ANEXA 1

Conform Anexei nr. 2
la Dispozitia Presedintelui
Consiliului Judetean Botosani nt. 180 din 11.07.201 1

Denumirea institutiei: Memorialul Ipotesti — Centrul | Aprob.
National de Studii Mihai Eminescu Manager,

Directia: Cercetare stiintifica, muzeografie, tehnic-adminis- | Ec. Miluta Iijiie

trativ
Serviciul: Cercetare, documentare, muzeografie W
Biroul: Muzeografie, restaurare, conservare, supraveghere

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: sef birou
2. Nivelul postului: de conducere
3. Scopul principal al postului: coordonarea si implicarea in activitatea specifica a
biroului muzeografie, restaurare, conservare, supraveghere
B. Conditii speciale privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: superioare, licenta in urmatoarele domenii specializari:
muzeografie — muzeologie, istorie, filologie, arte plastice

2. Perfectionari (specializari): conform art. 26, alin. 3 din Legea 311/2003 a
muzeelor si colectiilor publice

3. Vechimea in specialitate necesara: 2 an;
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Da
5. Limbi straine: minimum o limba straina
Criteriu Cunostinte de baza Nivel mediu Nivel avansat
Citit Da
Scris Da
Vorbit Da

6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
Spirit organizatoric, eficienta, receptivitate, implicare, asumare a
responsabilitatilor, initiativa.

7. Cerinte specifice: Cunoasterea si aplicarea corespunzatoare a legislatiei specifice
in domeniul muzeal.. Colaborarea si/sau coordonarea in vederea realizarii
proiectelor culturale prevazute in programul institutiei.




8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): —

C. Atributiile postului:

— organizeazi, coordoneazi si controleaza activitatea compartimentului de resort:

— monitorizeaza si organizeaza activitatile specifice compartimentului de resort (muzeal.
conservare, restaurare, custodie-supraveghere);

— coordoneazd si organizeazi, impreund cu specialistii din compartiment. expozitiile
permanente si temporare;

— ia masurile necesare, impreuni cu compartimentele de specialitate. referitoare la asigurarea
conservirii, restaurdrii, pastrarii si securitatii patrimoniului cultural mobil. in functie de
fondurile aprobate;

— propune anual. sau ori de céte ori se impune in functie de situatiile ivite. planul de achizitii
(aparatura, servicii etc.) in domeniul muzeal pentru realizarea/respectarca conditiilor de
conservare, depozitare, pastrare, expunere, asigurare a pazei si protectiei etc.

— ia masurile necesare si raspunde de realizarea evidentei patrimoniului cultural conform
normelor in vigoare;

— indrumi, coordoneazi si controleazd activitatea curentd de intocmire a evidentei
patrimoniului cultural (registre inventar, baze de date, FAE, fise de restaurare si fise de
conservare);

— intocmeste, pe baza propunerilor specialistilor din toate compartimentele de specialitate,
planul anual de expozitii;

— efectuaza ghidaje de specialitate pentru grupurile de vizitatori. in conformitate cu graficul
de serviciu stabilit pentru biroul muzeal; _

— contribuie la buna realizare a proiectelor de pedagogie muzeala si a proiectelor culturale
derulate in stransa legituid cu activitatea specificd pe linie muzeografica:

~ fntocmeste si actualizeazd permanent, in functie de modificarile intervenite. fisele de post
ale salariatilor din subordine;

— intocmeste anual, pand la termenul stabilit de reglementarile in vigoare. fisele de evaluare
ale salariatilor din subordine;
— colaboreaza cu celelalte compartimente in realizarea activitatilor cuiturale prevazute in
Programul cultural anual al institutiei;

— initiaza si mentine contacte cu institutii partenere in vederea realizarii de activitati culturale
comune;

— indeplineste si alte sarcini trasate de conducere pe specificul activitatii si pregatirii
profesionale;

— respecta prevederile legale referitoare la protejarea patrimoniului cultural national mobil:

— respecta prevederile ROF si ROI ale institutiei.

D. Obiectivele individuale:

— se preocupi de propria perfectionare profesionald, prin studiul individual si prin participarea
la stagiile de perfectionare pe specificul activitatii;

— dezvolta, impreuni cu personalul de specialitate, programe prin care se¢ promoveaza
activitatile specifice ale institutiei ;

— redacteazd (minimum trei anual) lucrari de specialitate in vederea publicarii acestora in
cadrul programului de editare al institutiei si/sau in revista institutiei.



4.

Sfera relationala a titularului postului:
Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
— subordonat fata de: conducerea institutiei
— superior pentru: angajatii biroului muzeografie, restaurare. conservare.
supraveghere
a) relatii functionale: in desfasurarea proiectelor culturale de care raspundc direct
b) relatn de control in cadrul b1r0u1u1 muzeografe restaurare. conservare. 5upraveghere
conducerii
Sfera relationald externa:
a) cu autoritatile si institutiile publice: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
b) cu organizatii internationale: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
c) cu persoane juridice private: pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu
Limite de competenta:
Conform prevederilor ROF si ROI ale institutiei. Are competenta de organizare si
coordonare a biroului muzeografie, restaurare, conservare, supraveghere.
Delegarea de atributii si competenta:
In perioada concediului atributiile de serviciu vor fi indeplinite o persoana desemnata de

conducerea institutiei, prin act decizional intern.

Intocmit de:

oo o

ele: Anitului Mihaela
itiu cercetare, documentare, muzeal

Data 1ntocmm1: A .’)'/-l ''''' 023‘ r

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
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