MUZEUL NATIONAL AL UNIRII ALBA IULIA Apraob,
Compartimentul Administrativ Director general-manager

Gabriel Tiberiv Rustoit

Fisa postului
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Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Sofer
2. Nivelul postului: executie
3. Scopul principal al postului: asigura transportul personalului si intretinerea autoturismelor din
dotare '

Condini specifice pentru ocuparea postului®

1. Studii de specialitate: studii medii, absolvite cu diplomi de bacalaureat

2. Perfectionari (specializari): in domeniu specific postului, permis de conducere categoria B si C
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -.

4. Limbi straine’) (necesitate si nivel* de cunoastere): cunostinie de bazé

5. Abilitati, calitdti i aptitudini necesare:

- initiativa, autonomie in actiune
- capacitate mare de atentie
- capacitate de lucru in echipa si independent
- asumarea responsabilitaiilor
6. Cerinte specifice®: calatorii frecvente, disponibilitate peniru lucru in program prelungit in
anumite conditii
7. Competenta manageriala: -

Atributiile si responsabilitatile postului®:
1.Atributii si responsabilititi specifice
a. Asigura service-ul si pastrarea in conditii optime de curdtenie si functionare a
autoturismului/autoturismelor din dotarea institutici MNUAI
b. Transporta personalul institutiei MNUAI
c. Iransporta delegatii externe institutiei MNUA
Transporta piese, materiale si echipamente
e. Completarea si verificarea foilor de parcurs

! Se va specifica numdrul de inregistrare aferent figei de post.

2 Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autorititii sau
institujiei publice pentru ocuparea functiei corespunzitoare;

3 daci este cazul;

4 Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: “cunostinte de bazi", "
mediu", "nivel avansat”;

5 e exemplu: calétorii frecvente, delegiri, detagéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumize
conditii;

§ Se stabilesc pe baza activitatilor specifice si in concordanti cu obiectivele autoritritii, compartimentului si cele
individuale.
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Identifici si solicitd materiale si echipamente necesare bunei functiondri a autoturismelor din
dotarea institutiei MNUAT

Pastreazi secretul de serviciu si confidentialitatea in ceea ce priveste informatiile pe care e
detine si cu care se lucreaza

{ndeplineste, potrivit legii, orice atributii incredintate de conducerea Muzeului National al
Unirii Alba Tulia (MNUAI), precum si cele rezultate din legi si acte normative

2ispunde material si disciplinar de deteriorarile/degraddrile produse dir culpa 2
echipamentelor si aparatelor primite in folosintd

Cunoaste si respectii Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul ce Ordine
Interioard si Codul Etic al Muzeului National al Unirii Alba Iulia

nentry deplasarea in delegatii sau in alt interes de serviciu conduce masinile detinute: AB 01
VINL . AB 02 MNU sau AB 07 MNU in functie de disponibilitate si necesitate, Es e apt dir
punct de vedere medical (clinic i psihologic) sa conduca autovehicule rutiere catcgoria B 5i
C. A fost instruit in domeniul securitdtii si sAnatdtii muncii specifice locului de munca
(autovehiculul reprezintd un loc de munci mobil). Are permis de conducere valabil pentru
cztegoria B si C gi are fis de aptitudine eliberatd de medicul de medicina muncii ca urmare 2
investigatiilor impuse de figa de identificare a factorilor de risc profesional. I s¢ pune la
dispozitie echipament de munca (autovehicul rutier) fira pericol pentru securitatea si sinatatea
acestuia, dotat cu trusd medicald, extinctor, triunghiuri reflectorizante, [TP-ul valabil.

2.Atribusii si responsabilitati generale

a. capacitatea de planificare a muncii

b. cunoaste si respecid regulamentul de organizare gi functionare, regulamentul de ordine
interioard si codul etic al MNUAI

c. capacitate de utilizare eficientd a tuturor resurselor avute la dispozijie: timp.

sch pamente, materiale etc.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

<4 pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
sersonal pe care le prelucreazi In virtutea atributiilor sale de serviciu
<& interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul ciruia isi desfasoara
activitatea

5 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cca mai
mare precautie, atdt in ce priveste conservarea suporturilor, ct si in ce privesie cepunerea
lor in jocurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru
sa nu divulge nimdnui si sa nu permita nimanui s ia cunostintd de parolele si mijloacele
iehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu
si nu divulge niminui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracier
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personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul
séu ierarhic

sit nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

nformatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se rozdseste i

atributiile sale de serviciu sau a fost auterizatd de cétre superiorul siu ierarhic

s nu transmitd pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accestbile n
ifara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail. foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic

3.Atributii si responsabilititi principale

d. capacitatea de planificare a muncii

¢. cunoagtz si respectd regulamentul de organizare si fonctionare, regulamer! de ordine
interioari si codul etic al MNUA!

f. capacitate de utilizare eficientd a tuturor resurselor avute la cispoziiie: timp,
echipamente, materiale etc.

g. capacitate de lucru in echip si de colaborare

4. Atributii si responsabilititi referitoare la protectia, igiena si securitatea in 1munis
a. sa respecte regulile §i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinia, sub
orice forma, de conducétorul institutiel
. si utilizeze substantele periculoese, instalatille, utilajele, masinile. aparatura si
echipamentele, potrivit instructiuni or tehnice, precum si celor date o wiucatorul
institutiei, dupd caz
c. si comunice, imediat dupa constatare, conductorului locului de muncé orice incalcare a
normelor de apérare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele ri instalatiile de
aparare impotriva incendiilor
d. sa coopereze cu salariatii desemnati de conducatorul institutiei, dupd caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, 1
vederea realizirii masurilor de apirare impotriva incendiilor
. 53 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munce in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu
£ sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinia,
referitoare la producerea incendiilor.
- A tributii 3i responsabilitati referitoare la situatiile de u rgentd
-capacitate de lucru si de colaborare la actiuni de urgenta
6. Obiectivele si indicatorii de performanta pe anul 2025, sunt previzuti in anexa la prezenta | fisd
de post

Ldentilicarea postalui contractual
Denumire: Sofer treapta |



2. Nivelul de studii: studii medii
3. Vachimea in specialitate necesard: 3 ani si 6 luni

Sfera relationald a titularului postului
|. Sfera relationald internd:

a) Relatii ierarhice:

sphordonat  faga  de:  directorul  general, directorul general adjunct, coordonatorul

compariimentului

b) Relatii funciionale: cu personalul celorlalte sectii si compartimente din cadrul MNUAI

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: -

a relationald externd:

a. cu autoritdfi si institutii publice: - in limitele stabilite de conducerea institufici
b. cu organizatii internationale: -

c. cu persoane juridice private: - in limitele stabilite de conducerea institutiei

. Limite de competentd’:
4. Delegarea de atribuiii gi competenta: in caz de absenta motivata din institutie sau concediu de odihna,
atribuiiile vor fi indeplinite de un alt angajat din cadrul serviciului, desemnat de conducerea institutiel.

Intocmit de®:
| Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3.Semnaturd:

4.Data intocmirii:

L_uat la cunostinta de citre ocupantul postului
1 Numele si prenumele:
2 Semnitura

3 Data:

Contrasemneaza’:
| Numele si prenumele:
2 Functia:

7 Reprezinti libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
8 Qe intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfagoard activitatea titularul postului;
9 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care intocmeste fisa de post, potrivit structurii.



Aprob,
Director general-manager

ANEXA la FISA POSTULUI
NF. veeeernenee

Obiectivele!® individuale ale ocupantului postului pe anul

Nr. | Obiective individuale Indicatori de | % din timp Termen de realizare |
- Crt, performanta ‘.
Asigura transportul | 1.cantitativ-in 1‘ 95% 2025 R
| | personalului si | functie de solicitari |
3, materialelor pentru buna | 2.calitativ-maxim |
* desfasurare a activitatilor | 3. timp-eficient i I
| Intetinerea bunurilor | 1.cantitativ | 5% 2025 ]

| aflate in utilizare 2.calitativ : f
1 3. timp f ;

Intocmit
1 Numele si prenumele:

2 Functia de conducere:

3.Semnatura:
4.Data intocmirii;

Luat la cunosting de citre ocupantul postului
1.Numele gi prenumele:

2.Semndtura:

3.Data:

Contrasemneaza’':

1 Numcle si prenumele:
2.Functia:

3.Semnatura;

4 Data:

Uy Obicctivele individuale trebuie si corespundi urmitoarelor cerinte:

Spec _ {rebuie si fie concrete, si retlecte clar rezultatele asteptaic. inct sa fic ingelese de ocupantul postului
b) m il — trebuie s4 fie formulate astfel incét s permitd evaluarea gradului de indeplinire utiliziind numere. 12
2) flexibile — sa poatd fi revizuite in functie de modificdrile intervenite in priorititile structurii or ganiozatorice sau ale swerulul;
d) realiste — s poati fi aduse la indeplinire in termencle de realizare prevazute §i cu resursele arondate,
&) previzute cu termene de realizare.
Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz Tn care modificirile se consemneazi intr-un document datat si semnat de superi orul ferarhic
direct (evaluator) §i de personalul contractual, Documentul se anexeazi 1a raportul de evaluare al personalului contractual. De asemenca super iorul
ierarhic direct are obligatia de a actualiza figa postului corespunzator obiectivelor revizuite.

11 sre cu itatea de contrasemnatar superiorul ierarhic persoanei care intocmeste fisa de post, poirivit structurii




