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Aprob,                                                                                            

                                                                                                                  MANAGER,

                                                                                                 Lect . Univ. Dr. Cornel POPESCU
FIȘA POSTULUI Nr. ……………….

A. Informații generale privind postul:

Nume, prenume salariat: 

1. Nivelul postului: execuție;
2. Denumirea postului: educator muzeal, cod COR – 262115;

3. Gradul/ Treapta profesional/ profesională: debutant;
4. Scopul principal al postului: facilitează accesului publicului la cunoștințe, educație și recreere prin intermediul patrimoniului cultural; este responsabil de dezvoltarea, implementarea și evaluarea programelor educaționale destinate tuturor categoriilor de public, dinamizând experiența vizitatorului la muzeu; participă la realizarea: expozițiilor, a evenimentelor temporare, a atelierelor educaționale, a conferințelor, utilizând resurse diverse pentru a atrage și implica vizitatorii.

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului.
1. Studii de specialitate: studii universitare cu diplomă de licență: Biologie/Ecologie
2. Perfecționări: - nu este cazul; 

3. Cunoștințe de operare/ programare pe calculator (necesitate și nivel): medii (Word, Excel, Power Point, Access, navigare pe internet);
4. Limbi străine (necesitate și nivel) cunoscute: o limbă străină de circulație internațională, nivel mediu;

5. Abilități, calități și aptitudini necesare: 
- comunicare eficientă, abilități de argumentare și influențare, folosirea adecvată a limbajului de specialitate, 
- capacitatea de a lucra în echipă, disciplină, gândire critică, aptitudini organizatorice, 
- planificarea corectă a activităților, capacitatea de adaptare la situații speciale, creativitate, dorința de autoperfecționare.

6. Cerințe specifice: - nu este cazul.
C. Atribuțiile specifice postului.

1. Atribuții generale pentru domeniul de activitate: 

- aplică NSSM și PSI; 

- întocmește documentele specifice, respectând următoarele etape: identifică destinația documentului, pregătește și întocmește referatele de necesitate, rapoartele de activitate și alte documente administrative necesare derulării activităților specifice. 

2. Atribuții specifice postului: 

a. Dezvoltarea programelor educaționale:

- Utilizează adecvat fundamentele muzeologiei;

- Aplică legislația specifică privind patrimoniul muzeal;

- Identifică nevoile și așteptările publicului pentru dezvoltarea programelor educative;

- Cercetează și interpretează, din punct de vedere educativ, patrimoniului muzeal;

- Creează și realizează programe educaționale adaptate diferitelor tipuri de public și tematici expoziționale;
- Utilizează adecvat: metode, tehnici inovative, interactive și modele de bună practică în procesul educației muzeale;

- Evaluează și monitorizarea impactului activităților educative asupra beneficiarilor.

b. Participă la realizarea expozițiilor:

- participă la realizarea proiectelor expozițiilor ținând cont de: tematica și specificul acestora, de caracteristicile bunurilor expuse, de specificul și cerințele publicului;
- pregătește materialele necesare realizării expozițiilor, conform specificațiilor din proiect, urmărind permanent asigurarea condițiilor necesare păstrării integrității acestora;

- realizează materialele de informare și promovare pentru expoziții, în colaborare cu personalul specializat în grafică și le supune spre aprobare factorilor de decizie în timp util;

- montează/ demontează expozițiile urmărind permanent protejarea integrității și securitatea obiectelor expuse. 

c. Protejează patrimoniul muzeal prin:

- semnalează cu operativitate specialiștilor (conservatori, restauratori) eventualele probleme identificate cu privire la integritatea și securitatea obiectelor expuse. 
- verifică asigurarea condițiilor de protejare a bunurilor culturale expuse; existența/ apariția condițiilor improprii conservării obiectelor va fi raportată operativ factorilor de decizie; protejează permanent bunurile culturale la manipulare și transport;

- asigură protejarea patrimoniului în condiții de risc extern (dezastre provocate de om sau naturale), în conformitate cu regulamentele interne, în colaborare cu echipe multidisciplinare.
d. Oferă produse și servicii către public: 


- identifică necesarul de servicii destinate publicului, în concordanță cu capacitatea muzeului de a le satisface;


- soluționează probleme publicului legate de temele care prezintă interes pentru acesta, utilizând tehnici de dialog adecvate; problemele publicului vor fi rezolvate cu promptitudine, empatie și respect;


- asigură servicii către public, conduce grupurile de vizitatori în muzeu coordonând activitatea supraveghetorilor și a gestionarilor custozi, urmărind buna funcționare a expozițiilor în perioada serviciului său.

i. Promovează produsele/ serviciile muzeului prin selectarea corectă a tipului și mijloacelor de promovare cu impact asupra publicului țintă.

3. Atribuții SSM și PSI 

Obligații privind securitatea și sănătatea în muncă:


Fiecare lucrător trebuie să își desfășoare activitatea în conformitate cu pregătirea și instruirea sa precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesionala atât propria persoana cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau inacțiunile sale în timpul procesului de muncă.

În scopul realizării obiectivelor menționate, lucrătorii au următoarele obligații:

- să utilizeze corect aparatura, uneltele, substanțele periculoase, echipamentele de transport și celelalte mijloace de producție;

- să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat și după utilizare să înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare;

- să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice și clădirilor și să utilizeze corect aceste dispozitive;

- să comunice imediat angajatorului și/sau lucrătorilor desemnați orice situație de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru sănătatea și securitatea lucrătorilor, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție;

- să aducă la cunoștința conducătorului locului de munca și/sau angajatorului accidentele suferite de propria persoană;

- să coopereze cu angajatorul și/sau lucrătorii desemnați, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă și inspectorii sanitari, pentru protecția sănătății și securității lucrătorilor;

- să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnați, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de munca și condițiile de lucru sunt sigure și fără riscuri pentru securitate și sănătate, în domeniul său de activitate;

- să își însușească și să respecte prevederile legislației din domeniul securității și sănătății în muncă și măsurile de aplicare a acestora;

- să dea informațiile solicitate de către inspectorii de munca și inspectorii sanitari.

Atribuții în domeniul situațiilor de urgență

- să respecte regulile și măsurile de apărare împotriva incendiilor, aduse la cunoștință, sub orice formă, de conducerea instituției;

- să utilizeze substanțele periculoase, instalațiile, utilajele, mașinile, aparatura și echipamentele, potrivit instrucțiunilor tehnice, precum și celor date de superiorul direct sau persoane specializate, după caz;

- să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor și instalațiilor de apărare împotriva incendiilor;

- să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situații stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum și orice defecțiune sesizată la sistemele și instalațiile de apărare împotriva incendiilor;

- să coopereze cu salariații desemnați de conducerea instituției, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva incendiilor;

- să acționeze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul apariției oricărui pericol iminent de incendiu;

- să furnizeze persoanelor abilitate toate datele și informațiile de care are cunoștință, referitoare la producerea incendiilor.
D. Sfera relațională a titularului postului.


1. Sfera relațională internă: 

a. Relații ierarhice:

- este subordonat față de: șef serviciu, director, manager; 

b. Relații funcționale: cu personalul din compartimentul său și din celelalte secții/ compartimente ale muzeului. 

c. Relații de control: -.

d. Relații de reprezentare: reprezintă muzeul și interesele acestuia, în limitele competențelor date de conducerea muzeului.

2. Sfera relațională externă:

a. cu autorități și instituții publice: întreține relații de colaborare cu instituții similare și specialiști în domeniu, în limitele împuternicirii date de conducerea muzeului; 

b. cu organizații internaționale: întreține relații de colaborare cu instituții similare și specialiști în domeniu, în limitele împuternicirii date de conducerea muzeului;
c. cu persoane juridice private: întreține relații de colaborare cu instituții similare și specialiști în domeniu, în limitele împuternicirii date de conducerea muzeului;
3. Delegarea de atribuții și competențe: pe perioada absenței, este înlocuit de un muzeograf, din același compartiment, desemnat de manager sau director.


E. Responsabilități implicate de post: 

Păstrarea confidențialității:


- păstrează confidențialitatea datelor și informațiilor la care are acces;

Relații interpersonale/comunicarea:
- asigură o bună comunicare cu toate compartimentele muzeului și transmite corect și în timp util informațiile;

- manifestă atenție față de toate persoanele străine care vin în muzeu indiferent în ce calitate se prezintă acestea;

- are o atitudine politicoasă atât față de colegi, cât și față de persoanele cu care vine în contact în cadrul muzeului;

- răspunde de corectitudinea și promptitudinea cu care furnizează/transmite informații

 Răspunderea față de echipamentele din dotare:

- răspunde de respectarea procedurilor interne legate de utilizarea aparaturii din dotare;

- răspunde de informarea imediată a persoanelor responsabile privind orice defecțiune în funcționare a echipamentului cu care își desfășoară activitatea.

 Privind securitatea și sănătatea muncii:

- respectă normele de Securitate și Sănătate a Muncii și de PSI
 Privind regulamentele/procedurile de lucru

-respectă procedurile de lucru generale ale muzeului (programul de lucru, punctualitatea în întocmirea și predarea lucrărilor, etc.).

- respectă Regulamentul Intern și Regulamentul de Organizare și Funcționare.

F. Întocmit de:

  Numele și prenumele: 

  Funcția: Șef Serviciu Muzeografie

  Semnătura:

G. Luat la cunoștință de către ocupantul postului:
Numele și prenumele:

Funcția și gradul/treapta, corespunzătoare vechimii: Educator muzeal debutant
Semnătura:
H. Contrasemnează:

Numele și prenumele: 

Funcția: Director

Semnătura: 

Data ____________
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