MUZEUL NATIONAL AL UNIRII ALBA IULIA Aprob,
Sectia Relatii Publice si Marketing Cultural Director general-manager

Gabriel Tiberiu Rustoiu
Fisa postului
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Designer
2. Nivelul postului: debutant
3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului’
1. Studii de specialitate: studii superioare, absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectioniri (specializiri): Adobe Creative (Photoshop, Illustrator, InDesign etc.);

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte
4. Limbi striine’ (necesitate si nivel* de cunoastere): citit - mediu
Scris - cunostinte de baza
Vorbit - cunostinte de baza
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-initiativa, autonomie in actiune
~capacitate de lucru in echipd si independent
-asumarea responsabilitatilor
- promtitudine si eficienta in efectuarea lucrérilor/activitatilor
6. Cerinte specifice’: - actualizarea permanent3 a tehnicilor de documentatie

- disponibilitate la lucru in program prelungit in anumite conditii
7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)-

Atributiile si responsabilititile postului®:
1.Atributii si responsabilititi specifice
a. realizarea materialelor grafice pentru expozitii permanente si temporare: panouri
informative, etichete, afise expozitionale, etc.;

b. dezvoltarea si respectarea identitatii vizuale a muzeului (logo, paleta cromatica, fonturi);

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

= Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritagii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

3 daci este cazul;

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

2 De exemplu: calitorii frecvente, delegiri, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii;

¢ Se stabilesc pe baza activitiilor specifice si in concordant cu obiectivele autoritritii, compartimentului si cele
individuale.



c. crearea de machete pentru publicatii: cataloage, brosuri, pliante, ghiduri de vizitare;

d. conceputul si realizarea de materiale pentru promovarea online (imagini pentru refele
sociale, bannere web, newslettere);

e. crearea de afise, bannere, roll-up-uri, invitatii, flyere pentru evenimente (vernisaje, ateliere,
lansdri etc.);

f. sprijin in realizarea continutului vizual pentru website-ul muzeului;

g. colaborare cu curatorii, educatorii muzeali si personalul de marketing pentru a traduce
concepte culturale in materiale vizuale atractive;

h. asigurarea coerentei vizuale intre toate materialele muzeului;

i. pregatirea fisierelor pentru tipar si colaborarea cu tipografii si furnizori.
Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal:

a. sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu

b. s interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi
desfasoara activitatea

¢. sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea
mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor, cét si in ce priveste
depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru

d. si nu divulge nimanui si s3 nu permitd nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu

e. si nu divulge nimanui 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 regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul sau ierarhic

f. sdnu 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 regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizaté de cétre superiorul sau ierarhic

g. s nu transmitd pe suport informatic §i 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, casute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic

2.Atributii si responsabilititi generale
a. in domeniul legislatiei — insusirea, intelegerea si aplicarea corectd si in mod consecvent a
tuturor  legilor, ordonantelor, normelor care guverneazii  activitatea institutiilor

muzeale



b. in domeniul managementului cultural si marketingului muzeal- cunostinfe referitoare la
modul de elaborare a proiectelor de activititi cultural-educative, la lucrul in echipa,
la modul de obtinere a fondurilor, la relatiile de parteneriat s.a.m.d.

c. in domeniul autoevaludrii - este obligat si aibid o imagine obiectivd asupra propriilor

realiziri sau esecuri, si elaboreze strategii corecte pentru imbundtitirea performantelor sale
profesionale.

3.Atributii si responsabilititi principale

4.

B

a. capacitatea de planificare a muncii, de evaluare a rezultatelor si calitafii acesteia, de
raportare individuala
valorificarea rezultatelor obtinute prin actiuni specifice
cunoaste si respectd regulamentul de organizare si functionare, regulamentul de
ordine interioara si codul etic al MNUAI

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

e. capacitate de lucru in echipa si de colaborare la activitéti specifice de cercetare
capacitate de initiere si dezvoltare de relafii profesionale

g. capacitate de consultantd, asistentd, colaborare de specialitate, pentru solicitanti din
afara institutiei

h. capacitate de comunicare cu publicul si in mass-media.

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

a.

sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de conducatorul institutiei

si utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de conducétorul
institutiei, dupd caz

i nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de apirare impotriva incendiilor

si comunice, imediat dupa constatare, conducétorului locului de munci orice incilcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca
fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile
de ap#rare impotriva incendiilor

s coopereze cu salariatii desemnati de conductorul institutiei, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizirii misurilor de aparare impotriva incendiilor

s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei
oricirui pericol iminent de incendiu

si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinti,
referitoare la producerea incendiilor.

Atributii si responsabilititi referitoare la situatiile de urgenti

a. capacitate de lucru si de colaborare la actiuni de urgenta



Obiectivele si indicatorii de performanti pe anul 2025, sunt previzuti in anexa la prezenta fisa de
post
Identificarea postului contractual
1. Denumire: designer
2. Nivelul de studii: studii superioare absolvite cu diploma de licent
3. Vechimea in specialitate necesara: -
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: directorul general-manager, directorul general adjunct si seful sectiei
b) Relatii functionale: de cooperare cu angajatii MNUAI in baza sarcinilor de serviciu
trasate de seful de sectiei cu personalul celorlalte sectii si compartimente din cadrul MNUALI
d) Relatii de reprezentare: in relatiile cu terti, in functie de sarcinile de serviciu stabilite de
sefii ierarhici
2. Sfera relationald externa:
a) cu autorititi si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea institutiei
b) cu organizatii internationale: -
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea institutiei
3. Limite de competentd’: propuneri cu privire la activitatea care depéseste limitele de
competenti ale compartimentului
4. Delegarea de atributii §i competenta: in caz de absenta motivata din institutie sau concediu
de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt angajat din cadrul sectiei, desemnat de
conducerea institutiei

[ntocmit de®:

1.Numele si prenumele:
2.Functia de conducere:
3.Semnétura:

4.Data intocmirii:

Luat la cunostintd de citre ocupantul postului
I.Numele si prenumele:

2.Semnatura

3.Data:

Contrasemneaza’;
1.Numele si prenumele:
2 Functia:
3.Semnatura:
4.Data:

! Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
$ Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului;
9 Are calitatea de contrasemnatar superiorul ierarhic al persoanei care intocmeste figa de post, potrivit structurii.



Aprob,
Director general-manager

ANEXA la FISA POSTULUI
Obiectivele!? individuale ale ocupantului postului pe
Obiective individuale Indicatori de
performanta

anul

Termen de
realizare

ianuarie-
decembrie

1 .cantitativ: in
functie de solicitari
7 calitativ: maxim
3. timp: ianuarie-
decembrie

realizarea materialelor grafice pentru
expozitii permanente si temporare:
panouri informative, etichete, afige
expozitionale, etc.;

januarie-
decembrie

1.cantitativ: in
functie de solicitari
7 calitativ: maxim
3. timp: ianuarie-
decembrie
] .cantitativ: in
functie de solicitari
2 calitativ: maxim
3. timp: ianuarie-
decembrie
1 cantitativ: in
functie de solicitari
2 calitativ: maxim
3. timp: ianuarie-
decembrie
1.cantitativ: in
functie de solicitari
2 calitativ: maxim
3. timp: ianuarie-
decembrie

crearea de machete pentru publicatii:
cataloage, brosuri, pliante, ghiduri de
vizitare;

januarie-
decembrie

conceputul i realizarea de materiale
pentru promovarea online (imagini
pentru retele sociale, bannere web,
newslettere);

januarie-
decembrie

crearea de afise, bannere, roll-up-uri,
invitatii, flyere pentru gvenimente
(vernisaje, ateliere, lansari etc.);

januarie-
decembrie

colaborare Cu curatorii, educatorii
muzeali si personalul de marketing
pentru a traduce concepte culturale in
materiale vizuale atractive;

januarie-
decembrie

1 .cantitativ:
functie

pregatirea figierelor pentru tipar §i
colaborarea cu tipografii si furnizori.

P

10} Obiectivele individuale trebuie s& corespundd urmatoarelor cerinie:

a) specifice — trebuie sa fie concrete, S8 reflecte clar rezultatele agteptate, incét sd fie intelese de ocupantul postului

b) misurabile — trebuie s fie formulate astfel incét sa permitd evaluarea gradului de indeplinire utilizand numere, rate, frecvenie sau procentaj;

¢) flexibile — sa poatd fi revizuite in functie de modificarile intervenite in prioritafile structurii organiozatorice sau ale ministerulu.

d) realiste — si poatd fi aduse la indeplinire in termenele de realizare prevazute si cu resursele arondate;

¢) prevazute cu termene de realizare.

Obiectivele individuale pot fi revizuite trimestrial, caz in care modificirile se consemneazi intr-un document datat gi semnat de superiorul ierarhic
direct (evaluator) §i de personalul contractual. Documentul se anexeazd la raportul de evaluare al personalului contractual. De asemenea superiorul
ierarhic direct are obligatia de a actualiza fisa postului corespunzator obiectivelor revizuite.



intocmit:

1.Numele si prenumele:

2.Functia de conducere:

3.Semnétura

4 Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele

2.Semnétura
3.Data
Contrasemneaza
1.Numele si prenumele :
2.Functia:

3.Semnétura

4.Data

11

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



