seful de sectie in legiturd cu modificarile ce pot interveni in derularea
evenimentelor culturale;

- {ine evidenta zilnicd a numidrului de vizitatori:

- asigurd cu responsabilitate masuri de interventie eficiente in cazul unor situatii neprevizute

- raspunde de nerezolvarea in termen a sarcinilor curente i a celor dispuse pe cale ierarhica in limitele
aprobate.

1.6. indrumarea publicului vizitator in expozifiile muzeului

1.6.1 Prezentarea, la cererea vizitatorilor, a unor informatii specifice si realizarea unei comuniciri
interactive cu acestia

- oferd publicului vizitator informatii cu caracter specific despre evenimentul organizat, tematica
expozifiel gi/sau autorul care expune lucririle, pe baza baza unui text documentat si avizal de catre seful
terarhic, in limitele permise de regulamentul intern; informatiile se prezinti intr-un mod organizat. oferind
posibilitatea asimilarii acestora de catre vizitator;

- realizeaza comunicarea cu vizitatorii intr-o manierd politicoasa. directd, cu evitarea conflictelor-
raspunsurile la intrebari se oferd in mod politicos, clar, in limita competentei postului;

- solicitd sprijinul sefului de secfie pentru actualizarea informatiilor care trebuie furnizate vizitatorilor sau
grupurtlor de vizitatori;

- evitd orice elemente care sa lezeze sentimentele politice, istorice, religioase, etnice sau de altd naturd ale
vizitatorilor;

- solicitd sprijinul sefului de sectie pentru a solufiona eventualele disfunctionalititi intervenite in
raporturile cu publicul.

1.6.2 Insotirea vizitatorii in spatiul expozitional

- {ine eviden{a numarului de vizitatori prezenti la evenimentele expozitionale;

- insofegte vizitatorii cind este necesar, asiguriind accesul acestora spre salile de vizitare/spre iesire;

- informeaza seful icrarhic despre eventualele evenimente nedorite/disfunctionalitatile apirute in timpul
actiunilor culturale la care participd impreuna cu echipa de serviciu;

- asigurd cu responsabilitate masuri de interventie eficiente in cazul unor situalii neprevizute.

1.7 Gestionarea biletelor de intrare in muzeu si a materialelor publicitare destinate vinzirii

- gestioneaza valori maleriale la standurile muzeului numai prin decizie scrisa;

- informeaza publicul prin oferirea de materiale publicilare specifice;

- aranjeazi in mod atractiv standul de prezentare pentru a permite accesul vizitatorilor la obicetele gi

publicatiile specifice, spre a putea i comercializate;



- solicita din timp de la magazia muzeului pe bazi de documente justificative avizate de catre
conducdtorul sectiei bilete de intrare si materiale publicitare pentru vénzare:

- incaseazi contravaloarea biletelor de vizitate, a taxelor, a publicatiilor si a altor obiccte specifice
vandute utilizdnd casa de marcat si depune incasérile pe baza de borderou la casieria muzeului :

- tine evidenta valorilor materiale pe care le gestioneaza , intocmind cu responsabilitate si claritate
documentele de intrari-iesiri pentru miscirile de stocuri;

- supune spre avizare sefului de sectie si spre aprobare sefului compartimentului Feonomic-Administrativ
$1 conducdtorului institutiei orice document de intrare sau iesire din gestiune:

- raspunde pentru indeplinirea defectuoasi. cu rea voin(i sau neindeplinirea atributiilor legate de
gestiunea detinut.

1.8 Receptia produselor, lucririlor si serviciilor achizitionate pentru Muzeul Memorial “Nicolae
Grigorescu” din Cimpina;

- urmdregte derularea contractelor, comenzilor in concordanti cu legislatia in vigoare pentru
produsele/serviciile sau lucririle pentru care a elaborat caiete de sarcini:

- semnaleazd din timp sefului de sectie orice abatere/intrerupere in derularea/contractelor de achizitie
publicd care au facut obiectul unui caiet de sarcini pe care |-a elaborat;

- participa la realizarea receptiei cantitative si calitative a produselor, serviciilor sau lucrarilor:

- confirmd primirea produselor in gestiune:

- ca membru al comisiilor de receptie desemnate prin decizie a Directorului-manager, semneazi nota de
receptie si constatare de diferente in cazul bunurilor de natura obiectelor de inventar, marfurilor si altor
materiale consumabile:

- ca membru al comisiilor de receptie desemnate prin decizie a Directorului-manager, semneazi procesul
verbal de receplie cantitativa si calitativa a mijloacelor fixe;

- ca membru al comisiilor de receplie desemnate prin decizie a Directorului-manager, semneazi procesul
verbal de receplie la terminarea lucrdrilor si procesul verbal de receptie finala a lucrarilor.

1.9 Inventarierea anuali

- participi la operatiunea de inventariere a patrimoniului muzeului in limitele stabilite prin decizia de
inventariere;

- permite comisiel desemnate/persoanei responsabile verificarea faptica a valorilor materiale deinute prin
procedura inventarierii ori de cdte ori este necesar; verificarea gestionard se face in functie de situatia
concretd intervenitd cu incadrarea in termenul de timp stabilit, conform tipului de inventariere,

1.10 Respectarea circuitului documentelor

- respecetd circuitul documentelor pe care le prelucreaza astfel incat acestea si fie in prealabil semnate de
persoanele care la intocmesc, certificate si aprobate de citre conducere:

- solicita sprijinul sefului icrarhic pentru a solutiona eventualele disfunctionalitati intervenite in activitatea

zilnicd §i in raporturile de munca.



2. Informare

2.1 Prezentarea unor informatii de interes larg vizitatorilor sau grupurilor de vizitatori si
realizarea comunicirii interactivi cu acestia

- ofera numai informalii cu caracter general publicului vizitator despre muzeu, expozitie s1 programul de
vizitare, in limitele permise de Regulamentul intern: informatiile de interes larg cu caracter general se
referd la colectia expusi, evenimentul organizat in muzeu si tarifele de vizitare practicate precum si
despre materialele aflate spre vinzare la stand: informatiile se prezinta intr-un mod clar. oferind
posibilitatea asimildrii acestora de citre vizitator;

- realizeazd comunicarea cu vizitatorii intr-o manierd politicoasi, directa. cu evitarea conflictelor;
rdspunsurile la intrebari se oferi in mod politicos, clar, in limita competentei postului;

- solicitd consultarea sefului de sectie pentru actualizarea informatiilor care trebuie furnizate vizitatorilor
sau grupurilor de vizitatori;

- eVitd orice elemente care si lezeze sentimentele politice, istorice, religioase, etnice sau de alti naturd ale
vizitatorilor;

- solicitd sprijinul sefului de sectie pentru a solutiona eventualele disfunctionalitati intervenite in
raporturile cu publicul.

2.2 Semnalarea neregularitiitilor

- informeaza seful de sectie asupra intreruperilor/abaterilor/disfunctionalititilor intervenite in activitatea
desfasurata, prin rapoarte si referate scrise :

- aduce la cunostinga conducerii despre eventualele defectiuni sau deteriorari ale oricirei aparaturi,
mobilier, echipament in scopul remedierii acestora:

- solicita sprijinul gefului ierarhic pentru a solutiona eventualele disfunctionalitii intervenite in

activitatea zilnica si in raporturile de munc,

3. Utilizarea corespunziitoare a materialelor, ustensilelor si echipamentului de lucru

- utilizeazi resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

- utilizeaza corespunzitor echipamentele, aparatura din dotarea institugiei, materialele, telefonul intern,
aparatura PC+echipamentele periferice.

4. Dezvoltarca profesionali
- realizeaza autoinstruirea in mod continuuy, in corelafie cu necesitétile identificate in activitatea curenta.

in funciie de obiectivele urmdrite, in concordantd cu politica institutiei si cu nevoile proprii;

- participd la cursuri de perfectionare agreate de muzeu in corelaie cu pregatirea profesionali de baza §i
cu obiectivele urmdrite, la propunerea si cu avizul sefului ierarhic, cu decontarea cheltuielilor de
participare i numai pe baza de documente justificative:

- fespeela programarca anuala privind pregatirea profesionali stabilita de conducerea muzeului in functie

de fondurile bugetare alocate,



S. Arhivare
- indosariazi, arhiveazi si pastreazi documentele cu care lucrcaza.

6. Competente generale la locul de munci
6.1 indeplinirea atributiilor de serviciu in limitele competentelor profesionale

- i§1 desfagoara activitatea in mod responsabil . conform reglementirilor profesionale si cerintelor
postului;

- respectd i aplicd intocmai legislatia specifica activitdtii muzeale;

- igl insugeste gi aplici prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale Regulamentului
Intern si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

- cunoagte si isi insuseste Codul de integritate eticd aprobat la nivel de institufie;

- cunoagte circuitele functionale din institugie si din cadrul seciiel:

- duce la indeplinire sarcinile stabilite pe cale ierarhici:

- raspunde de rezolvarea necorespunzitoare a sarcinilor curente si a celor dispuse pe cale ierarhici in
limitele aprobate sau de neincadrarea in termenul stabilit;

- raspunde pentru nesesizarea sefului ierarhic asupra oricaror probleme aparute pe parcursul desfisurarii
activitatii;

- respeetd programul de lucru si programul de lueru aprobat;

- patreazii confidentialitatea datelor cu care intrd in contact:

- u va pirasi locul de munca fara aprobarea gefului ierarhic:

- are obligatia de a respecta programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului si de a
anunia in scris geful ierarhic de aparifia unor situatii care determind modificarea programarii;

- identificd riscurile asociate activitagilor si evalueazi gradul de risc pentru activitagile pe care le dezvolta
in vederea realizirii obiectivelor specifice;

- in situaii deosebite sau exceptionale, la indicatia sefului ierarhic sau a conducitorului institutiei poate
primi si alte sarcini. in afara postului, dar in limitele competentelor profesionale.

6.2 Aplicarea NPM si PSI

- i5i insugeste, respectd si aplicd corect Normele de protectia muncii si PSI in activitatile desfiisurate in
mod curent;

- participa obligatoriu la instructajele organizate in muzeu pentru respectarea Normelor de protectic a
muncii si PSI;

- apreciazi cu discernimant si semnaleazi prompt §i oportun situatiile critice aparute in legituri cu
munca desfisurata;

- se supune periodic controlului medical realizat de medicul de medicina muncii in scopul verificirii
aptitudinii necesare la locul de munca.

6.3 Mentinerea relatiilor de colaborare profesionali

- desfigoard activitatea zilnica in conformitate cu prioritdtile institutiei, obiectivele sectiel §i cu

respectarea programului de lucru:
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- desfagoara schimburi reciproce cu celelalte secfii/compartimente intr-o maniera armonioasi si echitabila
bazati pe promptitudine, considerare a competeniei, colegialitate si amabilitate.

Responsabilitatea implicati de post
1. De pregitire

- isi actualizeazi in permanentd cunostingele in domeniu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de conducerea instituiei §i de raportare asupra modului de realizare a acestora ;

- are responsabilitatea deplind a actelor intreprinse ce decurg automat in cadrul activitatilor pe care le
desfasoara.

2. De planificare - astfel incét activitatea si fie eficientd, fara intdrzieri si s nu produca intreruperi

3. De raportare

- elaboreazi §i intoemeste rapoarte §i situaii ce privesc activitatea desfiisurati pe care le supune avizirii
sefului de sectie;

- aduce la cunostinta sefului de sectie toate problemele ivite in legiturd cu activitatea pe care o
destdsoara/la care particip.

4. De lucru

- s¢ adapteazd si participa efectiv la munca in echipi:

- raspunde pentru indeplinirea corespunzitoare si in termen a atributiilor i sarcinilor de serviciu
prevazute in prezenta fisd in conformitate cu dipozitiile legale.

5. Delegarea de atributii si com petentd : Nu este cazul

6. De pistrare a confidentialititii

- raspunde pentru divulgarea secretelor privitoare la codurile de acces in depozit, sistemele de paza si
sigurantd, locurile de depozitare a bunurilor culturale precum i alte informaiii care incalca secretul de
serviciu sau normele legislative in vigoare daci i-au fost incredintate sau daca are cunostinta de acestea .

Sfera relationala interni

a) Relatii ierarhice:

- subordonat faji de Seful de sectie

b) Relatii functionale:

- de colaborare in cadrul sectiei, precum si cu personalul din celelalte sectii $i compartimente ale
muzeului;

¢) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare: Nu este cazul

Sfera relationali externj

a) cu autoritdli si instituii publice: institutii de invatdmant, centre de perfectionare, muzee si alte institutii
cu specific cultural

b) cu organizalii internajionale: Nu este cazul
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¢) cu persoane juridice private: Asociatii cu specific cultural

Intoemit de:

I. Numele i prenumele: Paraschivescu Valter

2. Functia: Sef de W
3. Semnatura, ... WK
4.Data intocmiri;: 07.06.2022

Luat Ia cunostinga de citre ocupantul postului

I.Numele si prenumele:

2.Functia si gradatia corespunzitoare trangei de vechime: Conservator Gradul 1A
Ll OV

4. Data

Avizat de :
I. Numele si prenumele - Florin Sicoie

2. Functia: Director-m: Fer
3. Semnitura. .. . :E .. ... g fldﬁ-"_"_"rn

4. Data 07.06.2022



