FISA POSTULUI

Biroul de Turism Cultural
1. Denumirea postului: Sef birou in cadrul Biroului de Turism Cultural:

* Studii universitare absolvite cu diploma de licenta in domeniul turism sau stiinfe umaniste
(filologie, istorie, studii culturale, etnologie)

e  Sa detind studii universitare de master in domeniul turism, stiinte umaniste (filologie, istorie,
studii culturale, etnologie) sau domenii conexe;

® Minim 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei;

* Experientd profesionald doveditd de minim 3 ani vechime intr-un post de conducere sau
activitate in domeniul turistic;
Abilitéti bune de comunicare;

¢ Cunoasterea unei limbi striiine certificati prin atestat sau studii realizate intr-o limb4 striini
dovedita printr-o diploma de absolvire;

¢ Cunoasterea aprofundati a celei de-a doua limba straina;

» Abilititi operare PC, certificat prin atestat sau adeverinta de competente profesionale de
operare pe calculator;

* Abilitdfi de organizare, analizi si sintezs, capacitate de comunicare, capacitate de lucru
individual si in echipa.

Abilititi, calititi si aptitudini necesare:

Capacitatea de :

Rezolvare eficient a obiectivelor si a problemelor;
A lucra eficient in echipi;

A lucra eficient independent;

Adaptabilitate;

Asumare a responsabilititii;

Creativitate si spirit de initiativi;

Implicare in activitate;

Dorinta de a munci;

Capacitatea de a se descurca in conditii de stres;
Capacitatea de a rezolva problemele
Capacitatea de implementare

Capacitatea de a comunica

Cunogtinte teoretice gi practice

Competenta in redactare

Abilitdfi in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice
Eficacitate profesionala

Responsabilitate

Capacitatea de analiz3 si sinteza

Receptivitate fatd de solicitirile profesionale
Atitudinea fatd de calitatea muncii

Capacitatea de a conduce activitifi
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Nota

Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

Desfigoard activitatea stiintifici in cadrul biroului, pe baza planului de cercetare stiintifica
aprobat de conducerea institutiei;

Participi la realizarea unor obiective din cadrul proiectelor stiintifice si culturale aprobate de
conducerea institutiei;

Asigurd la cerere asistentd de specialitate 7n silile de expunere, de studiu si in depozite, participi
la obligatia de muzeograf de serviciu;

Face cercetari in biblioteci, arhive etc.:

Participd anual la cel putin 1 sesiune stiintifica sustinind 1 studiu de specialitate;

intocme;te cel putin 1 studiu stiintific care preda pentru publicare la anuarul muzeului;
intocmeste materiale de popularizare a activititii muzeului, cel putin 1 pe lung;

Elaboreaza tematici pentru organizarea expozitiilor de bazi si temporare;

Organizeazi impreun3 cu angajatii biroului 5 expozitii temporare anual;

Organizeazd impreund cu angajatii biroului actiuni culturale minim 2 activititi culturale cu
vizitatorii in fiecare luni la obiectivele muzeale din judet raspunde de mediatizarea si promovarea
acestora;

Asigurd impreun3 cu angajatii biroului in mod rotativ si in conformitate cu programul intocmit de
seful de birou si aprobat de conducerea muzeului, permanentd pentru relatii cu publicul in biroul
de turism cultural

Coordoneaza si efectueaza activitatea de elaborare a materialelor de promovare, afise, pliante
vederi, etc;

Coordoneaza activitatea de indrumare a vizitatorilor, face ghidaj de specialitate;

Coordoneaza si realizeazi mediatizarea activititii muzeului;

Verificd §i rdspunde personal pentru corectitudinea intocmirii proceselor verbale de predare-
primire a bunurilor muzeale;

Preda la finele fiecarui an raportul de activitate

Pana la data de 25 a fiecrei luni predi la Arhiva stiintificd a muzeului, toate materialele aferente
activitdtii desfisurate in luna respectiva (fise, fotografii, filme, dosarele actiunilor culturale,
rapoartele de cercetare, documentatii, etc.);

Cunoaste si respecti in mod obligatoriu normele de conservare a bunurilor care fac parte din
patrimoniul cultural; cunoaste si aplici legislatia in domeniul protejérii patrimoniului cultural, in
special prevederile Legii 311/2003 privind muzeele si colectiile publice si a Legii 182/2000
privind protejarea si conservarea patrimoniului cultural national mobil;

Cunoagte si respectd Normele PSI si legislatia de protectia muncii; ia masuri pentru respectarea
acestor norme

Cunoagte si respects prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Muzeului
Judetean Satu Mare, Regulamentului de ordine interioara, Atributiile muzeografului de serviciu;
indeplineste orice alte ordine de serviciu date de conducerea muzeului.

Participa la cursuri de perfectionare;

Réspunde de toate documentele prelucrate si arhivate

Respectd modul de lucru impus de catre institutie;

Mentine ordinea si curitenia la locul de munc;

Apérid interesele institutiei si pastreaza confidentialitatea informatiilor de serviciu

1. Orice abatere va fi sanctionatd conform legislatiei in vigoare.
2. Activitdtile, expozitiile, fisele, studiile, etc., realizate in colectiv se calculeazi procentual in functia
contributiei individuale,



Angajatorul are dreptul si evalueze cu o anumita periodicitate salariatul (o data la 12 luni sau in
alte perioade previzute de lege).

Obiective si criteriile de evaluare sunt urmitoarele:

Rezultate obtinute:

- Volumul serviciilor realizate in unitate de timp

- Calitatea serviciilor

- Eficienta muncii

Adaptarea la complexitatea muncii:

- Modul de adaptare la schimbirile intervenite

- Evaluarea lucririlor si sarcinilor care au caracter repetitiv, respectiv acele operatiuni care implicd rutina
- Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca

Asumarea de responsabilitii:

- Disponibilitatea de a efectua lucréri noi/servicii noi

- Rapiditatea cu care evalueazi noile situatii aparute in executarea lucririlor sau serviciilor

Disciplina muncii si capacitatea de a interactiona si relationa cu ceilalti membri ai echipei, biroului
- Capacitatea de a evita stirile conflictuale din cadrul colectivului de munci si respectarea relatiilor
ierarhice

- Adaptabilitatea la situatii neprevizute

Punctajul se va efectua conform procentelor, pe baza unei notiiri de la 1 1a 5, unde 5 = 100%,

4. Obligatii angajat:

* Sa-si insuseascd si si respecte normele, instructiunile si reglementirile in domeniul sanatitii si
securitdtii in munci si PSI, precum st mésurile de aplicare a acestora;

* Séutilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculoase si celelalte mijloace de productie;
® 84 nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate ale
echipamentelor de munci si ale cladirilor, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive, far acordul
scris al proiectantului si angajatorului;

* Sd aduci la cunostintd sefului orice defectiune tehnici sau alti situatie care constituie un pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionali sau aparitia oricirui pericol de incendiu;

¢ S& aduci la cunostinta conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie, de alti participanti la locul de munc;

® Sa opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau inceput de
incendiu si si informeze de indati conducitorul institutiei;

e S3 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat;

e S& coopereze cu angajatorul $i/ sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si
sanatatii in munca, atata timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se asigure ci toate
conditiile de munci sunt corespunzitoare $1 nu prezint3 riscuri pentru securitate si sinatate la locul siu de
munca;

* Sd dea relatii din proprie inifiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in domeniul
securitéfii muncii si PSIL.

* Si foloseasca o tinuta decenti la locul de munca.

5. Clauza de confidentialitate:

e Angajatul se angajeazi si nu discute cu persoane din afara organizatiei sau cu persoane din cadrul
institutiei care nu sunt implicate in executarea sarcinilor de serviciu informatiile confidentiale referitoare
la situatia institutiei in a caror posesie intr3;

¢ Sunt confidentiale urmitoarele informatii: situatia financiars a institutiei, dezbaterile din cadrul
sedintelor conducerii institutiei, continutul documentelor — contracte, etc;



* Angajatul se obligi si respecte confidentialitatea informatiilor mai sus mentionate pe toat durata
contractului individual de munci.

Relatii la locul de munci:

De subordonare: Managerului institutiei; Directorul, Sefului de sectie
De conducere: angajatii repartizati la biroul pe care 11 conduce

De colaborare: cu toti ceilalfi angajati ai institutiei.

....O\

7. Program de lucru: 40 ore/siptimani, efectuate intr-un schimb. Numirul de ore repartizate sunt
conform programérii, Siptdmanal Luni — Duminic, liber 2 zile pe saptdmana in functie de programare;

8. Conditii de munci: Obignuite; Munca in birou, sectii, depozite; munca de teren;
9. Unelte, instrumente, echipament de Incru: Instrumente specifice muncii: mobilier, echipamente IT;

10. Educatie si pregitire profesionali: studii superioare de specialitate; cunostinte de operare pe
calculator;



FISA POSTULUI

Biroul de Turism Cultural
Denumirea postului: Muzeograf istoria artei debutant

1.
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Cerintele postului:
¢ Studii universitare de licents absolvite cu diploma de licentd in domeniul istoria
artei;
* S defind studii universitare de master in domeniul istoria artei sau domenii
conexe;
Vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: nu este cazul;
Abilitéti bune de comunicare;
Abilititi de organizare;
Cunoagterea unei limbi striine certificats prin atestat sau studii realizate intr-o
limba strdind doveditd printr-o diploma de absolvire;
* Cunoasterea aprofundati a celei de-a doua limbd stri¥ini constituie avantaj (
cunostintele vor fi verificate prin interviu);
e Abilitati operare PC, certificat prin atestat sau adeverinti de competente
profesionale de operare pe calculator;
¢ Experientd in domeniul turism constituie avantaj.

Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
Rezolvare eficienta a obiectivelor si a problemelor;
Analizid si sintezi;

Munci eficientd in echipa;

Munci eficients independents;

Adaptabilitate;

Capacitatea de asumare a responsabilitatii;
Creativitate si spirit de initiativi;

Implicare in activitate;

Dorinta de a munci;

Capacitatea de a se descurca in conditii de stres;
Capacitatea de a rezolva problemele

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a comunica

Cunostinte teoretice si practice

Competenta in redactare

Abilitati in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice
Eficacitate profesionali

Responsabilitate

Capacitatea de analizi si sintezi

Receptivitate fatd de solicitirile profesionale
Atitudinea corespunzitoare fata de calitatea muncii
Capacitatea de a conduce activititi



3. Atributiile si rispunderile ce revin angajatului (cu mentiunea cii angajatul
care indeplineste mai multe activitiiti la unul din punctele previzute mai jos,
ele pot fi compensate cu alte atributii neindeplinite dintre cele previizute):

. Desfagoard activitatea stiintifici in cadrul sectiei, pe baza planurilor de cercetare

stiinificd aprobate de conducerea institutiei:
® Plan de cercetare de scurtd durati pe perioada unui an calendaristic — 1,
finalizat cu 1 articol stiintific
* Participd la elaborarea cataloagelor de specialitate;

2. Participd la realizarea unor obiective din cadrul proiectelor stiintifice si culturale
aprobate de conducerea institutiei;

3. intocmeste anual 1 studiu de specialitate pentru volumul muzeului, pe care il preda

in termenul solicitat de conducerea institutiei;

Participa anual la cel putin 1 sesiune stiintifica sustinand 1 studiu de specialitate;

Face cercetiri de teren, In biblioteci, arhive etc.;

Preda la finele fiecdrui an raportul de cercetare la seful de sectie;

Elaboreazi tematici pentru expozitii si organizeazi anual 1 expozitie temporara,
participd la organizarea a 4 expozitii temporare impreund cu ceilalti membri ai
birului;

8. Asigurd la cerere asistentd de specialitate in silile de expunere, de studiu si in

depozite, realizeazi obligatia de muzeograf de serviciu;

9. Participi la activitatea de indrumare a vizitatorilor, face ghidaj de specialitate;

10. Participa la mediatizarea activititii muzeului,

11. Participd si organizeazi impreuni cu angajatii biroului lunar 2 activititi culturale
cu vizitatorii

12. Realizeazd lunar 1 articole/texte Impreund cu ilustratii pentru popularizare a

activitatii, colectiei muzeului sau a obiectivelor de turism cultural publicat pe
site-ul /pagina facebook/ Muzeului Judetean Satu Mare sau in presi

13. Asigurd fmpreund cu angajatii biroului in mod rotativ si in conformitate cu

programul intocmit de seful de birou si aprobat de conducerea muzeului,
permanenta pentru relatii cu publicul in biroul de turism cultural

14.1n data de 25 a fiecarei luni predd Raportul de activitate sefului de sectie;

15.Péni la data de 15 decembrie a fiecirui an preda la Arhiva stiintifici a Muzeului
sau sefului de sectie, toate materialele aferente activititii desfasurate in anul
respectiv (FAE, fotografii, filme, dosarele actiunilor culturale, rapoartele de
cercetare etc.);

16. Cunoaste si respectd in mod obligatoriu normele de conservare a bunurilor care fac
parte din patrimoniul cultural; cunoaste si aplica legislatia in domeniul protejarii
patrimoniului cultural, in special prevederile Legii 311/2003 privind muzeele si
colectiile publice i a Legii 182/2000 privind protejarea si conservarea
patrimoniului cultural national mobil;

17. Cunoaste si respectd Normele de PSI si legislatia de protectia muncii; ia masuri
pentru respectarea acestor norme;

18. Cunoaste si respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Muzeului Judetean Satu Mare, Regulamentului de ordine interioard, Atributiile
muzeografului de serviciu.
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19.Raspunde tuturor sarcinilor trasate de conducerea institutiei, in conformitate cu
pregitirea profesionali si specializare;

20. Participa la cursuri de perfectionare;

21.Raspunde de toate documentele stiintifice prelucrate si arhivate din cadrul Sectiei
de Istorie;

22. Apéri interesele institutiei si pastreazi confidentialitatea informatiilor de serviciu;

Nota:
1. Orice abatere va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare.

Angajatorul are dreptul sii evalueze cu o anumiti periodicitate salariatul (o dati
la 12 luni sau in alte perioade previzute de lege).

Obiectivele si criteriile de evaluare sunt urmitoarele:
Rezultate obtinute:

- Volumul serviciilor realizate in unitatea de timp

- Calitatea serviciilor

- Eficienta muncii

Adaptarea la complexitatea muncii:

- Modul de adaptare la schimbirile intervenite

- Evaluarea lucrdrilor si sarcinilor care au caracter repetitiv, respectiv acele operatiuni
care implica rutina

- Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca

Asumarea de responsabilititi:

- Disponibilitatea de a efectua lucriri noi/servicii noi

- Rapiditatea cu care evalueazd noile situatii apirute in executarea lucririlor sau
serviciilor

Disciplina muncii si capacitatea de a interactiona si relationa cu ceilalti membri ai
echipei, sectiei

- Capacitatea de a evita stirile conflictuale din cadrul colectivului de munci si
respectarea relatiilor ierarhice

- Adaptabilitatea la situatii neprevizute

Punctajul se va calcula conform procentelor, pe baza unei notiri de la 1 la 5,
unde 5 =100%.

4. Obligatiile angajatului:

* Sa-si insugeasci si sd respecte normele, instructiunile si reglementdrile in domeniul
sanatatii si securitdtii in munca si PSI, precum si masurile de aplicare a acestora;

e Sa utilizeze corect echipamentele de munci, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

» 8@ nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor
de securitate ale echipamentelor de munci si ale cladirilor, si utilizeze corect
aceste dispozitive, fird acordul scris al proiectantului si angajatorului;



® Sa aducd la cunostinta sefului orice defectiune tehnici sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald sau aparitia
oricdrui pericol de incendiu;

* S& aducd la cunostinfa conducitorului institutiei in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la locul de
munca;

e Sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident saun
inceput de incendiu si sd informeze de indati conducitorul institutiei,

e Si utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor
scopului pentru care a fost acordat;

* S coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sdnatitii in muncd, atita timp cat este necesar, pentru a da
angajatorului posibilitatea sd se asigure ci toate conditiile de muncd sunt
corespunzitoare i nu prezintd riscuri pentru securitate si sanitate la locul siu de
munca;

* S& dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de
cercetare in domeniul securititii muncii si PSI.

3. Relatii la locul de munci:
* De subordonare: Managerului institutiei, Directorului arondat si Sefului de sectie,
sefului de birou.
¢ De conducere: -
* De colaborare: cu toti ceilalti angajati ai institutiei.

6. Program de lucru:

40 ore/saptimini, efectuate intr-un schimb. Numirul de ore repartizate sunt conform
programarii.

Séptaméanal: Luni — Duminici , liber 2 zile pe saptdména in functie de programare

Conditii de munci:
¢ Obisnuite;
Munci in birou, sectii, depozite.

8. Unelte, instrumente, echipament de lucru:-
Instrumente specifice muncii: mobilier, echipamente IT

9. Posibilitati de promovare:

Pentru promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sa fi
obfinut calificativul ,,foarte bine* la evaluarea performantelor profesionale individuale
cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

10. Educatie §i pregdtire profesionald:
- studii superioare;
- cunostinte de operare pe calculator
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FISA POSTULUI

Biroul de Turism Cultural
Denumirea postului: Referent de specialitate, domeniu promovare vizualid si on-line,
debutant in cadrul Biroului de Turism Cultural

Cerintele postului:

Studii universitare de licent3 absolvite cu diploma de licentd in domeniul
turism sau stiinte umaniste (filologie, istorie, studii culturale, etnologie) sau
domenii conexe cu activitatea de turism;

S& detina studii universitare de master in domeniul turism, stiinte umaniste
(filologie, istorie, studii culturale, etnologie) sau domenii conexe cu
activitatea de turism;

Vechime 1n specialitatea studiilor necesare ocupirii postului: nu e cazul
Cunoagterea unei limbi striine certificata prin atestat sau studii realizate intr-o
limba straind dovediti printr-o diploma de absolvire;

Cunoasterea aprofundata a celei de-a doua limba striini constituie avantaj (
cunostintele vor fi verificate prin interviu);

Abilitati operare PC, certificat prin atestat sau adeverintd de competente
profesionale de operare pe calculator, cunostinte tehnoredactare computerizati
imagini (unul sau mai multe din programele Adobe Photoshop, Corel Draw,
InDesign, Adobe Ilustrator) experientd minim 6 luni, demonstrat prin CV si cel
putin 1 recomandare;

Abilitati n promovare vizuald, on-line, experientd minim 6 luni, demonstrat
prin CV si cel putin 1 recomandare

Experientd in domeniul turism constituie avantaj.

Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare:

Rezolvare eficienti a obiectivelor si a problemelor;
Analiza si sintezi;

Munci eficientd in echipi;

Munca eficientd independenti;,

Adaptabilitate;

Capacitatea de asumare a responsabilititii;
Creativitate si spirit de initiativi;

Implicare in activitate;

Dorinta de a munci;

Capacitatea de a se descurca In conditii de stres;
Capacitatea de a rezolva problemele

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a comunica

Cunogstinte teoretice si practice in domeniu
Competenta in redactare, tehnoredactare

Abilitati in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice
Eficacitate profesionali

Responsabilitate

Capacitatea de analizi si sintezi

Receptivitate fatd de solicitirile profesionale
Atitudinea corespunzitoare fati de calitatea muncii
Capacitatea de a conduce activititi



IL. Atributiile si rispunderile ce revin angajatului (cu mentiunea ci angajatul care indeplineste
mai multe activititi la unul din punctele previzute mai jos, ele pot fi compensate cu alte
atributii neindeplinite dintre cele previzute):

1. Elaboreazi tematici de expozitii si organizeazd anual 1 expozitie temporara,
participd la organizarea a 4 expozitii temporare impreund cu ceilalti membri ai
birului;

2. Asigurd la cerere asistentd de specialitate in silile de expunere, de studiu §i in

depozite, realizeazi obligatia de muzeograf de serviciu;

Participa la activitatea de indrumare a vizitatorilor, face ghidaj de specialitate;

4. Participd la mediatizarea activitatii muzeului, coordoneazi si rispunde de
mediatizarea online a tuturor activitatilor culturale ale muzeului, realizeazi in
colaborare cu specialistii care organizeaza activitatea, materiale (text+ilustratii) si
transmite pentru traducere (maghiard/englez, etc. dupa caz)

5. Participd si organizeazi impreuna cu angajatii biroului lunar 2 activititi culturale
cu vizitatorii

6. Realizeazd lunar 1 articole/texte impreund cu ilustratii pentru popularizare a

activitatii, colectiei muzeului sau a obiectivelor de turism cultural publicat pe
site-ul /pagina facebook/ Muzeului Judetean Satu Mare sau in presi

7. Asigurd impreund cu angajatii biroului in mod rotativ si In conformitate cu

programul intocmit de seful de birou si aprobat de conducerea muzeului,
permanenta pentru relatii cu publicul in biroul de turism cultural

in data de 25 a fiecirei luni predd Raportul de activitate sefului de sectie;

9. Péni la data de 15 decembrie a fieciirui an predd la Arhivi stiintificd a Muzeului
sau gefului de sectie, toate materialele aferente activitdtii desfdsurate in anul
respectiv (FAE, fotografii, filme, dosarele actiunilor culturale, rapoartele de
cercetare etc.);

10. Cunoaste si respectd in mod obligatoriu normele de conservare a bunurilor care fac
parte din patrimoniul cultural; cunoaste i aplicd legislatia in domeniul protejarii
patrimoniului cultural, in special prevederile Legii 311/2003 privind muzeele si
colectiile publice i a Legii 182/2000 privind protejarea si conservarea
patrimoniului cultural national mobil;

11. Cunoagte si respectd Normele de PSI si legislatia de protectia muncii; ia misuri
pentru respectarea acestor norme;

12. Cunoaste si respecti prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Muzeului Judetean Satu Mare, Regulamentului de ordine interioard, Atributiile
muzeografului de serviciu.

13.Réspunde tuturor sarcinilor trasate de conducerea institutiei, In conformitate cu
pregdtirea profesionald si specializare;

14. Participa la cursuri de perfectionare;

15.Réaspunde de toate documentele stiintifice prelucrate si arhivate din cadrul Sectiei
de Istorie;

16. Apérd interesele institutiei si pistreazi confidentialitatea informatiilor de serviciu;

(U8

o0

Nota: Orice abatere va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare. Activititile realizate in colectiv se
calculeazi procentual in functie de contributia individuala.



Angajatorul are dreptul sii evalueze cu o anumiti periodicitate salariatul (o datii la 12 luni sau in

alte perioade previizute de lege).

Obiectivele si criteriile de evaluare sunt urmitoarele:

Rezultate obtinute:

- Volumul serviciilor realizate in unitatea de timp

- Calitatea serviciilor

- Eficienta muncii

Adaptarea la complexitatea muncii:

- Modul de adaptare la schimbrile intervenite

- Evaluarea lucrarilor si sarcinilor care au caracter repetitiv, respectiv acele operatiuni care implica
rutina

- Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca

Asumarea de responsabilititi:

- Disponibilitatea de a efectua lucriri noi/servicii noi

- Rapiditatea cu care evalueazi noile situatii aparute in executarea lucririlor sau serviciilor

Disciplina muncii si capacitatea de a interactiona si relationa cu ceilalti angajati

- Capacitatea de a evita stirile conflictuale din cadrul colectivului de munci si respectarea relatiilor
ierarhice

- Adaptabilitatea la situatii neprevazute

Punctajul se va calcula conform procentelor, pe baza unei notiri de la 1 1a 5, unde 5= 100%.

IIL. Obligatiile angajatului:

¢ Sé-5i Insugeasca §i si respecte normele, instructiunile si reglementiirile in domeniul séndtitii si
securititii in munca si PSI, precum si mésurile de aplicare a acestora;

e Sa utilizeze corect echipamentele de munci, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

* Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, si utilizeze corect aceste dispozitive, firid acordul
scris al proiectantului si angajatorului;

¢ 84 aduci la cunostinta sefului orice defectiune tehnica sau alti situatie care constituie un pericol
de accidentare sau imbolnivire profesionali sau aparitia oricdrui pericol de incendiu;

* Sd aducd la cunostinta conducitorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munca
suferite de persoana proprie, de alti participanti la locul de munci;

¢ S& opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau inceput de
incendiu si s informeze de indata conducitorul institutiei;

e 53 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
fost acordat;

* S& coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securitatii si
sdnatitii in munca, atdta timp cit este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea si se
asigure ci toate conditiile de munca sunt corespunzatoare si nu prezinti riscuri pentru securitate
si sinitate la locul sdu de munc;

® Sa dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul securitdtii muncii si PSL.

IV. Relatii Ia locul de munci:
De subordonare: Managerului institutiei, Directorului arondat si Sefului de sectie, sefului de birou.
De conducere: -
De colaborare: cu toti ceilalti angajati ai institutiei.

V.Program de lucru: 40 ore/siptimina, efectuate intr-un schimb. Numirul de ore repartizate sunt
conform programirii.

VI.Conditii de munci: Obisnuite; Munci in birou, sectii, depozite; munci de teren

VILUnelte, instrumente, echipament de lucru: Instrumente specifice muncii: mobilier, echipamente
IT



VIIL. Posibilititi de promovare: Pentru promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie si fi obtinut calificativul ,,foarte bine“ la evaluarea performantelor
profesionale individuale cel putin de dous ori in ultimii 3 ani.

IX. Educatie si pregitire profesionali: studii superioare de specialitate;



FISA POSTULUI

Biroul De Turism Cultural

Denumirea postului: Referent de specialitate S II, domeniu mass-media in
cadrul Biroului de Turism Cultural;

Cerintele postului:

Studii universitare de licent3 absolvite cu diploma de licent in domeniul turism sau
stiinfe umaniste (filologie, istorie, studii culturale, etnologie) sau domenii conexe cu
activitatea de turism;

Sa detind studii universitare de master in domeniul turism, stiinte umaniste
(filologie, istorie, studii culturale, etnologie) sau domenii conexe cu activitatea de
turism;

Vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: 3 ani si 6 luni;
Cunoasterea unei limbi striine certificats prin atestat sau studii realizate intr-o limb3
straind dovedita printr-o diplomi de absolvire;

Cunoasterea aprofundati a celei de-a doua limbi striini constituie avantaj
(cunostintele vor fi verificate prin interviu);

Abilitati operare PC, certificat prin atestat sau adeverintd de competente profesionale
de operare pe calculator;

Experientd in domeniul mass-media: presi scrisi ce se adreseazi publicului si
specialigtilor, radio, TV, minim 1 an, dovediti prin recomandare / contracte de
colaborare / materiale aparute in presi pe parcursul unui an;

Constituie avantaje experienti in domeniul turism si realizarea unor publicatii in
domeniul istoriei $i culturii regiunii de nord-vest a Roméniei

Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare:
Rezolvare eficientd a obiectivelor si a problemelor;
A lucra eficient in echipa;

A lucra eficient independent;

Adaptabilitate;

Asumare a responsabilitatii;

Creativitate si spirit de initiativa;

Implicare in activitate;

Dorinta de a muncii;

Capacitatea de a se descurca in conditii de stres;
Capacitatea de a rezolva problemele
Capacitatea de implementare

Capacitatea de a comunica

Cunostinte teoretice si practice

Eficacitate profesionald

Capacitatea de analiza si sintezi

Receptivitate fatd de solicitarile profesionale
Atitudinea fati de calitatea muncii



e Atributiilesi rispunderile ce revin angajatului:

. Face cercetéri de teren, in biblioteci, arhive etc.;

. Preda la finele fiecarui an raportul de cercetare la seful de sectie;

3. Elaboreaza tematici pentru organizarea expozitiilor de bazi $i temporare si
organizeaza anual 1 expozitie temporari, participd la organizarea a 4 expozitii
temporare impreund cu ceilalti membri ai birului;

4. Asiguri la cerere asistentd de specialitate in silile de expunere, de studiu si in

depozite, realizeazi obligatia de muzeograf de serviciu;

Participa la activitatea de indrumare a vizitatorilor, face ghidaj de specialitate;

6. Participd la mediatizarea activitatii muzeului, coordoneazi relatia cu presa pentru
toate activititile culturale ale muzeului, realizeazi in colaborare cu specialistii
care organizeazd activitatea, materiale de presa (text+ilustratii)

7. Participd si organizeazi impreuni cu angajatii biroului lunar 2 activitati culturale

cu vizitatorii
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8. Realizeaza lunar 2 articole/texte impreund cu ilustratii pentru popularizare a
activitatii, colectiei muzeului sau a obiectivelor de turism cultural publicat pe
site-ul /pagina facebook/ Muzeului Judetean Satu Mare sau in presa

9. Asigurd impreunid cu angajatii biroului in mod rotativ si In conformitate cu

programul intocmit de seful de birou si aprobat de conducerea muzeului,
permanenta pentru relatii cu publicul in biroul de turism cultural

10.1n data de 25 a fiecarei luni preda Raportul de activitate sefului de sectie;

11.Péna la data de 15 decembrie a fiecirui an preda la Arhiva stiintificd a Muzeului
sau sefului de sectie, toate materialele aferente activititii desfasurate in anul
respectiv (FAE, fotografii, filme, dosarele actiunilor culturale, rapoartele de
cercetare etc.);

12. Cunoaste si respecti in mod obligatoriu normele de conservare a bunurilor care fac
parte din patrimoniul cultural; cunoagte si aplica legislatia in domeniul protejarii
patrimoniului cultural, in special prevederile Legii 311/2003 privind muzeele si
colectiile publice si a Legii 182/2000 privind protejarea si conservarea
patrimoniului cultural national mobil;

13. Cunoaste si respecti Normele de PSI si legislatia de protectia muncii; ia misuri
pentru respectarea acestor norme;

14. Cunoaste si respecti prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Muzeului Judetean Satu Mare, Regulamentului de ordine interioars, Atributiile
muzeografului de serviciu.

15.Raspunde tuturor sarcinilor trasate de conducerea institutiei, in conformitate cy
pregatirea profesionald si specializare;

16. Participa la cursuri de perfectionare;

17.Raspunde de toate documentele stiintifice prelucrate si arhivate din cadrul Sectiei
de Istorie;

18. Apiri interesele institutiei si pistreazi confidentialitatea informatiilor de serviciu;



Nota

1. Orice abatere va fi sanctionat conform legislatiei in vigoare.

2. Activitdtile realizate in colectiv se calculeazi procentual in functie de contributia
individuali.

Angajatorul are dreptul si evalueze cu 0 anumiti periodicitate salariatul(o data la 12

luni sau in alte perioade previzute de lege).

Obiective si criteriile de evaluare sunt urmitoarele:

Rezultate obtinute:

- Volumul serviciilor realizate in unitate de timp

- Calitatea serviciilor

- Eficienta muncii

Adaptarea la complexitatea muncii:

- Modul de adaptare la schimbirile intervenite

- Evaluarea lucririlor si sarcinilor care au caracter repetitive, respectiv acele operatiuni care
implic# rutina

- Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca

Asumarea de responsabilititi:

- Disponibilitatea de a efectua lucrari noi/servicii noi

- Rapiditatea cu care evalueazi noile situatii aparute in executarea lucririlor sau serviciilor

Disciplina muncii si capacitatea de a interactiona si relationa cu ceilalti membri ai
echipei, sectiei

- Capacitatea de a evita stirile conflictuale din cadrul colectivului de munca si respectarea
relatiilor ierarhice

- Adaptabilitatea la situatii neprevizute

Punctajul se va efectua conform procentelor, pe baza unei notiiri dela 1 1a 5, unde 5 =
100%.

4. Obligatii angajat:

* Sa-si insuseascd §i sd respecte normele, instructiunile si reglementirile in domeniul
sandtatii si securititii in munci si PSI, precum si masurile de aplicare a acestora;

* Si utilizeze corect echipamentele de munc, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

¢ S4& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munci si ale cladirilor, precum si si utilizeze corect
aceste dispozitive, fara acordul scris al proiectantului si angajatorului;

* 5a aduci la cunostinta sefului orice defectiune tehnica sau alti situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolniivire profesionald sau aparitia oricirui pericol de
incendiu;

® 53 aducd la cunostinti conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munci suferite de persoana proprie, de alti participanti la locul de munci;

¢ S opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau
Inceput de incendiu si si informeze de indati conducitorul institutiei;



® S& utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

® S& coopereze cu angajatorul §i/ sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdfii §i sdnatafii in munci, atata timp ct este necesar, pentru a da angajatorului
posibilitatea s3 se asigure ci toate conditiile de munci sunt corespunzatoare si nu
prezintd riscuri pentru securitate i sinitate la locul sau de muncé;

® Sédearelatii din proprie initiativi sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul securitdtii muncii si PSL.

¢ S& foloseascd o tinuti decenti la locul de munci,

Relatii la locul de munci:
* De subordonare: Managerului institutiei; Directorul; Seful de sectie, Seful de birou
* De colaborare: cu toti ceilalti angajati ai institutiei.

6. Program de lucru:

40 ore/saptimini, efectuate fntr-un schimb. Numdrul de ore repartizate sunt conform
programarii.

Séptaménal: Luni — Duminica , liber 2 zile pe sdptamand in functie de programare

7. Conditii de muncii:
¢ Obisnuite;
* Munciin birou, sectii, depozite.

8. Unelte, instrumente, echipament de lucru:-
Instrumente specifice muncii: mobilier, echipamente IT

9. Posibilitati de promovare:

Pentru promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sa fi
obtinut calificativul ,,foarte bine* la evaluarea performantelor profesionale individuale
cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

10. Educatie si pregitire profesionali:
- studii superioare;
- cunostinte de operare pe calculator;



FISA POSTULUI

Biroul De Turism Cultural
Denumirea postului: Referent de specialitate S II, animator cultural-educativ, in cadrul
Biroului de Turism Cultural

Cerintele postului:

Studii universitare de licent absolvite cu diploma de licents in domeniul turism sau
stiinte umaniste (filologie, istorie, studii culturale, etnologie) sau domenii conexe cu
activitatea de turism;

S& detina studii universitare de master in domeniul turism, stiinte umaniste
(filologie, istorie, studii culturale, antropologie, etnologie) sau domenii conexe cu
activitatea de turism;

Vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: 3 ani si 6 luni;
Experienta in domeniul turism minim 3 ani;

Cunoasterea unei limbi striine certificatd prin atestat sau studii realizate intr-o limba
strdind dovedita printr-o diplomi de absolvire;

Cunoasterea aprofundati a celei de-a doua limba strdind constituie avantaj (
cunostintele vor fi verificate prin interviu);

Abilitéti organizare programe de pedagogie muzeala, si de animator cultural-educativ
demonstrat prin CV;

Abilitati operare PC, certificat prin atestat sau adeverinti de competente profesionale
de operare pe calculator;

Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare:
Rezolvare eficienti a obiectivelor si a problemelor;
A lucra eficient in echipi;

A lucra eficient independent;

Adaptabilitate;

Asumare a responsabilititii;

Creativitate si spirit de initiativi;

Implicare in activitate;

Dorinta de a muncii;

Capacitatea de a se descurca in conditii de stres;
Capacitatea de a rezolva problemele
Capacitatea de implementare

Capacitatea de a comunica

Cunostinte teoretice si practice

Eficacitate profesionali

Capacitatea de analiza si sinteza

Receptivitate fatd de solicitirile profesionale
Atitudinea fati de calitatea muncii

Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:



1. Elaboreazd tematici pentru organizarea expozitiilor de bazi si temporare si
organizeaza anual 1 expozitie temporari, participd la organizarea a 4 expozitii
temporare impreund cu ceilalti membri ai birului;

2. Asigurd la cerere asistentd de specialitate in silile de expunere, de studiu si in

depozite, realizeazi obligatia de muzeograf de serviciu;

Participi la activitatea de indrumare a vizitatorilor, face ghidaj de specialitate;

Participa la mediatizarea activititii muzeului

Elaboreazi programe de pedagogie muzeali si de activititi cu publicul pentru

expozitii temporare si de bazi, organizeazi lunar 4 astfel de activitati

6. Realizeazd lunar 2 articole/texte impreund cu ilustratii pentru popularizare a

activitafii, colectiei muzeului sau a obiectivelor de turism cultural publicat pe
site-ul /pagina facebook/ Muzeului Judetean Satu Mare sau in presi

7. Asigurd impreund cu angajatii biroului in mod rotativ si in conformitate cu

programul intocmit de seful de birou si aprobat de conducerea muzeului,
permanenta pentru relatii cu publicul in biroul de turism cultural

In data de 25 a fiecirei luni preda Raportul de activitate sefului de sectie;

9. Péana la data de 15 decembrie a fiecirui an preda la Arhiva stiintifici a Muzeului
sau sefului de sectie, toate materialele aferente activititii desfasurate in anul
respectiv (FAE, fotografii, filme, dosarele actiunilor culturale, rapoartele de
cercetare etc.);

10. Cunoaste si respecti in mod obligatoriu normele de conservare a bunurilor care fac
parte din patrimoniul cultural; cunoaste si aplicd legislatia in domeniul protejarii
patrimoniului cultural, in special prevederile Legii 311/2003 privind muzeele si
colectiile publice si a Legii 182/2000 privind protejarea si conservarea
patrimoniului cultural national mobil;

11. Cunoaste si respecti Normele de PSI si legislatia de protectia muncii; ia misuri
pentru respectarea acestor norme;

12. Cunoaste §i respects prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
Muzeului Judetean Satu Mare, Regulamentului de ordine interioard, Atributiile
muzeografului de serviciu.

13.Réspunde tuturor sarcinilor trasate de conducerea institutiei, in conformitate cu
pregétirea profesionald si specializare;

14. Participa la cursuri de perfectionare;

15.Raspunde de toate documentele stiintifice prelucrate si arhivate din cadrul Sectiei
de Istorie;

16. Apari interesele institutiei si pastreazi confidentialitatea informatiilor de serviciu;
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Nota

1. Orice abatere va fi sanctionatii conform legislatiei in vigoare.

2. Activitdtile realizate in colectiv se calculeazi procentual in functie de contributia
individuala.



Angajatorul are dreptul si evalueze cu o anumiti periodicitate salariatul (o datala 12

luni sau in alte perioade previizute de lege).

Obiective si criteriile de evaluare sunt urmiitoarele:

Rezultate obtinute:

- Volumul serviciilor realizate in unitate de timp

- Calitatea serviciilor

- Eficienta muncii

Adaptarea la complexitatea muncii:

- Modul de adaptare la schimbirile intervenite

- Evaluarea lucrarilor si sarcinilor care au caracter repetitive, respectiv acele operatiuni care
implica rutina

- Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca

Asumarea de responsabilititi:

- Disponibilitatea de a efectua lucriri noi/servicii noi

- Rapiditatea cu care evalueazi noile situatii aparute in executarea lucrérilor sau serviciilor

Disciplina muncii si capacitatea de a interactiona i relationa cu ceilalti membri ai
echipei, sectiei

- Capacitatea de a evita stérile conflictuale din cadrul colectivului de muncs si respectarea
relatiilor ierarhice

- Adaptabilitatea la situatii neprevizute

Punctajul se va efectua conform procentelor, pe baza unei notiri dela 1 1a 5, unde 5 =
100%.

4. Obligatii angajat:
e S&-si insuseascd §i sd respecte normele, instructiunile si reglementirile in domeniul
sdnatatii si securitétii in munca si PSI, precum si masurile de aplicare a acestora;
e Sa utilizeze corect echipamentele de munci, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;
¢ S nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor de munci si ale clidirilor, precum si si utilizeze corect
aceste dispozitive, fara acordul scris al proiectantului si angajatorului;
* Si aduci la cunostinta sefului orice defectiune tehnica sau alti situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnivire profesionald sau aparitia oricirui pericol de
incendiu;
* Sd aducd la cunostinti conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele
de munca suferite de persoana proprie, de alti participanti la locul de munci;
® Sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau
inceput de incendiu si sa informeze de indati conducitorul institutiei;
e Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;
* S& coopereze cu angajatorul si/ sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitatii si sindtatii in muncd, atita timp cat este necesar, pentru a da angajatorului
posibilitatea si se asigure ci toate conditiile de munca sunt corespunzatoare §i nu
prezintd riscuri pentru securitate si sinitate la locul sau de munci;



¢ S dea relatii din proprie initiativi sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul securititii muncii si PSI.
» Sé foloseascd o tinutd decent3 la locul de munci.

S. Relatii la locul de munci:
* De subordonare: Managerului institutiei; Directorul; seful de sectie
De colaborare: cu toi ceilalti angajati ai institutiei.

6. Program de lucru:

40 ore/saptimini, efectuate intr-un schimb. Numirul de ore repartizate sunt conform
programarii.

Saptaménal: Luni — Duminic3 , liber 2 zile pe saptdména in functie de programare

. Conditii de munci:
e Obisnuite;
® Muncdin birou, sectii, depozite.

8. Unelte, instrumente, echipament de lucru:-
Instrumente specifice muncii: mobilier, echipamente IT

9. Posibilitati de promovare:

Pentru promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare, candidatul trebuie sa fi
obtinut calificativul ,,foarte bine* la evaluarea performantelor profesionale individuale
cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

10. Educatie si pregitire profesionali:
- studii superioare;
- cunostinte de operare pe calculator;



FISA POSTULUI

Sectia: CERCETARE -ARHEOLOGIE

Denumirea postului: MUZEOGRAF SII

1.
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Cerintele postului:

e Studii superioare de specialitate: diploma de licen{d in domeniul arheologie si
diplom& de masterat;

¢ Vechime in munci intr-o institutie muzeals acreditati: 6 luni;

* Cunoasterea unei limbi striine certificati prin atestat sau studii realizate Intr-o
limba straind dovediti printr-o diplomi de absolvire;

e fnscrisin registrul arhelogilor,
Abilitati operare PC, certificat prin atestat sau adeverintd de competente
profesionale de operare pe calculator;

* Experienti cercetare arheologics, demonstrat prin CV.
Atributii: gestiunea colectiei de arheologie, alte atributii prevazute in fisa
postului

Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
Rezolvare eficienti a obiectivelor si a problemelor;
A lucra eficient in echipa;

A lucra eficient independent;

Adaptabilitate;

Asumare a responsabilititii;

Creativitate si spirit de initiativi;

Implicare in activitate;

Dorinta de a munci;

Capacitatea de a se descurca in conditii de stres;
Capacitatea de a rezolva problemele

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a comunica

Cunostinte teoretice si practice

Competenta in redactare

Abilitdti in utilizarea calculatorului si a echipamentelor informatice
Eficacitate profesionali

Responsabilitate

Capacitatea de analizi si sintezi

Receptivitate fati de solicitirile profesionale
Atitudinea corespunzitoare fat de calitatea muncii
Capacitatea de a conduce activititi

Atributiile si rispunderile ce revin angajatului:

1.Are in gestiune directd bunuri culturale din unitétile sau colectiile muzeale;

2.Preia pe bazd de proces verbal bunurile culturale in colectia sectiei, de care rispunde
personal;

3.Actioneazi conform Normelor de conservare a bunurilor asupra obiectelor care fac parte
din patrimoniul cultural, respectandu-le cu strictete in orice situatie;



14,

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

4.Participd la evidenfa si conservarea bunurilor culturale aflate in colectia sectiei, sub

indrumarea sefului de sectie si in colaborare cu angajatii sectiei;

5.Verificd permanent starea de conservare a obiectelor, precum si a cladirii in care se afla

obiectele si semnaleazi eventualele schimbiri conducerii sectiei si a muzeului;

6.Face propuneri de restaurare in colaborare cu muzeograful §i restauratorul;

7.Asigurd permanent curdtenia in depozitele Sectiei de Arheologie de care este direct

responsabil;
8.Monitorizeazi modificérile intervenite in starea de conservare a obiectelor, inregistrand
periodic valorile variatiilor de microclimat, propunind modalititi de remediere;

9.0biectele in propria gestiune vor fi date sau preluate numai pe baza documentelor
aprobate de seful ierarhic si de citre conducerea muzeului; ele vor cuprinde toate
datele necesare identificirii obiectului si perioada pe care se imprumuta;

10. Ajutd la montiri, demontiri de expozitii precum si la munca de conservare a

obiectelor in expozitii;

11. Asigurd functionarea corecti a aparatelor folosite pentru controlul conditiilor

microclimatice;

12. Asigurd aplicarea prevederilor normelor de conservare in toate mprejurarile in care

obiectele sunt manipulate, ambalate sl transportate;

13. Semnaleaza de urgents (sesizand factorii de conducere), sustragerile sau deteriorarea

obiectelor muzeale;

Desfagoara activitatea stiintifici in cadrul sectiei, pe baza planului de cercetare stiintifica aprobati
de conducerea institutiei;

Participa la realizarea unor obiective din cadrul proiectelor stiintifice si culturale aprobate de
conducerea institutiei;

Asigurd la cerere asistenti de specialitate in silile de expunere, de studiu si in depozite, participa
la obligatia de muzeograf de serviciu;

Face cercetiri de teren, face cercetiri in biblioteci, arhive etc.:

fntocmeste lunar cel putin 20 de fise de evidentd stiintifici pentru obiectele din colectii sau
inventariaza 80 de pozitii de bunuri muzeale;

Participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeal;

Identifica, selectioneazi si propune spre achizifie bunuri culturale;

Elaboreazi tematici pentru organizarea expozitiilor de bazi si temporare;

Organizeazi anual 1 expozitie; participa la intretinerea si actualizarea celor existente;

Participa la elaborarea cataloagelor de specialitate;

Particip4 la activitatea de indrumare a vizitatorilor, face ghidaj de specialitate;

Controleazi si raspunde direct de starea de conservare, respectiv conditiile de pastrare si expunere
a obiectelor muzeale din sectia la care este repartizat; verificd caietele parametrilor
microclimatici din expozitii si depozite;

Colaboreazi cu gestionarii si conservatorii s 1i sprijind in mod direct la desfisurarea activitatii;

Participa la inventarierea bunurilor muzeale si la elaborarea statisticilor de evidentd a acestor
bunuri; rispunde personal pentru acuratetea si corectitudinea acestora;

Preda obiectele la restaurare insotite de F.AE.; propune misuri de restaurare si conservare a
obiectelor, in colaborare cu restauratorii; participd la comisiile de restaurare;

Preda Ia finele fiecarui an raportul de cercetare

fntocmegte anual 1 studiu de specialitate, pe care le predd la anuarul muzeaului in termenul
solicitat de conducerea insititutiei;

Participd anual la cel putin 1 sesiune stiinfificd sustinand 1studiu de specialitate;

In data de 25 a fiecarei luni predi raportul de activitate.

Péna la data de 25 a fiecirei luni preda la arhiva stiintificd a muzeului, toate materialele aferente
activititii desfasurate in luna respectivi (FAE, fotografii, filme, dosarele actiunilor culturale,
rapoartele de cercetare, documentatia santierelor arheologice, etc.)

Cunoaste si respectd in mod obligatoriu normele de conservare a bunurilor care fac parte din
patrimoniul cultural; cunoaste si aplicé legislatia in domeniul protejarii patrimoniului cultural, in



special prevederile Legii 311/2003 privind muzeele si colectiile publice si a Legii 182/2000
privind protejarea si conservarea patrimoniului cultural national mobil;

35. Cunoaste si respectid Normele de PSI si legislatia de protectia muncii; ia masuri pentru respectarea
acestor norme;

36. Cunoaste si respecti prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Muzeului
Judetean Satu Mare, Regulamentului de ordine interioard, Atributiile muzeografului de serviciu,
indeplineste orice alte ordine de serviciu date de conducerea muzeului;

37. Raspunde tuturor sarcinilor trasate de conducerea institutiei, in conformitate cu pregitirea
profesionala si specializare;

38. Participa la cursuri de perfectionare;

39. Raspunde de toate documentele prelucrate si arhivate;

40. Respecta modul de lucru impus de citre institutie;

41. Mentine ordinea si curitenia la locul de munci;

42. Apirid interesele institutiei si pastreazi confidentialitatea informatiilor de serviciu;

Nota: 1. Orice abatere va fi sanctionatd conform legislatiei in vigoare.

2. Activititile, expozitiile, fisele, studiile, etc. realizate in colectiv se calculeazi procentual in functia
contributiei individuale.

Angajatorul are dreptul s3 evalueze cu o anumiti periodicitate (o dati la 12 luni) salariatul.

Obiective si criteriile de evaluare sunt urmatoarele:

Rezultate obtinute:

- Volumul serviciilor realizate in unitate de timp

- Calitatea serviciilor

- Eficienta muncii

Adaptarea la complexitatea muncii:

- Modul de adaptare la schimbirile intervenite

- Evaluarea lucrarilor si sarcinilor care au caracter repetitive, respectiv acele operatiuni care implici
rutina

- Capacitatea de asimilare a instructiunilor privind munca

Asumarea de responsabilititi:

- Disponibilitatea de a efectua lucriri noi/servicii noi

- Rapiditatea cu care evalueazi noile situatii aparute in executarea lucrdrilor sau serviciilor

Disciplina muncii si capacitatea de a interactiona si relationa cu ceilalti membri ai echipei,
sectiei

- Capacitatea de a evita stirile conflictuale din cadrul colectivului de munci si respectarea relatiilor
ierarhice

- Adaptabilitatea la situatii neprevizute

Punctajul se va efectua conform procentelor, pe baza unei notiiri de Ia 1 1a 5, unde 5 = 100%.

Obligatii angajat:

* Sa-si insugeascd si si respecte normele, instructiunile si reglementirile in domeniul sanatatii si
securitdtii in munca si PSI, precum si mésurile de aplicare a acestora;

® Sa utilizeze corect echipamentele de muncd, substantele periculoase si celelalte mijloace de
productie;

* Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor de munca si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive,
fara acordul scris al proiectantului si angajatorului;

® S& aducid la cunostinta sefului orice defectiune tehnica sau alti sitvatie care constituie un pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionali sau aparitia oricirui pericol de incendiu;

® Si aduci la cunostinta conducatorului institutiei in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci
suferite de persoana proprie, de alti participanti la locul de munci;

® Sa opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident sau inceput de
incendiu si sa informeze de indatii conducitorul institutiei;



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

* Sa coopereze cu angajatorul si/ sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul securititii si
sanatatii in munca, atita timp cat este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea sa se
asigure ca toate conditiile de munca sunt corespunzatoare $i nu prezinti riscuri pentru securitate
si sndtate la locul siu de munca;

® S4 dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul securititii muncii si PSI.

* Sa foloseasca o tinuta decenti la locul de muncs.

4. Relatii la locul de munci:
De subordonare: Managerului institutiei; Directorul, Seful de sectie
De colaborare: cu toti ceilalti angajati ai institutiei.

5. Program de lucru: 40 ore/saptdmand, efectuate intr-un schimb. Numirul de ore repartizate sunt
conform programarii. Siptimanal: luni ~ vineri.

6.Conditii de munci: Obisnuite; Munci in birou, sectii, depozite; munca de teren

7.Unelte, instrumente, echipament de Iucru: Instrumente specifice muncii: mobilier, echipamente
IT

8. Posibilititi de promovare: Pentru promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare,
candidatul trebuie si fi obtinut calificativul »foarte bine“ la evaluarea performantelor profesionale
individuale cel putin de dou ori in ultimii 3 ani.

9. Educatie i pregiitire profesionali: studii superioare de specialitate;



