MUZEUL DE ARTA BRASOV

APROBAT
MANAGER

FISA POSTULUI

Denumirea postului: Referent de specialitate

Nivelul postului: Executie

Scopul principal al postului: Asigurarea activitatilor de comunicare si relatii publice,
concepere, desfasurare si coordonare activitati educationale si programe cu publicul
Identificarea functiei

Gradul profesional/treapta profesionala: debutant

Vechimea n specialitate necesara: 2 ani

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate: Studii superioare (licenta in Istorie, Istoria Artei, Literatura)
Perfectionari (specializari): Cursuri de perfectionare permanenta (CPPC Bucuresti)
Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Office, Internet -
avansat

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): Cunoasterea unei limbi straine - avansat
Cerinte specifice: Experienta in domeniul artelor plastice si a promovarii activitatilor
culturale, aptitudini pedagogice

Atributii:
a) Activitatea de comunicare si relatii publice

- se ingrijeste ca toate comunicdrile publice sd fie In conformitate cu strategia si
planul de marketing al Muzeului de Arta Brasov;

- Monitorizeaza permanent aparitiile in presa si pe internet privitoare la activitatea
muzeului;

- intocmeste si actualizeazd permanent dosarul de presa;

- claboreaza si implementeaza strategia de comunicare cu mass-media;

- iIntocmeste si asigura transmiterea materialelor destinate mass-media (comunicate
de presa, alte comunicari publice);

- intretinesi actualizeaza contul muzeului din Brasov Tourism app;

- Intretine si actualizeazd permanent pagina web si paginile de pe retele de
socializare ale institutiei;

- se asigurd ca toate comunicdrile publice cuprind informatii de specialitate corecte
din punct de vedere stiintific;



b)

Limite
Delega
Sferar
Intern:

a)

b)
0

Extern

Activitatea de concepere, desfasurare si coordonare activitati educationale
si programe cu publicul

asigurd Incheierea si coordonarea parteneriatelor cu institutiile de invatamant;
coordoneaza programul educativ si programele cu publicul

concepe si desfasoara activitati educationale si programe cu publicul;

participa la activitatea de indrumare a vizitatorilor, conduce efectiv grupurile de
vizitatori in muzeu;

monitorizeaza permanent vizitarea muzeului,

concepe si efectueaza chestionare de opinie ale vizitatorilor in functie de care
elaboreaza propuneri de imbunatire a activitatii de vizitare a muzeului;
semnaleaza imediat conducerii muzeului eventualele disfunctionalitati constate cu
privire la vizitarea muzeului si programul educativ;

Alte sarcini specifice

se ingrijeste de buna functionarea aparaturii pe care o are in dotare (computer etc.)
respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si normele PSI;
cunoaste si respecta procedurile de lucru aprobate de conducerea muzeului;
participa obligatoriu la cursuri de perfectionare.

de competenti: membru in Consiliul Stiintific,
rea de atributii: -
elationala:

Relatii ierarhice:

subordonat fata de: Sef Sectie Arta

superior pentru: -

Relatii functionale: colaboreaza cu muzeografii

Relatii de prezentare: reprezinta institutia in relatia cu mass-media

intocmit de seful ierarhic:

Numele si prenumele: Radu Tataru

Functia de conducere: Sef Sectie Arta

Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:

Contrasemneaza:

Numele si prenumele: Dr. Radu Popica
Functia de conducere: Manager
Semnatura:

Data:



