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Nr. _______/ __________.
FIŞA POSTULUI

Referent
I.  Identificarea postului:
Numele şi prenumele titularului: 
Denumirea postului: referent debutant
Poziţia în COR/Cod: 262207
Departamentul/Locaţia: Secția de Artă și Etnografie
Nivelul postului: Execuţie. 
Gradul profesional al ocupantului postului: .
Relaţiile organizatorice:
Se subordonează direct Șefului de secție Artă și Etnografie toate problemele fiind semnalate întâi acestuia, apoi managerului Muzeului Județean Gorj;
Menţine legătura, comunică şi colaborează cu specialişti din domeniu;

II. Specificaţia postului:
Nivelul de studii: Medii.
Competenţele postului:
Capacitatea de a lucra independent şi în echipă;
Abilităţi de comunicare şi interrelaţionare, corectitudine, capacitate de analiză şi sinteză; 
Promptitudine şi atenţie distributivă;

Cunoaşterea, respectarea şi aplicarea legislaţiei în vigoare; 

Integritate morală;

Are capacitatea de evitare a stărilor conflictuale şi respectarea relaţiilor ierarhice, întreţinerea unui climat de muncă armonios;

Are atitudine colegială, de amabilitate, cooperantă. 

Capacitatea de planificare şi organizare a activităţilor;

Cunoaşterea ROI şi ROF;
III. Descrierea postului:
A.Criterii de evaluare

1. Pregătirea profesională impusă ocupantului postului:

- studii medii;

- perfecționare permanentă;

2. Dificultatea operațiunilor specifice postului:

- cunoștințe operare PC;

- cunoașterea unei limbi de circulație internațională; 
- cunoașterea patrimoniului secției de artă;

3. Responsabilitatea implicată de post:

- documentarea permanentă în vederea îndeplinirii atribuțiilor în comunicare
4. Sfera de relații:

- colaborează cu conservatorii și restauratorii la conservarea patrimoniului;

B. Standardul de performanță

1. Cantitatea

- număr de proiecte sau de programe culturale;

- număr de manifestări științifice sau culturale (colaborări);

2. Calitate

- atragerea unui număr cât mai mare de vizitatori;

3.Costuri

- utilizarea eficientă a resurselor umane și materiale în vederea obținerii unor costuri minime.

4. Timp - permanent

5.Utilizarea resurselor

- capacitatea angajatului de a utiliza eficient resursele puse la dispoziția postului (echipamente de birotică, programe de calculator, etc.)
 C. ATRIBUȚIILE ȘI RĂSPUNDERILE CE REVIN ANGAJATULUI

a) participă la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, prin identificarea, selecționarea și achiziționarea de bunuri culturale;

b)efectuarea de sondaje de opinie ale vizitatorilor pe bază de chestionare speciale, aprobate de conducere unității;

c) asigură ghidaj de specialitate vizitatorilor în cadrul Muzeului de Artă;

d) coordonează activitatea de îndrumare a vizitatorilor, conduce grupurile de vizitatori în muzeu;
e) participă la realizarea de expoziții și alte activități culturale specifice muzeului
f) asigură îndeplinirea oricăror sarcini de serviciu în interesul bunului mers al activității instituției;

g) desfășoară activități specifice în cadrul secției în care este încadrat, conform programului de activități și priorități stabilite de șeful secției;

h) tehnoredactează lucrări de interes ale instituției;
i) observă condițiile de microclimat în spiritul conservării preventive. 

D. SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA MUNCII:

Să îşi însuşească şi să respecte legislaţia în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă;

Să desfaşoare activitatea în aşa fel încât să nu expună la pericol de accidente sau îmbolnăviri profesionale, atât propria persoană, cât şi pe celelate persoane participante la procesul de muncă;

Să aducă la cunoştiinţa conducătorului locului de muncă orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională;

Să aducă la cunoştiinţa conducătorului locului de muncă accidentele de muncă suferite de propria persoană şi de alte persoane participante la procesul de muncă;

Să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident şi să îl informeze de îndată pe conducătorul locului de muncă;

Să utilizeze echipamentul individual de protecţie din dotare, corespunzător scopului pentru care a fost acordat;

Să dea relaţiile solicitate de organele de control şi de cercetare în domeniul protecţiei muncii;

Să respecte regulile şi măsurile de PSI;

Să nu efectueze  manevre şi modificări nepermise la mijloacele tehnice de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;

Să comunice imediat  managerului/şefului direct orice situaţie de pericol de incendiu şi orice defecţiune la sistemele de protecţie sau de intervenţie pentru stingerea incendiilor;

Să acorde ajutor, atât cât este raţional posibil, oricărui alt lucrător aflat într-o situaţie de pericol; să acorde primul ajutor în caz de accidente;

Să respecte normele, regulile şi măsurile de protecţie civilă şi a situaţiilor de urgenţă;

Să participe la instruiri,exerciţii, aplicaţii şi alte forme de pregătire în domeniul PSI, protecţiei civile şi al situaţiilor de urgenţă.
Privind regulamentele/procedurile de lucru:

Respectă toate regulamentele, procedurile de lucru generale şi operaţionale ale muzeului aplicabile în activitatea proprie (programul de lucru, punctualitatea în întocmirea şi predarea documentelor şi situaţiilor solicitate de organele ierarhic superioare);

Informează şeful ierarhic direct, imediat ce a observat o neconformitate;

Acţionează în spirit preventiv pentru reducerea apariţiei neconformităţilor; 
Condiţiile de lucru ale postului:

Programul de lucru: 8 ore/zi  cu folosirea integrală şi eficientă a timpului de muncă.

Condiţiile materiale:

Lucrează în condiţii ambientale specifice;
Efectuează deplasări în afara instituţiei;
Îşi desfăşoară activitatea în spaţiul Secției de Artă și Etnografie, punct de lucru Muzeul de Artă, din cadrul Muzeului Județean Gorj.
Condiţii de formare profesională: Participă la diverse instruiri pe linie profesională şi de dezvoltare personală.
Perioada de evaluare a performanţelor: Anual.
               Întocmit, 
Șef Secţia Artă și Etnografie
Numele şi semnătura titularului postului, 

A P R O B A T

Manager,
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