FISA POST

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumire post: Muzeograf

2. Nivelul postului: personal contractual de executie

3. Scopul principal al postului : muzeografie
4. Denumire functie publica: muzeograf

5. Grad profesional: gradul I

CONDITI SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii de specialitate: studii superioare de specialitate;

2. Perfectionari / specializari: cursuri de perfectionare in domeniu;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Office, Internet;

4. Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere: o limba straina (bine);

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: specifice personalului contractual de executie

6. Cerinte specifice: bun cunoscdtor a legilor din domeniul protejarii monumentelor istorice si a

patrimoniului cultural mobil, a istoriei locale si a monumentelului.

ATRIBUTIILE POSTULUI:
1. Atributii specifice postului:
a. 1si intocmeste planul anual de activitate 1n functie de obiectivele muzeului; planul se Tnainteaza
directiunii pand la data de 1 mai a anului curent.
b. isi Intocmeste raportul de activitate trimestrial si anual, pe acesta din urmd il inainteaza
directiunii panad la data de 10 ianuarie a anului urmator.
c. raspunde material si moral de starea patrimoniului din colectia de care este responsabil si
expozitiile muzeului.
d. colaboreaza nemijlocit cu colegii pentru rezolvarea urmatoarelor probleme:

1. asigurarea conditiilor microclimatice potrivit normelor de conservare in vigoare.

2. etalarea corectd a bunurilor expuse (proiect de expozitie).

3. organizarea depozitului de colectie potrivit normelor conservare (participarea directd la
proiectarea si amenajarea depozitului de colectie).

4. realizeaza sau supravegheazd manuirea si etalarea corecta a bunurilor n expozitii.

5. asigurarea securitatii bunurilor expuse sau depozitate.

6. urmarirea respectarii normelor de conservare de catre personalul de supraveghere si
ingrijitori.
e. completarea fiselor analitice de evidenta pentru obiectele din colectia de care raspunde.
f. asigurd realizarea fototecii, clisotecii si videotecii pe colectia de care raspunde.
g. activitdti metaexpozitionale: asigurarea serviciilor de ghidaj Tn roméana/limba strdind in
interiorul Castelului Corvinilor si muzeului.
h. identificarea pieselor ce pot fi achizitionate de pe teren sau din colectii particulare in vederea
completarii patrimoniului de muzeu.
1. conceperea si implementarea de proiecte culturale, proiecte finantate din fonduri europene,
proiecte cu finantare AFCN etc.
J. cercetarea specifica postului: cercetare de arhiva (caracter documentar).




k. concepe si realizeaza manifestari cultural — stiintifice, educationale si activitati de pedagogie
muzeald, in colaborare cu celelalte sectii.

1. colaboreaza nemijlocit cu colegii pentru crearea unei baze de date digitald care sa cuprinda
arhivele istorice de texte si imagini care contin informatii despre castel si orasul Hunedoara,
prin scanarea acestora sau fotografiere digitala.

2. Atributii pe linie de calitate si mediu:

- sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

- este instruit cu declaratia si angajamentul primarului municipiului Hunedoara in domeniul
calitatii si mediului;

- sd-si insuseasca si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu in
vigoare, aplicabile 1n sectorul de activitate in care 1si desfasoara activitatea.

3.1. Atributii pe linie de P.M. si P.S.1L.:

- este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si stingere
a incendiilor;

- este obligat sd participe la instructajul de P.M si P.S.I care se efectueaza la locul de munca, atat
cel lunar cat si cel zilnic, precum si la cel efectuat la schimbarea locului de munca, sa-si
insugeasca si sa respecte prevederile materialelor prelucrate;

- participa la testarile pe linie de P.M. si P.S.L;

- sa-si insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de P.M. si P.S.1. in vigoare, specifice locului de
munca;

- s@ cunoasca rolul pe care 1l are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform Planului
de actiune in caz de incendiu;

- sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul muzeului, pe linie de P.M. si/sau P.S.L;

- sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoara activitatea;

- sa raporteze imediat sefului nerespectarea normelor de P.M. si P.S.I. de catre tot personalul din
incinta muzeului, precum si de producerea oricarui accident la locul de munca;

- sa acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

- sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza accidentul.

3.2. Atributii privind sanatatea si securitate in munca, conform prevederilor Legii 319/2006
insugeasca si sa respecte normele de igend, normele si instructiunile de protectia muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) desfasurarea activitatatii in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau Tmbolnavire profesionald atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

c) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

d) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

e) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

f) sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;



g) sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

h) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

1) sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate;

J) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatagii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

k) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

3.3. Alte atributii:

*  Cunosc si contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice ale muzeului.

e Cunosc si contribuie la indeplinirea actiunilor si activitdtilor pentru realizarea obiectivelor
specifice.

* Cunosc si contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentina riscurile in limite
acceptabile.

*  Cunosc documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul muzeului.

* Identificd neregularitdtile, le semnaleazd si efectueazd activitdtile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice.

4. Atributii pe linie de personal:

- s nu se prezinte la locul de munca sub influenta bduturilor alcoolice si/sau a substantelor
halucinogene;

- sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice si substante halucinogene 1n incinta muzeului;

5.Atributii pe linie administrativ-gospodareasca:
- sa faca curatenie la locul de munca, ori de cate ori este necesar;
- sa pastreze in perfecta stare toate obiectele de inventar;

6. Executa sarcinile din deciziile date de sefii ierarhici, pentru desfasurarea de diverse activitati.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - este subordonat fatd de : Seful de sectie, Directorul institutiei;

- are in subordine: supraveghetorii si personalul administrativ.

b) Relatii functionale: - legat de programul de functionare al muzeului.

c¢) Relatii de control: - starea patrimoniului, ghidaj si indeplinirea sarcinilor de
supraveghere Tn expozitii.

d)Relatii de reprezentare: - reprezintd muzeul si interesele acestuia in limitele
competentelor date de conducerea muzeului.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Intretine relatii de colaborare cu institutii similare si
specialisti Tn domeniu, 1n limitele Tmputernicirii date de conducerea muzeului;

b) cu organizatii internationale: colabordri stiintifice si in domeniul protectiei
patrimoniului, Tn limitele Tmputernicirii date de conducerea muzeului;



¢) cu persoane juridice private: colaborari stiintifice si in domeniul protectiei patrimoniului,
in limitele imputernicirii date de conducerea muzeului;

3. Limite de competenta: in limitele imputernicirii date de Directorul Muzeului de Arheologie,
Istorie si Etnografie Hunedoara.

4. Delegarea de atributii si competente: pe perioada absentei, este Tnlocuit de o persoana
desemnata in scris.

ABREVIERI:

PM - Protectia Muncii

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor
PMHD - Primaria Municipiului Hunedoara
SMI — Sistem de Management Integrat
SMC — Sistem de Management al Calitatii
SMM — Sistem de Management al Mediului

SSO — Sistem de Management al Sanatatii si Securitatii Ocupationale



