MUZEUL NATIONAL AL UNIRII ALBA IULIA Aprob,
Director general-manager

Gabriel-Tiberiu Rustoiu

Fisa postului
NE. ceereieeeennd

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului — Director general adjunct

2 Nivelul postului - conducere

3.Scopul principal al postului - Coordoneaza activitatile privind pastrarea si securitatea bunurilor
culturale proprietate publica, precum si a bunurilor mobile si imobile aflate in administrarea Muzeului
National al Unirii Alba Iulia

Conditii specifice pentru ocuparea postului?
1.Studii de specialitate - Studii superioare economice de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd
2 Perfectiondri (specializdri) — in domeniul specific postului
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — nivel mediu
4.Limbi striine?®) (necesitate si nivel* de cunoastere) - nivel mediu
5.Avilititi, calititi si aptitudini necesare capacitate mare de atentie, analizi, sinteza; capacitate de lucru
in echipa si independent; promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor; asumarea
responsabilititii; pastrarea confidentialitatii; abilitati in comunicare scrisd si orald; preocupare
pentru ridicarea nivelului profesional individual
6.Cerinte specifice’ - disponibilitate . pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
disponibilitate pentru deplasari ,
7.Competenta manageriald (cunostinte de management, caiitati si aptitudini manageriale) —
capacitate de organizare si conducere a activitatii compartimentului; capacitate de a prelucra
informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date
prelucrate altor factori decizionali;
Atributiile si responsabilititile postului®:
1. Atributii si responsabilititi specifice
a.) coordonarea aplicirii planului de pazd a Muzeului §i luarea msurilor operative;
b.) intocmirea si prezentarea de propuneri pentru imbuntitirea planurilor de paza
¢.) coordonarea si verificarea activititii formatiunii de pazi a Muzeului;
d.) avizarea necesarului de materiale pentru programul de aprovizionare cu materiale de intretinere;
e.) coordonarea activititii privind inventarierea obiectelor de inventar si mijloacelor f:xe i casarea
acestora; . : ,
f.) coordonarea aplicdrii Planului de prevenire si a planului de protectie impotriva incendiilor si
luarea misurilor operative pentru respectarea acestuia;
g.) coordoneaza intocmirea rapoartelor de activitate in domeniul conservarii si restaurarii
patrimoniului mobil, aflat in administrarea muzeului;

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

2Se ya completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite'la nivelul autoritatii publice
pentru ocuparea postului respectiv;

3 daca este cazul;

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

5De exemplu: calitorii frecvente, delegiri, detasiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;
§ Se stabilesc pe baza activitdtilor specifice si in concordantd cu obiectivele autoritrétii, compartimentului si cele
individuale.



h.) colaboreaza cu conducerea institutiei si cu ceilalti sefi de sectii in vederea realizarii unor
expozitii permanente sau temporare;
i.) colaborarea cu celilalt director general adjunct pentru indeplinirea obiectivelor Muzeului
J-) Indeplinirea atributiilor directorului general-manager, in cazul absentei acestuia din institutie;
k ) easpunde de intocmirea gestiunii informatizate a patrimoniului cultural aflat in administrarea
Muzeului; .
1.) indeplinirea oricaror alte atributii, date In competenta sa, prin decizii ale directorului general-
manager.
2. Atributii si responsabilititi generale
a) indeplineste atributii ca membru in Consiliul de Adiministratie;
b) coordoneaza activitatea SCIM;
¢) Atributii ca presedinte in Comisia de moni worizare: conduce sedintele Comisiei de Monitorizare
si coordoneaza activitatea Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare; -

- urmareste respectarea termenelor stabilite de citre Comisia de Monitorizare si decide asupra
mdsurilor care se impun pentru respectarea acestora.

- dispune emiterea ordinii de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare.

decide asupra participarii la sedintele Comisiei de Monitorizare a altor persoane, a ciror
participare este necesard pentru clarificarea aspectelor aflate pe ordinea de zi a sedintei.

- aprobd minutele sedintelor si hotararile Comisiei de Monitorizare.

- convoacd membrii Comisiei de Monitorizare, prin intermediul Secretariatului tehnic, n scris
sau prin e-mail, cu cel putin 3 zile Inainte de sedinti.

- reprezintd Comisia de Monitorizare in relatia cu orice institutii, autorititi sau persoane juridice,
cu organisme guvernamentale si non-guvernamentale, din tara sau din striinitate, cu orice alte entitati,
in vederea indeplinirii scopului pentru care a fost infiintatd Comisia de Monitorizare.

- solicitd Secretariatului tehnic realizarea de lucrari, in limita competentelor acestuia.

- avizeazd Programul de dezvotare a sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei.

- avizeaza procedurile de sistem si operationale;

- aprobi situatiile centralizatoare anuale :pnvmd stadiul implementirii si dezvoltirii sistemului
de control intern managerial.

- aprobd Registrul de riscuri si informaérile privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor §i monitorizarea performantelor la nivelul insitutiei, avizeaza Profilul de risc si limita de
tolerantd a riscurilor si Planul de implementare a misurilor de control.

d) cunoaste si respectd Regulamentul de Orgamzare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioard si Codul Etic al Muzeului National al Unirii Alba Iuha

¢) sa pastreze 1n conditii de strictete parolcle si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atnbu;ulor sale de serviciu;

f) sd interzicd in mod efectiv si s& Impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfasoari
activitatea,

g) si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai
mare precautie, att in ce priveste conservarea suporturilor, ct si in ce privesie depunerea lor
in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

h) sa nu divulge nimanui si sd nu permita niminui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfagurarea atributiilor de
serviciu;



i)

i)

k)

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 caracter
personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de catre superiorul sdu
ierarhic; ‘

si nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul siu ierarhic;

si nu transmiti 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 accesibile in afara
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

a)
b)
c)
d)
e)

evalueaza necesarul de formare profesionala a personalului din subordine;
evalueaza performanta personalului din subordine;

asigurarea intocmirii fiselor de post pentru personalul din subordine;

raspunde de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii;

coordoneaza activitatea compartimentului achizitii publice

Atributii si responsabilititi referitoare la protectia, igiena si securitatea in munca

a)

b)

d)

e)

g)

h)

si isi desfigoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnivire profesionala atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale.in timpul procesului de munca;
sd utilizeze corect maslmle aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport, dupi caz;

“s3 utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, si il
fnapoieze sau sa il punai la locul destinat pentru pastrare;
s& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special, al masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, dupd caz si si utilizeze corect aceste dispozitive;
si comunice imediat angajatorului si/sau lucrétorilor desemnati orice situatie de muncd, despre
care au motive intemeiate s3 o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
s3 aducd la cunostinta conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;
sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii lucratorilor;
sd coopereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul sau de activitate;



6. Obieciivele si 1ndncatwu de performanta pe anul ...y suntprevazuti o anens

1) sd 1si Insugeascd si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatitii in
muncd si masurile de aplicare a acestora;

j) sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari:

k) sd mentina curdtenia la locul de munca; e

1) sd nu introduca sau si consume bauturi alcoolice in ifcinta unititii, sd nu-fumeze in incinta
unitatii; "

m)sd respecte disciplina la locul de munca; e

n) sé acorde primu! ajutor it cazul producem unui accident de munca;

0) sd nu intervind pentruremedierea defectmmior curdfare sau revizii la echi pax-gmteie de munca
aflate in functiune; .

p) 53 nu se joace si si nu faci glume perlculoase in timpul si la locul de munca;

@) la Inceperea programuiui-de lucru, trebuie si se prezinte in stare normali, n-:hhmt si corect

imbracat pentru a-si putea indeplini in mod corespunzator sarcinile ce i sunt Incredintate;

7} respectd normele de igiend pe toata penoaua desfagurdrii lucrului; = F

3} 58 efectueze lucrul in conditii de secuntat\, in conformitate cu politica unititii, legislatia si
normele de tehnica securitdtii muncii spe('mce locuiui de munci.

Atributii si responsabilititi referltoare léﬁ situatiile de urgenta

a) -5 respecte regulile si masurile de aparare mlpotnva mf‘endulor aduoe la cunogtintd, sub orice
forma, de conduciatorul institutiei; b

b) s4 utilizeze substantele periculoase, instalagiiie utilajele, maginile, aparaturz 3i ->chipamentele,
- potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de con ducatorul instifudic, dupd caz;

c) s3 nu efectueze manevre nepermise sau modxﬁcan nea.lforlzate ale smtemeio" s instalatiilor de
gparare impotriva mcendulor ’

d) s34 comunice, imediat dupi constatars, ccaducitorului locului de munci orice Incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau & oricarei. situatii stabilite de acesta.ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice dc,tec.,tlune se';1 zatd la slstemel_e_, si tnsialatiile de apdrare
impotriva incendiilor; ‘ '

e) si coopereze cu salariatii desemnati de conducétorul institutiei, dupa caz, respectiv cu cadrul

tehnic specializat, care are atrlbutn in dom;—.muj aparam impotriva incendiilor, in vederea
realizarii mésurilor de apérare 1mpotr1va m\,endn ilor;

f) &3 aciioneze, in corformitate cu procedunlc stabilite 1 1 iocul de, munca) cazul aparitiei
cricérui pericol iminent de incendiu; ‘ '
g) si furnizeze persoanelor shilitate toate datex;:- si informafiile de care are

ta producerea inceadiilor. P
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Denumire: Director general adjunct
Gradul profesionai : It



3. Nivelul de studii: superioare

3 iz
SR N

4. Vechimea in specialitate necesard: 10 ani

Sfera relationali a titularului postului

Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de directorul general-manager

- superior pentru personalul din cadrul sectiei Centrul National de Conservare-Restaurare

Carte Veche, compartimentelor gestiunea patrimoniului, administrativ si paza.

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte sectii si compartimente din Muzeul
National al Unirii Alba Iulia

¢) Relatii de control. -

d) Relatn de reprezentare reprezinta institutia in cazurile 1ncred1ntate prin delegare
2. Sfera relatlonala externa: -

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducérea mstltutlel

b) cu organizatii mternatlonale in limitele stabilite de conducerea institutiei -

) cu persoane Jundlce private: in limitele stabilite de conducerea institutiei -
3. Limite de competentd : Propuneri cu privire la activitatea care depdseste limitele de
competenta ale compartimentului
4. Delegarea de atributii si competenta: In caz de absenti motivatd din institutie sau concediu
de odihni atributiile vor fi indeplinite de un alt angajat din cadrul compartlmentulul

Intocmit de’:

1.Numele si prenumele
2.Functia de conducere
3.Semnatura ....ic..co.eeee.
4.Data intocmirii =

Luat la cunostinté de catre ocupantul postului .
“1.Numele si- prenumele _ -
2.Semnitura ... -

3.Data

Contrasemneaza®:
1.Numele si prenumele

2.Functia: ) / . .
3.Semnitura. .. & o A= O - SO

4.Data -

7 Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfdsoard activitatea titularul postului;
8 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care Intocmeste fisa de post, potrivit structurii.
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ANEXA la FISA POSTULUI ——

Aprob,

Director general-manager

7

THE A A

Obiectivele! individuale ale ocupantului postului pe anul 2024

Nr. Obiective individuale Indicatori de % din timp Termen de realizare
Crt. performanta
1 coordonarea aplicarii 1.cantitativ in 10% Anual
planului de pazd a functie de solicitari
Muzeului si luarea 2.calitativ maxim
mdsurilor operative 3. timp in functie de
complexitate
2 intocmirea si prezentarea | 1.cantitativ in 10% Anual
de propuneri pentru functie de solicitari
imbunititirea planurilor | 2.calitativ maxim
de pazi 3. timp in functie de
complexitate
3 coordonarea si 1.cantitativ in 10% Anual
verificarea activitatii functie de solicitari
formatiunii de pazi a 2.calitativ maxim
Muzeului 3. timp in functie de
complexitate
4 avizarea necesarului de 1.cantitativ numar | 15% Anual
materiale pentru referate
programul de 2.calitativ
aprovizionare cu intocmirea corecta
materiale de Intretinere a documentelor
3. timp lunar
5 coordonarea activitatii 1.cantitativ numar | 5% Anual
privind inventarierea inventare
obiectelor de inventar si | 2.calitativ
mijloacelor fixe si intocmirea corecta
casarea acestora a documentelor
3. timp ori de cate
ori sunt necesare-
6 coordonarea aplicarii 1.cantitativ in 5% Anual
Planului de prevenire si a | functie de solicitari
planului de protectie 2.calitativ maxim
impotriva incendiilor i | 3. timp in functie de
luarea masurilor complexitate

1) Obiectivele individuale trebuie s3 corespundi urmitoarelor cerinte:

a) specifice — trebuie s3 fie concrete, si reflecte clar rezultatele asteptate, incét si fie intelese de ocupantul postului

b) misurabile — trebuie si fie formulate astfel incat s3 permiti evaluarea gradului de indeplinire utilizind numere, rate, frecvente sau procentaj;
c) flexibile — s3 poati fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritatile structurii organiozatorice sau ale ministerului;

d) realiste — s3 poati fi aduse la indeplinire in termenele de realizare previzute si cu resursele arondate;
¢) prevazute cu termene de realizare.
Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificrile se consemneaza Intr-un document datat si semnat de superiorul ierarhic
direct (evaluator) si de personalul contractual. Documentul se anexeazi la raportul de evaluare al personalului contractual. De asemenea superiorul
ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului corespunzitor obiectivelor revizuite.




operative pentru
respectarea acestuia
7 coordoneaza intocmirea | l.cantitativ in 10% Anual
rapoartelor de activitate | functie de solicitari
in domeniul conservarii | 2.calitativ maxim
si restaurarii 3. timp in functie de
patrimoniului mobil, aflat | complexitate
in administrarea
muzeului
8 colaboreaza cu , 1.cantitativ numar 15% Anual
conducerea institutiei si | expozitii
cu ceilalti sefi de sectii in | 2.calitativ maxim
vederea realizarii unor 3. timp ori de cate
expozitii permanente sau | ori sunt necesare
temporare
9 raspunde de intocmirea l.cantitativ numar | 10% Anual
gestiunii informatizate a | obiecte introduse
patrimoniului cultural 2.calitativ
aflat in administrarea introducerea
Muzeului corecta
3. timp lunar
10 coordonarea activitatii 1.cantitativ numar 10% Anual
SCIM ) sedinte
2.calitativ
respectarea
legislatie la zi
3. timp de cate ori
se modifica
legislatia
Intocmit:

1.Numele si prenumele LT O e CREMNTL

2.Functiade ¢
3.Semnatura .57z

4.Data intocmirii

e ditector general < |

Luat la cunostintd de céitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
PASTS 141 1F:110) ¢: RO

3.Data

Contrasemneaza?:
1.Numele si prenumele :

2 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic persoanei care intocmeste fisa de post, potrivit structurii.




