- D. Fisa postului

ANEXA Nr. 3
la regulament

COMPLEXUL MUZEAL MALDARESTI

Aprobat',

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.
2
3.

Denumirea postului: GESTIONAR CUSTODE SALA _ temporar vacant

Nivelul postului (de conducere/de executie): executie

Obiectivul/Obiectivele postului: Supravegherea si ghidarea publicului vizitator in cadrul
Complexului Muzeal Maldaresti.

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

I D & 0k -

8.

Studii de specialitate: studii medii, diploma de bacalaureat

Perfectionari (specializari)™: -

Vechimea in munca/specialitatea necesara: minimum 3 ani 6 luni

Cunostinte de operare/programare pe calculator; - NU

Limbi straine": -

Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

capacitatea mare de atentie, capacitate de lucru in echipad si independent, asumarea
responsabilitatiilor, pastrarea confidentialitati, promptitudine si efientda in efectuarea
lucrarilor/activitatilor, capacitatea de adaptare da situatii neprevazute, la conditii presante si la
accepatrea de noi sarcini pe timpul programului de serviciu.

capacitate de respectare a Codului de etica profesionald, a ROF-ului si ROI-ului.

respectarea normelor de protectie si sanatate in munca.

capacitate de utilizare eficienta a tuturor resurselor de care dispune institutia

respectarea normelor de conservare a bunurilor culturale din incinta expozitiei si a
patrimoniului din dotare

disponibilitatea pentru lucru in program prelungit

Cerinte specifice":
Recomandare de la ultimul loc de munca
Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):nu

DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI

2=

1 - sa asigure serviciul de ghidaj conform planificarii
sa gestioneze in bune conditii colectia al carei gestionar este, urmand ca pentru orice intrare

sau iesire sa intocmesca procese verbale avand autorizarea muzeografului sau sefului ierarhic .



3 - sa participe la intretinerea spatiilor verzi din cadrul complexului (cu precadere a celor din
sectorul repartizat) a rondurilor de flori precum si la lucrarile de intretinere si curatenie din spatiile
anexe.

4. - s respecte planificarea concediilor de odihna pentru anul Tn curs si sa preia, prin delegatie,
sarcinile celor care figureaza in concediu de odihna sau medical.

5 - sa se prezinte la locul de munca cu o tinuta ingrijita avand capacitatea si disponibilitatea de a
relationa cu publicul vizitator.

6 - sa nu pretinda sau sa primeasca foloase materiale sau banesti necuvenite

7 - sa nu desfasoare activitdti care prin natura lor ar aduce prejudicii materiale sau morale
institutiei

8 - sa nu pardseasca postul fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu abdice din proprie initiativa la
indatoririle de serviciu

9 - sa participe la organizarea expozitilor temporare precum si la reorganizarea expozitiei de
baza1

10 - s& asigure curatenia la locul de munca, spatiile de protocol si cele administrative

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST

1 - sa asigure si sa verifice permanent parametrii microclimatului din sala de expozitie
2 - sa colaboreze cu personalul conservator pentru tratarea periodica a bunurilor culturale
din expozitie si depozite
3 - sa si intcomeasca periodic invetarierea bunurilor si biletelor aflate in gestiune si sa o
prezinte contabilitatii.
4 - sarespecte normele de protectie si securitate la locul de munca
5 - sa asigure confidentialitatea datelor privind bunurile clasate in patrimoniu la categoria
tezaur
6 - sa semnaleze sefului ierarhic superior orice nereguld, disparitie de bunuri din cadrul
Complexului sau orice solicitare venita din partea publicului vizitator.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: directorul general, directorul adjunct, muzeografi

- superior pentru:

b) Relatii functionale: cu personalul din sectie si cu personalul celorlalte compartimente din
cadrul MJAS

c) Relatii de control: —

d) Relatii de reprezentare: faté de publicul vizitator

2. Sfera relatiilor externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu agentii de turism aflati in vizitd la Complex, in limitele
stabilite de conducerea muzeului

b) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea muzeului

INTOCMIT DE":
1. Numele si prenumele: Beu Liliana Marinela
2. Functia: director adjunct



3. Semnatura: '
4. Data intocmirii: 13 .05. 2019

AVIZAT DE"":

1. Numele si prenumele: Tulugea Claudiu Aurel
2. Functia: manager

3. Semnatura:

4. Data:
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