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FISA POSTULUI

A.Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie;
2. Denumirea postului: TREZORIER, cod COR 432107;
3. Gradul/Treapta profesionald: -DEBUTANT
4. Scopul principal al postului: muzeografie - gestioneazi patrimoniul de care rispunde si asiguri
securitatea, protectia si conservarea — in timpul depozitarii/ expunerii/ transportului — bunurilor culturale
aflate in gestiunea sa.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului.
1. Studii de specialitate: studii medii;
2. Perfectiondri (specializari):-
3. Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel): Office, nivel mediu;
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba striini de circulatie internationald, nivel mediu;
5. Abilitdti, calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de a comunica eficient, capacitatea de a lucra in
echipd, disciplind, planificarea eficienti a activitdfii, capacitatea de adaptare la situatii speciale,
creativitate, dorintd de autoperfectionare.
6. Cerinte specifice: -.

C. Atributiile postului.
1. Atributii generale pentru domeniul de activitate:
- aplicd NSSM si PSI;
- Intocmeste documentele specifice, respectind urmiitoarele etape: identifici destinatia documentului,
pregiteste si intocmeste referatele de necesitate, rapoartele de activitate si alte documente
administrative necesare derularii activitatilor specifice.

2. Atributii specifice postului:

- administreaza, gestioneazi, tine evidenta si este responsabil de patrimoniul muzeal al Cetatii Poienari,
pentru aceasta colaborind cu diverse persoane superioare ierarhic (director, sef serviciu, conservatori,
restauratori, muzeografi, etc.);

- administreazd §i pune la dispozitia vizitatorilor binoclul panoramic cu fise din dotarea muzeului, fiind
responsabil de manipularea corecta a acestuia;

- supravegheazi gardul electric;

- gestioneaz4 si rispunde, conform legislatiei In vigoare de bunurile supuse spre vinzare;

- actualizeaz3 i tine evidenta de inventar, suvenirurilor;

- administrarea sistemului de supraveghere video;

- cunoagte temeinic exponatele si locul de amplasare a acestora;

- se asigurd cd n perimetrul expozitional nu se afl3 vizitatori neinsotiti;

- supravegheazi discret vizitatorii;

- manifestd politete si solicitudine fatd de vizitatori si de persoanele care intrd in muzeu;

- se asigurd cd vizitatorii respectd urmaitoarele reguli: nu se apropie prea mult de bunurile culturale
expuse; nu ating obiectele expuse; nu fotografiazi sau filmeaza fird permisiune bunurile culturale expuse;
nu consuma alimente sau bauturi; nu fumeaza; nu folosesc telefonul mobil in sélile de expozitie; nu au un
comportament inadecvat, de naturd sd deranjeze ceilalti vizitatori,

- afrage atenfia vizitatorilor dacad acestia incalcd regulile ce trebuie respectate pe parcursul vizitei,
cerndu-le sa pardseascd imediat sélile de expozitie in cazul repetirii abaterii;

- in cazul producerii unor incidente, alarmeazi imediat personalul de pazi si conducerea muzeului si




intocmeste un proces-verbal detaliat cu privire la incident;

- semnaleazd urgent conducerii muzeului orice incercare de sustragere/ deteriorare a obiectelor sau
bunurilor, ludnd mésuri pentru conservarea dovezilor necesare organelor de anchet;

- nu instriineazd obiecte din patrimoniul muzeal;

- scoaterea din expozitie a obiectelor se face numai pe baza unui act semnat si aprobat de conducerea
muzeului, inclusiv de conservatorul gestionar, act in care se consemneazi denumirea obiectului, numéarul
de inventar, persoana care il ridica, motivul scoaterii si destinatia;

- verific la sfarsitul programului de vizitare ci nu au rimas vizitatori in silile de expozitie si spatiile
adiacente;

- verificd prezenta tuturor bunurilor culturale expuse la inceputul si sfarsitul programului de vizitare,
alarménd imediat agentul de pazi si conducerea muzeului daci constati absenta vreunui bun cultural
expus;

- semnaleazi in regim de urgent3 toate modificirile intervenite in starea de conservare a patrimoniului din
salile de expozitie sau depozitele de care se ocupi;

- verificd starea de conservare a bunurilor din gestiune: starea bunurilor culturale este verificatd
permanent, obiect cu obiect, in vederea stabilirii stirii de conservare/ deteriorare a patrimoniului, iar
identificarea unor eventuale procese/ factori de degradare este semnalati cu promptitudine specialistilor,
conform normelor in vigoare;

- asigurd, conform indicatiilor specialistilor (conservator, restaurator) conditii corespunzitoare de
expunere a bunurilor culturale, prin respectarea normelor de conservare preventivd; verifici in
permanentd mentinerea conditiilor corespunzitoare pentru obiectele expuse;

- asigurd protejarea bunurilor culturale in silile de expunere prin: etalarea bunurilor in stare de repaus, in
concordanta cu forma, structura gi compatibilitatea materialelor. La organizarea expozitiilor, conditiile de
conservare au prioritate fatd de dorinfa de punerea in valoare a unui bun cultural;

- respectd regulile de manipulare si de transport a obiectelor; manipularea obiectelor se face tinAndu-se
cont de caracteristicile fiecarei piese; manipularea exponatelor se face cu mAinile curate, protejate cu
ménusi din bumbac sau latex, cu atentie, fira grabi, in pozitia si la locul dinainte stabilit, eliminandu-se
migcérile inutile; :

- protejeazd patrimoniul in conditii de risc extrem, prin misuri specifice, In colaborare cu echipe
‘multidisciplinare, conform prevederilor legii si ale regulamentului intern.

- colaboreazi cu conservatorul la intocmirea inventarelor de sali ale expozitiilor;

- participd la activititile de aerisire, desprifuire, curitare a obiectelor din depozite si expozitii, in functie
de solicitarea gefilor ierarhici cu aprobarea conducerii muzeului.

Montarea si demontarea expozitiilor:

- participd la montarea si demontarea expozitiilor permanente si temporare, indeplinind dispozitiile:
conducerii muzeului, sefului de serviciu, muzeografilor i conservatorilor;

- manuirea, transportul, montarea §i demontarea in expozitie a bunurilor culturale mobile se realizeazs
numai sub supravegherea personalului de specialitate (muzeografi, conservatori);

- in timpul méanuirii, transportului, montirii §i demontirii in expozitie a bunurilor culturale mobile, trebuie
sa respecte urmdtoarele reguli: nu ménuieste obiectelor cu méinile neprotejate (fird ménusi); nu tardste,
nu trinteste obiectele; nu asazi obiecte direct pe pardoseald; nu sprijind obiectele de piese de mobilier,
calorifere, usi, ferestre; nu atinge fata/ spatele picturilor; nu manuieste sculpturile prin apucarea, presarea
sau tensionarea protuberantelor/ proeminentelor; nu transportd mai multe obiecte in acelasi timp;
montarea in expozitie a bunurilor culturale se realizeazi in mod obligatoriu in echipe de 2-5 persoane; se
asigurd ca ancorarea bunurilor culturale garanteazi siguranta lor deplina in timpul expunerii;

Activitatea de gestiune:

- tine evidenta biletelor de intrare, a publicatiilor si a obiectelor oferite spre vanzare, justificAnd cu ocazia

unor controale existenta acestor valori;

- nu poate efectua niciun fel de plati din incasari;

- nu are dreptul si facd vanziri conditionate sau pe datorie;

- u are voie si pastreze in gestiune numerar provenit din surse striine institutiei;

- predd la casierie, in conformitate cu prevederile legale, sumele rezultate din vAnzarea
biletelor,publicatiilor, obiectelor si din taxa de fotografiere/ filmare;



- raspunde de primirea obiectelor la standul de vanzare, respectiv a produselor care i-au fost incredintate.

Activitatea de curiitenie:

- asigurd curifenia si mentinerea acesteia in spatiile de acces in muzeu, in silile de expozitie si in spatiile
adiacente acestora;

- curdfenia In spatiile expozitionale se face zilnic sau ori de cate ori este nevoie, iar a depozitelor ori de
céte ori este nevoie, la solicitarea conservatorilor;

- respectd urmdtoarele reguli cu ocazia efectudirii curdfeniei: se vor folosi numai lavete curate si
aspiratoare cu filtrul curitat; nu se folosesc substante volatile care in contact cu aerul dau amestecuri
iritante/ inflamabile; substantele utilizate la curdtenia spatiilor expozitionale vor fi verificate anterior
folosirii de conservatori; stergerea prafului de pe obiectele aflate in expunere sau in depozite se face cu
grijé, conform instructiunilor conservatorilor.

- oferd servicii si produse specifice publicului vizitator:

- presteazd servicii de publicitate la standurile cu vanzare prin oferirea de materiale publicitare specifice; -
solutioneazi eventualele disfunctionalitii intervenite in raporturile cu publicul cu bunivoint, intelegere
si calm; informatiile solicitate de public se dau cu respect, promptitudine §i cat mai complet, in limitele
competentelor.

3. ATRIBUTII SSM SI PSI

Obligatii privind securitatea si sinsitatea in muncai:

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate
de actiunile sau inactiunile sale in timpul procesului de munca.

In scopul realizarii obiectivelor mentionate, lucratorii au urmatoarele obligatii:

- sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si
celelalte mijloace de productie;

- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare sa inapoieze sau
sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

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

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca

despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea

lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/san angajatorului accidentele

suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a

face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si

inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sa 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 sanatate, in domeniul sau de activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in

munca si masurile aplicate a acestora;

- sadearelatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii in domeniul situatiilor de urgenti

-sd respecte regulile si méasurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
form3, de conducerea institutiei;

-sd utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate,
dupa caz;



-4 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

- sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munci orice incdlcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situafii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
impotriva incendiilor;

-sd coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizirii misurilor de
apdrare Impotriva incendiilor;

-sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricéirui
pericol iminent de incendiu;

- s8 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostin, referitoare la

producerea incendiilor.

D. Sfera relationali a titularului postului:

1. Sfera relational3 intern3:
a. Relatii ierarhice:

- este subordonat fata de: manager, director, sef serviciu
b. Relatii functionale: cu personalul din compartimentul siu si din celelalte sectii/ compartimente ale muzeului.

c. Relatii de control: -.
d. Relatii de reprezentare: faji de publicul vizitator.
2. Sfera relational externi:
a. cu autoritifi i institutii publice: nu este cazul
b. cu organizatii internationale: nu este cazul
C. cu persoane juridice private: nu este cazul

3. Delegarea de atributii i competente:

E. Intocmit de:

1. Numele i prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnitura .....

F. Luat la cunostint3 de citre ocupantul postului
1. Numele i prenumele:
2. Semnétura .....

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnitura .....

4. Data .....



