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Aprob,
Manager,
Narcis lustin Dejanu

Fisa postului
Nr.......... [,

Cod COR:962910

Serviciul: ADMINISTRATIV
Nume si prenume salariat: ...,
INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: SUPRAVEGHETOR

2. Gradul profesional al postului: grad | G

3. Nivelul postului: de executie

4. Obiectivele postului:

- Gestioneaza patrimoniul de care raspunde prin respectarea conditiilor de securitate a
bunurilor culturale, prin punerea in practica, corecta, a normelor de conservare in
vigoare. In acest scop, colaboreazi cu specialistii (muzeografi, restauratori,
conservatori etc.) din cadrul muzeului;

- Desfagoard activitati de supraveghere si ingrijire a obiectelor de inventar
gospodaresti;

- Asigura turele de serviciu, desfasurand activitagi de supraveghere, indrumare in
expozitii, oferind informatii in limitele permise de R.O.I. si R.O.F;

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1. Studii: GIMNAZIALE
2. Vechime: 10 ANI
3. Specializari (perfectionari): ......................
4. Cunostinte/competente:
a. Cunoasterea si utilizarea instrumentelor de lucru specifice domeniului de activitate;
5. Aptitudini/deprinderi:
- Indemanare si acuitate vizuali;
- Calitati specifice: rabdare, atentie, putere de concentrare, autodisciplina, spirit
critic si obiectivitate;
- Conduita profesionala in spiritul Codului de deontologie.
6. Conditii specifice de munca:
- Locul de munca: la Muzeul Viticulturii si Pomiculturii Golesti;
- Programul de lucru: luni — joi - 8%°-16%, vineri - 8%°-14%. Vara programul de lucru este
de 1a 9°-17%, sau 10%°-18%, doar pentru tura de serviciu.
- Disponibilitate la program prelungit in anumite conditii;
- Riscuri implicate de post: posibilitatea imbolnavirii datoratd contamindrii cu agenti
biologici, conditiilor de stres, traumatisme fizice (lovituri, taieturi).
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DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI:

- Raspunde de lucrarile aflate in spatiile de expunere care ii sunt date in gestiune;

- Cunoaste exponatele aflate Tn gestiunea sa si locul de amplasare a acestora;

- Cunoaste, respecta si actioneaza conform Normelor de conservare a bunurilor culturale;

- Raspunde de protejarea si securitatea bunurilor gestionate ;

- La deschiderea expozitiei controleaza daca toate obiectele sunt la locul lor. Aceeasi
operatie o face la inchiderea expozitiei, dupa ce a constatat, in urma unui control
minutios, ca nu au ramas persoane straine in sector, si, respectiv, ca exponatele se afla in
stare de integritate si de conservare buna;

- Asigura aerisirea potrivit indicatiilor conservatorului;

- Respecta regulile de manipulare si de transport a obiectelor;

- Protejeaza patrimoniul 1n conditii de risc extern, In conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- Raporteaza in scris, periodic, sefului ierarhic superior despre cele constatate in urma
verificarilor periodice, in privinta obiectelor aflate in gestiunea sa;

- Asigurd si verificd in mod permanent curatenia in spatiile de expozitie aflate in
responsabilitate;

- Identifica posibilii factori de degradare a obiectelor din patrimoniu si raporteaza sefului
ierarhic in cel mai scurt timp posibil;

- Supravegheaza discret vizitatorii pentru a impiedica atingerea sau degradarea obiectelor
aflate in expunerea libera;

- Manifesta atitudine de respect si amabilitate fata de publicul vizitator;

- Solutioneazd eventualele disfunctionalitati intervenite in raporturile cu publicul,
semnaland posibilele incidente, dupa caz, serviciului de paza si sefului ierarhic superior;

- Participd la activitdti organizate In cadrul muzeului conform planului de activitate stabilit
de seful serviciului si in concordanta cu dispozitiile managerului;

- Participd impreund cu personalul desemnat pentru supraveghere la filmarile si sedintele
foto si verifica preluarea in conditii optime a spatiului Inchiriat pentru filmare;

- Amenajarea spatiilor din jurul constructiilor;

- Ornamenteaza spatiile din jurul constructiilor, cu ajutorul uneltelor manuale si mecanice
de gradinarit;

- Planteaza arbusti, arbori folosind unelte de gradinarit;

- Uda plantele si arborii cu ajutorul unor stropitori sau sisteme de irigat portabile;

- Intretine spatiile verzi si aleile, sapand, plivind, grebland, indreptand si ornand rondurile
de flori;

- Face toaletarea arbustilor si arborilor, respectiv a gardurilor vii, folosind foarfeci de tuns
manuale sau electice si fierdstraie;

- Coseste si intretine santurile, folosind secera sau masini de tuns iarba;

- Paveaza aleile cu pietre ornamentale pentru realizarea unui decor specific satului
romanesc;

- Intretine randurile de vitd de vie repartizate: prin tdiere,legare,siparea pamantului intre
butucii de vita de vie, plantarea de plante tinere;

- Participd la buna desfasurare a activitatilor culturale prin: pregatirea spatiilor (curdtenie,
incalzirea salilor, amplasarea meselor, scaunelor), eliberarea spatiilor (curatarea,
strangetrea tuturor pieselor de mobilier si depozitarea 10r corespunzatoare,debarasarea
meselor si stangerea resturilor menajere finalizata prin depozitarea lor in spatiile special
amenajate)

- S efectueze orice alte activitati, potrivit pregatirii sale si nevoilor unitatii. In situatii
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deosebite, determinate de necesitatea asigurarii bunei functionari a unitatii, fiecare are
obligatia de a participa - indiferent de functia sau postul pe care-l1 ocupa la executarea
oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile unitatii (ANEXE fisa post);

Qrges

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST

a. Raspunde pentru indeplinirea planului anual de lucru asumat si a celorlalte atributii si
obiective care 1i revin;

b. Respecta si aplica intocmai regulamentele interne ale Muzeului Viticulturii si
Pomiculturii Golesti, procedurile operationale si alte reglementari interne specifice
(conform ROI si ROF);

c. Respectd si aplica intocmai reglementarile interne privitoare la protectia muncii si
legislatia in vigoare precum si cele din regulamentul specific intern in ceea ce priveste:
fumatul, introducerea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri etc., in incinta institutiei,
lasarea farda supraveghere ori neasigurarea aparaturii de birou din dotare dupa incheierea
programului de lucru;

d. Respectd programul de lucru;

e. Respecta strict principiile Codului etic al personalului Muzeului Viticulturii si
Pomiculturii Golesti, deontologia profesionald si evitd practicile necinstite (atacul la
persoand, comportamentul necivilizat, denigrarea colegilor sau a institutiei etc.). in caz
contrar, se supune sanctiunilor prevazute de legislatie;

f. Cunoasterea legislatiei in vigoare.

g. Sainterzica in mod efectiv si sd Impiedice accesul oricarui alt salariat sau oricarei altei
personae, la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu
ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

h. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic/informatic la care are
acces 1n virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

i. Nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui sd ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea
atributiilor de serviciu, pastrandu-le in conditii de strictete;

j. Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod
nemijlocit cat si, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regaseste 1n atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

k. Nu va copia pe suport fizic/informatic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul
sau ierarhic;

I. Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail,
foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

» Participarea la activitatile de pregatire teoretica si practica organizate, sa cunoasca si
sa aplice intocmai instructiunile si masurile de aparare impotriva incendiilor, specifice
locului de munca si dupa caz, atributiile stabilite prin planurile de interventie in caz de
incendiu;
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» Sa respecte instructiunile de lucru privind utilizarea substantelor si materialelor
periculoase, precum si a instalatiilor, utilajelor, masinilor, aparatelor si echipamentelor
aferente locului de munca;

» Sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

» Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Impotriva incendiilor;

» Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta
ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la mijloacele tehnice de
prevenire si stingere a incendiilor din dotarea locului de munca, a defectiunilor si avariilor
tehnice care pot constitui cauze potentiale de incendiu;

» Sa coopereze cu salariatii desemnati de cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva
incendiilor;

» Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

» Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor;

» Persoana care observa un incendiu are obligatia sd anunte, prin orice mijloc,
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stingerea incendiului, sd acorde primul ajutor;

» Este interzis fumatul, fiind permis doar in locurile special amenajate si marcate;

» Este strict interzisa utilizarea focului deschis in locurile si zonele cu risc de incendiu
si/sau pericol de explozie;

» Caile de evacuare vor fi mentinute libere si intretinute corespunzator, astfel incat
prin acestea, in caz de incendiu, persoanele sid poata ajunge la nivelul terenului sau al
carosabilului in timpul cel mai scurt si in conditii de siguranta, direct in exterior sau prin
scari de evacuare (evacuare personal si bunuri, interventie stingere incendiu).

OBLIGATII PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA:

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 inldturarea
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 0 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/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,;
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- sacoopereze 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 fard riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

- safsi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii
in munca si masurile aplicate a acestora;
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SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI:
Relatii ierarhice:
a. Se subordoneaza: sefului sectiei, conducerii Muzeului
b. Are in subordine: nu este cazul;
c. Este inlocuit de: alt gestionar custode sala;
d. Inlocuieste pe: alt gestionar custode sala;
Relatii functionale: colaboreaza cu personalul institutiei.

intocmit, Am luat la cunostinta,
Nume si prenume: Nume si prenume:
Functie Functia ...,
Semnatura: Semnatura
Data intocmirii: Data
Avizat,

NUME $1 PrENUME: ...uetiineitteneete e eeeeeaeaneanns

Functia: . ... s

SeMNATULA: ...t

Data: ..o



