
 

1 

 

                                                                                                                                     

                                                                                                                                         Aprob, 

                                                                                                                                                   Manager, 

                                                                                                                                         Narcis Iustin Dejanu 

 

 

Fişa postului  

Nr........../............ 

 

Cod COR:962910 
 

Serviciul: ADMINISTRATIV 

Nume şi prenume salariat: ........................................... 

INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL 

1. Denumirea postului: SUPRAVEGHETOR 

2. Gradul profesional al postului: grad I G 

3. Nivelul postului: de execuţie 

4. Obiectivele postului:  

- Gestionează patrimoniul de care răspunde prin respectarea condiţiilor de securitate a 

bunurilor culturale, prin punerea în practică, corectă, a normelor de conservare în 

vigoare. În acest scop, colaborează cu specialiştii (muzeografi, restauratori, 

conservatori etc.) din cadrul muzeului; 

- Desfăşoară activităţi de supraveghere și îngrijire a obiectelor de inventar 

gospodărești;  

- Asigură turele de serviciu, desfăşurând activităţi de supraveghere, îndrumare în 

expoziţii, oferind informaţii în limitele permise de R.O.I. şi R.O.F.; 

 

CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI 

1. Studii: GIMNAZIALE 

2. Vechime: 10 ANI 

3. Specializări (perfecţionări): …………………. 

4. Cunoştinţe/competenţe: 

a. Cunoaşterea şi utilizarea instrumentelor de lucru specifice domeniului de activitate; 

5. Aptitudini/deprinderi: 

- Îndemânare şi acuitate vizuală; 

- Calităţi specifice: răbdare, atenţie, putere de concentrare, autodisciplină, spirit 

critic şi obiectivitate; 

- Conduită profesională în spiritul Codului de deontologie. 

6. Condiţii specifice de muncă: 

- Locul de muncă: la Muzeul Viticulturii şi Pomiculturii Goleşti; 

- Programul de lucru: luni – joi - 8
00

-16
30

, vineri - 8
00

-14
00

. Vara programul de lucru este 

de la 9
00

-17
00

, sau 10
00

-18
00

, doar pentru tura de serviciu. 

- Disponibilitate la program prelungit în anumite condiţii; 

- Riscuri implicate de post: posibilitatea îmbolnăvirii datorată contaminării cu agenţi 

biologici,  condiţiilor de stres, traumatisme fizice (lovituri, tăieturi). 
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DESCRIEREA SARCINILOR CE REVIN POSTULUI: 

- Răspunde de lucrările aflate în spaţiile de expunere care îi sunt date în gestiune; 

- Cunoaşte exponatele aflate în gestiunea sa şi locul de amplasare a acestora; 

- Cunoaşte, respectă şi acţionează conform Normelor de conservare a bunurilor culturale; 

- Răspunde de protejarea şi securitatea bunurilor gestionate ; 

- La deschiderea expoziţiei controlează dacă toate obiectele sunt la locul lor. Aceeaşi 

operaţie o face la închiderea expoziţiei, după ce a constatat, în urma unui control 

minuţios, că nu au rămas persoane străine în sector, şi, respectiv, că exponatele se află în 

stare de integritate şi de conservare bună; 

- Asigură aerisirea potrivit indicaţiilor conservatorului; 

- Respectă regulile de manipulare şi de transport a obiectelor; 

- Protejează patrimoniul în condiţii de risc extern, în conformitate cu prevederile legale în 

vigoare; 

- Raportează în scris, periodic, şefului ierarhic superior despre cele constatate în urma 

verificărilor periodice, în privinţa obiectelor aflate în gestiunea sa; 

- Asigură şi verifică în mod permanent curăţenia în spaţiile de expoziţie aflate în 

responsabilitate; 

- Identifică posibilii factori de degradare a obiectelor din patrimoniu şi raportează şefului 

ierarhic în cel mai scurt timp posibil;  

- Supraveghează discret vizitatorii pentru a împiedica atingerea sau degradarea obiectelor 

aflate în expunerea liberă;  

- Manifestă atitudine de respect şi amabilitate faţă de publicul vizitator;  

- Soluţionează eventualele disfuncţionalităţi intervenite în raporturile cu publicul, 

semnalând posibilele incidente, după caz, serviciului de pază şi şefului ierarhic superior;    

- Participă la activităţi organizate în cadrul muzeului conform planului de activitate stabilit 

de şeful serviciului şi în concordanţă cu dispoziţiile managerului;  

- Participă împreună cu personalul desemnat pentru supraveghere la filmările și ședințele 

foto și verifică preluarea în condiții optime a spațiului închiriat pentru filmare; 

- Amenajarea spațiilor din jurul construcțiilor; 

- Ornamentează spațiile din jurul construcțiilor, cu ajutorul uneltelor manuale și mecanice 

de grădinărit; 

- Plantează arbuști, arbori folosind unelte de grădinărit; 

- Udă plantele și arborii cu ajutorul unor stropitori sau sisteme de irigat portabile; 

- Întreține spațiile verzi și aleile, săpând, plivind, greblând, îndreptând și ornând rondurile 

de flori; 

- Face toaletarea arbuștilor și arborilor, respectiv a gardurilor vii, folosind foarfeci de tuns 

manuale sau electice și fierăstraie; 

- Cosește și întreține șanțurile, folosind secera sau mașini de tuns iarba; 

- Pavează aleile cu pietre ornamentale pentru realizarea unui decor specific satului 

românesc; 

- Întreține rândurile de viță de vie repartizate: prin tăiere,legare,săparea pământului între 

butucii de viță de vie, plantarea de plante tinere; 

- Participă la buna desfășurare a activităților culturale prin: pregătirea spațiilor (curățenie, 

încălzirea sălilor, amplasarea meselor, scaunelor), eliberarea spațiilor (curățarea, 

strângetrea tuturor pieselor de mobilier și depozitarea lor corespunzătoare,debarasarea 

meselor și stângerea  resturilor menajere finalizată prin depozitarea lor în spațiile special 

amenajate)  

- Să efectueze orice alte activităţi, potrivit pregătirii sale şi nevoilor unităţii. În situaţii 
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deosebite, determinate de necesitatea asigurării bunei funcţionări a unităţii, fiecare are 

obligaţia de a participa - indiferent de funcţia sau postul pe care-l ocupă la executarea 

oricăror lucrări şi la luarea tuturor măsurilor cerute de nevoile unităţii (ANEXE fișă post); 

 

RESPONSABILITATEA IMPLICATĂ DE POST 

a. Răspunde pentru îndeplinirea planului anual de lucru asumat şi a celorlalte atribuţii şi 

obiective care îi revin; 

b. Respectă şi aplică întocmai regulamentele interne ale Muzeului Viticulturii şi 

Pomiculturii Goleşti, procedurile operaţionale şi alte reglementări interne specifice 

(conform ROI și ROF); 

c. Respectă şi aplică întocmai reglementările interne privitoare la protecţia muncii şi 

legislaţia în vigoare precum şi cele din regulamentul specific intern în ceea ce priveşte: 

fumatul, introducerea sau consumul de băuturi alcoolice, droguri etc., în incinta instituţiei, 

lăsarea fără supraveghere ori neasigurarea aparaturii de birou din dotare după încheierea 

programului de lucru; 

d. Respectă programul de lucru; 

e. Respectă strict principiile Codului etic al personalului Muzeului Viticulturii şi 

Pomiculturii Goleşti, deontologia profesională şi evită practicile necinstite (atacul la 

persoană, comportamentul necivilizat, denigrarea colegilor sau a instituţiei etc.). în caz 

contrar, se supune sancţiunilor prevăzute de legislaţie; 

f. Cunoaşterea legislaţiei în vigoare. 

g. Să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat sau oricărei altei 

personae, la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu 

ajutorul căruia își desfășoară activitatea; 

h. Să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic/informatic la care are 

acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea 

suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în 

procedurile de lucru; 

i. Nu va divulga nimănui și nu va permite nimanui să ia cunoștința de parolele și 

mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea 

atribuțiilor de serviciu, pastrându-le în condiții de strictețe; 

j. Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod 

nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor 

cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către 

superiorul sau ierarhic; 

k. Nu va copia pe suport fizic/informatic niciun fel de date cu caracter personal 

disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această 

activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul 

sau ierarhic; 

l. Nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter 

personal către sisteme informatice care nu se află sub controlul instituției sau care sunt 

accesibile în afara societății, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, 

foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic. 

Fiecare salariat are, la locul de muncă, următoarele obligaţii principale:  

  Participarea la activităţile de pregătire teoretică şi practică organizate, să cunoască şi 

să aplice întocmai instrucţiunile şi măsurile de apărare împotriva incendiilor, specifice 

locului de muncă şi după caz, atribuţiile stabilite prin planurile de intervenţie în caz de 

incendiu; 
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  Să respecte instrucţiunile de lucru privind utilizarea substanţelor şi materialelor 

periculoase, precum şi a instalaţiilor, utilajelor, maşinilor, aparatelor şi echipamentelor 

aferente locului de muncă; 

  Să utilizeze substanţele periculoase, instalaţiile, utilajele, maşinile, aparatura şi 

echipamentele, potrivit instrucţiunilor tehnice; 

  Să nu efectueze manevre nepermise sau modificări neautorizate ale sistemelor şi 

instalaţiilor de apărare împotriva incendiilor;  

  Să comunice, imediat după constatare, conducătorului locului de muncă orice 

încălcare a normelor de apărare împotriva incendiilor sau a oricărei situaţii stabilite de acesta 

ca fiind un pericol de incendiu, precum şi orice defecţiune sesizată la mijloacele tehnice de 

prevenire şi stingere a incendiilor din dotarea locului de muncă, a defecţiunilor şi avariilor 

tehnice care pot constitui cauze potenţiale de incendiu;  

  Să coopereze cu salariaţii desemnaţi de cadrul tehnic specializat, care are atribuţii în 

domeniul apărării împotriva incendiilor, în vederea realizării măsurilor de apărare împotriva 

incendiilor; 

  Să acţioneze, în conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncă, în cazul 

apariţiei oricărui pericol iminent de incendiu; 

  Să furnizeze persoanelor abilitate toate datele şi informaţiile de care are cunoştinţă, 

referitoare la producerea incendiilor; 

  Persoana care observă un incendiu are obligaţia să anunţe, prin orice mijloc, 

serviciile de urgenţă şi conducerea, să ia măsuri, după posibilităţile sale, pentru limitarea şi 

stingerea incendiului, să acorde primul ajutor; 

  Este interzis fumatul, fiind permis doar în locurile special amenajate şi marcate; 

  Este strict interzisă utilizarea focului deschis în locurile şi zonele cu risc de incendiu 

şi/sau pericol de explozie; 

  Căile de evacuare vor fi menţinute libere şi întreţinute corespunzător, astfel încât 

prin acestea, în caz de incendiu, persoanele să poată ajunge la nivelul terenului sau al 

carosabilului în timpul cel mai scurt şi în condiţii de siguranţă, direct în exterior sau prin 

scări de evacuare (evacuare personal şi bunuri, intervenţie stingere incendiu). 

 

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 profesională atât propria persoană 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 muncă și/sau angajatorului accidentele 

suferite de propria persoană; 
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- 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 muncă 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 aplicate a acestora; 

 

SFERA RELAŢIONALĂ A TITULARULUI POSTULUI: 

Relaţii ierarhice:  
a. Se subordonează: şefului secţiei, conducerii Muzeului  

b. Are în subordine: nu este cazul; 

c. Este înlocuit de: alt gestionar custode sală; 

d. Înlocuieşte pe: alt gestionar custode sală; 

Relaţii funcţionale: colaborează cu personalul instituţiei. 

 

 

 

Întocmit,        Am luat la cunoştinţă, 

Nume şi prenume:                                                                 Nume şi prenume:  

……………………………..                                    ……………………………..

                 

Funcţie:                                                                                  Funcţia ……………………………                                                         

……………… 

 

Semnătură:                                                                              Semnătură: 

……………………………….                                        ………………………………. 

 

Data întocmirii:                                                                        Data: 

………………………………..                                       ………………………………..                                                           

 

Avizat, 

Nume şi prenume: ………………………………………….. 

Funcţia: ……………………….............................................. 

Semnătură: ………………………......................................... 

Data: ……………………….................................................. 


