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FIŞA POSTULUI

	I. Informaţii generale privind postul

1.  Denumirea postului: supraveghetor
2.  Treapta profesională:  
     2.  Nivelul postului: funcţie contractuală de execuţie
      4.. Scopul principal al postului: 
- asigură securitatea bunurilor culturale aflate în expoziție. De asemenea,  supraveghează discret vizitatorii pentru a preveni atingerea  sau degradarea  obiectelor aflate în expunere liberă, urmărește funcționalitatea aparatelor pentru măsură și controlul condițiilor  microclimatice, curăță spațiile expoziționale zilnic sau ori de câte ori este nevoie.

II. Condiţii specifice pentru ocuparea postului
     1.Studii de specialitate: studii   liceale 
    2.Vechime în muncă: -
    3.Perfecţionări (specializări): permanente -  specifice activității desfășurate

      Personalul contractual se obligă să efectueze permanent instruiri/perfecţionări/specializări specifice domeniului său de activitate.

     Personalul contractual se obligă să  să cunoască, să-și însușească și să aplice cerințele și condițiile obligatorii referitoare și  consolidării garanției că personalul contractual execută constant activități își  îndeplinește obiectivele, sarcinile repartizate spre soluționare și care–i revin în competență și responsabilitate, la calitatea dorită.

 4. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

 4.1. Competenţă profesională;

 4.2. Comportament profesionist;

 4.3. Cunoaşterea legislaţiei aplicabile în sfera sa de competenţă;

4.4.  Respectul faţă de lege şi loialitate faţă de interesele instituţiei;

4.5.  Conduită şi probitate morală ireproşabilă, comportament adecvat postului;

4.6.  Capacitatea de a comunica şi de relaţionare;

4.7.  Comportament necesar: receptivitate şi intervenţie operativă, implicare activă în activitatea şi în interesul instituţiei, responsabilitate în îndeplinirea sarcinilor şi activităţilor încredinţate;

 5. Cerinţe specifice: 

     5.1. Atitudini şi comportament solicitat, impuse de post: punctualitate, disciplină, comportament bazat pe respect, bună-credință, corectitudine şi amabilitate, politețe, răbdare, fermitate, bună dispoziție.
       5.2. Parametrii privind starea de sănătate: apt medical pentru funcţia ocupată, atestat pe bază de examen medical de specialitate, apt pentru munca fizică;

5.3. Trăsături psihice şi de personalitate: apt medical pentru funcţia ocupată;

      5.4. Condiţii deosebite de muncă: intră în contact cu obiecte foarte vechi ce pot conține substanțe toxice, fiind expus la germeni aerobi mezofili, bacili cereus și mucegaiuri, existând riscul de îmbolnăvire prin contaminare.
     5.5. Compensări: drepturi acordate potrivit legii (dreptul la salariu, sporuri şi premii pentru munca depusă, concediu de odihnă, dreptul la oportunităţi şi tratamente egale, la demnitate în muncă, la protecţie şi sănătate în muncă, la protecţie socială, acces la formare profesională, dreptul la informare şi asistenţă, etc.), efectuarea anuală de analize medicale în mod gratuit, alte drepturi, după caz;

       6.  Cerinţe minimale impuse de funcţie: 

       6.1. să nu fie sub efectul unei abateri ori sancţiuni disciplinare, care să nu fi fost radiată în condiţiile legii;

       6.2. Să aibă prestanţă profesională şi morală, responsabilitate şi fermitate în îndeplinirea sarcinilor de serviciu, să promoveze un climat bazat pe disciplină şi cultivarea permanentă a respectului şi loialităţii faţă de instituţie; 

        7. Indicatori de performanţă asociaţi postului:

      7.1. Indicatori cantitativi de măsurare a performanţei: salariatul asigură îndeplinirea tuturor atribuţiilor, sarcinilor şi responsabilităţilor postului  pe care îl ocupă, prin raportare la realizarea fiecărui obiectiv individual din prezenta fişă a postului, utilizând resursele disponibile, în vederea realizării cu operativitate a  proiectelor culturale sau de cercetare derulate, numărul de obiecte au colecții achiziționate pentru îmbogățirea patrimoniului în limita fondurilor cu aceeași destinație; numărul de articole, studii și cărți publicate sau comunicări la diverse manifestări științifice sau culturale.
      7.2. Indicatori calitativi de măsurare a performanţei: salariatul asigură o gestionare calitativă a resurselor patrimoniale şi umane, după caz, pentru îndeplinirea atribuţiilor, sarcinilor şi responsabilităţilor postului şi în scopul realizării fiecărui obiectiv individual la standardele de calitate impuse, participă la proiecte sau programe internaționale, atragerea unui număr cât mai mare de vizitatori

      7.3. Costuri - ca indicatori valorici de măsurare a performanţei: salariatul îndeplineşte obiectivele individuale ce-i intră în responsabilitate în condiţii de economicitate şi eficacitate; 

      7.4.  Timp -  ca indicator evolutiv de măsurare a performanţei: permanent salariatul asigură îndeplinirea operativă a tuturor atribuţiilor, sarcinilor şi responsabilităţilor postului  pe care îl ocupă, prin raportare la realizarea fiecărui obiectiv individual din prezenta fişă a postului, conform termenelor solicitate şi legale;

     7.5. Utilizarea resurselor - ca indicator de oportunitate pentru măsurarea performanţei: salariatul îndeplineşte  obiectivele individuale ce-i intră în responsabilitate în condiţii de necesitate, oportunitate şi prioritate, asigurând astfel buna gestionare a resurselor tehnico - financiare, materiale şi umane, după caz, în condiţii implicite de eficienţă, economicitate şi calitate; capacitatea angajatului de a utiliza eficient resursele puse la dispoziția postului (echipamente de birotică, programe de calcultaor).

     8. Sancţiuni şi abateri disciplinare: pentru nerespectarea fişei postului, a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al Muzeului Județean Gorj, a Regulamentului  de Ordine Intern al Muzeului Județean Gorj, alte normative şi proceduri interne de lucru, precum şi a prevederilor legale în vigoare privind funcţia contractuală, activitatea pe care o desfăşoară şi atribuţiile pe care le exercită în acest sens.

III. Atribuţiile  postului:

1.Cunoaşterea exponatelor şi a locului de amplasare a acestora în cadrul Muzeului Arhitecturii Populare de la Curtișoara;  

2.Asigurarea securităţii bunurilor expuse pe durata vizitării expoziţiei;

3.La deschiderea expoziţiei se controlează sigiliile sălilor şi se verifică dacă bunurile culturale sunt la locul lor. Aceeaşi operaţie se face la închidere, după ce s-a constatat, în urma unui control minuţios, că nu au rămas persoane străine în sector;

4.Supravegherea discretă a vizitatorilor pentru a împiedica atingerea sau degradarea obiectelor aflate în expunere liberă în cadrul Muzeului Arhitecturii Populare de la Curtișoara;  
5.Asigurarea aerisirii potrivit indicaţiilor conservatorului;

6.Urmărirea funcţionalităţii aparatelor pentru măsura şi controlul condiţiilor microclimatice aflate în spaţiile respective;

7.Scoaterea obiectelor din sector se face numai pe baza unui act semnat de muzeograf/ conservator şi aprobat de conducerea muzeului, act în care trebuie să se completeze denumirea obiectului, numărul de inventar, persoana care-l ridică şi destinaţia;

8.Deschiderea vitrinelor din expoziţie, demontarea şi montarea obiectelor pentru a le conserva, studia, cerceta, fotografia, împrumuta, etc. se fac în afara programului de vizitare. Este interzisă deschiderea vitrinelor în prezenţa vizitatorilor;

9.Verificarea zilnică, precum şi inventarierea periodică se pot face pe baza unor fotografii, schiţe de localizare a obiectelor ;

10.Orice activitate care nu se înscrie în mod direct în cadrul programului expoziţional (curăţenie, reparaţii, întreţinere, modificarea modulilor expoziţionali, etc) trebuie efectuată în afara programului de vizitare;

11.Curăţirea spaţiilor expoziţionale se face zilnic sau ori de câte ori este nevoie;

12.Îndeplineşte şi alte sarcini trasate de conducerea muzeului.

13.Asigură implementarea, menţinerea si îmbunătăţirea Sistemului de management al Calităţii in propria activitate;

14.Respectă cerinţele documentaţiei Sistemului de management al calităţii in propria activitate.

15.Îndeplinește și alte  sarcini trasate de către șeful ierarhic superior în limita competențelor profesionale  pe care le are.

IV. Criteriile de evaluare a activităţii profesionale

        1. Cunoştinţe şi experienţă;

        2. Complexitate, creativitate şi diversitatea activităţilor;
        3. Judecata şi impactul deciziilor;
        4. Influenţă, coordonare şi supervizare;
        5. Contacte şi comunicare;

        6. Condiţii de muncă;

        7. Incompatibilităţi şi regimuri speciale;

       8. Capacitatea de evitare a stărilor conflictuale şi respectarea relaţiilor ierarhice;

        9. Adapatabilitatea la situaţii neprevăzute;

        10. Asumarea responsabilităţii.
V. Identificarea funcției corespunzătoare postului

1.Denumire: supraveghetor
2.Treapta profesională : -
3. Vechimea în muncă: -

      VI. Sfera relaţională a titularului postului
1. Sfera relaţională internă:

      a) Relaţii ierarhice:

      - subordonat faţă de: contabilul șef, șef secție

      - superior pentru -

      b) Relaţii funcţionale: cu toţi salariaţii Muzeului Județean Gorj;

      c) Relaţii de control:  -

      d) Relaţii de reprezentare: -



	


	   Întocmit de:

1. Numele şi prenumele: 

2. Funcţia  de conducere: șef secție

3. Semnătură 

1.     Data întocmirii: 
Avizat:

1. Numele şi prenumele:  
2. Funcţia publică de conducere: contabil şef
3. Semnătura: 
 Data întocmirii:     

  Avizat pentru legalitate: 

  1.Numele si prenumele: 
  2.Funcţia : consilier juridic

  3.Semnătura 
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

1. Numele şi prenumele:  
2. Semnătura:  

3. Data:  




