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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI: SEF SERVICIU ARTA
Nivelul postului : CONDUCERE
Numele si prenumele salariatului:
Scopul principal al postului: Coordonarea activitatilor specifice in domeniul muzeografiei, in domeniul
cercetarii stiintifice si al conservarii, restaurarii, evidentei si valorificarii patrimoniul cultural
Identificarea functiei:
Treapta profesionala: |1
Vechimea in specialitate necesara: minimum 5 ani vechime Tn specialitatea studiilor
Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitate:
- Domeniul fundamental (DFI) — Stiinte umaniste si arte - Ramura de stiinta (RSI) Istorie — Domeniul de
licenta (DL) - Istorie sau Studiul Patrimoniului Sau Muzeologie si Istoria Artei sau
- Domeniul fundamental (DFI) —Stiinte umaniste si arte —-Ramura de stiinte (RSI) Arte — Domeniul de
licenta (DL) Arte vizuale sau Domeniul de licentd (DL) - Arte vizuale, specializarea (S) - Istoria si
teoria artei sau Domeniul de licentd (DL) - Arte vizuale, specializarea (S) - arte plastice sau
- Domeniul Fundamental (DFI) — Stiinte umaniste si arte - Ramura de stiinte (RS) - Filologie si studii
culturale, Domeniul de licenta (DL) Studii culturale sau Limba si literatura
Perfectioniri (specializari):
Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Office, Internet -avansat
Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): Cunoasterea unei limbi engleze - avansat
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Aptitudini manageriale — organizatorice, decizionale, de prevedere, conducere, coordonare si control;
- Cunostinte solide, teoretice si practice in sfera legislatiei muncii;
- Capacitate de ascultare activa, orientarea discutiilor spre obiectivul urmarit, flexibilitate;
- Abilitati de comunicare in scris si verbal;
- Planificare si actiune strategica;
- Capacitate de a oferi sprijin informational, cu argumentatie solida, justificatd corespunzitor si prezentatd in
mod adecvat, atunci cand este solicitat;
- Echilibru emotional, autocontrol, creativitate si initiativa;

- Capacitate de relationare interumand, deprinderi de lucru cu si in echipa;



- Disponibilitate pentru activitati sau lucrari cu caracter neplanificat;

- Atitudine concilianta in exprimarea opiniilor, capacitate de gestionare a conflictelor.

Cerinte specifice: cunoasterea patrimoniului institutiei, insusirea metodelor si tehnicilor actuale si de
perspectiva in muzeologie

Atributii:

a) Activitatea de cercetare

- iIntocmeste si urmdreste realizarea obiectivelor stabilite prin planul de cercetare al muzeului;

- desfasoara In mod nemijlocit activitate de cercetare stiintifica, prin participarea la elaborarea lucrarilor
incluse 1n planurile si programele anuale de cercetare;

- coordoneaza elaborarea de tematici pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare;

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucrarilor de cercetare
stiintifica.

b) Valorificarea activititii de cercetare

- publica studii si articole de specialitate n publicatii stiintifice recunoscute;

- coordoneaza permanent activitatea de cercetare stiintifica;

- participa la sesiuni de comunicari, conferinte, colocvii si ntruniri de specialitate, organizate Th muzeu
sau in alte institutii din tara si strdinitate;

- coordoneaza si participa efectiv la elaborarea de repertorii, cataloage stiintifice, cataloage de expozitii
si publicatii de popularizare (ghiduri, pliante etc.).

c) Programul anul al actiunilor culturale

- intocmeste si inainteaza programul anual al actiunilor culturale spre avizare Consiliului Stiintific si spre
aprobare directorului si Consiliului de Administratie;

- coordoneaza si raspunde de implementarea programului anual al actiunilor culturale;

- coordoneaza agenda de evenimente si raporteaza periodic stadiul implementarii acestora;

- coordoneaza Intreaga logistica a muzeului pentru realizarea expozitiilor in cadrul muzeului si in alte spatii;
- coordoneaza actiunile de promovare si comunicare la nivelul intregului muzeu;

- initiaza proiecte culturale in vederea atragerii de fonduri nerambursabile;

- gestioneaza portofoliul de partneriate culturale ale muzeului;

- coordoneazd si raspunde de elaborarea documentatiei necesare implementarii programului anual al
actiunilor culturale;

- coordoneaza intocmirea dosarelor actiunilor culturale;

d) Activitatea cu publicul

- supravegheaza asigurarea conditiilor pentru buna desfasurare a vizitarii muzeului;

- coordoneaza si participa efectiv la activitatea de indrumare a vizitatorilor;

- coordoneaza si se preocupa de mediatizare activitatii muzeului;

- claboreaza programe speciale de indrumare si activitati culturale pe categorii de vizitatori;

- coordoneaza activitatea programelor pedagogice in relatia muzeu — scoala;

e) Activitatea de evidenta si imbogatire a patrimoniului

- coordoneaza activitatea de evidenta si imbogatire a patrimoniului muzeal;



f)

9)

se preocupa de imbogatirea patrimoniului muzeal avand responsabilitate directd in identificarea de
obiecte muzeale, intocmind referate de sustinere pentru obiectele muzeale propuse spre achizitie si
donatie;

verifica i intocmeste referate de specialitate pentru obiectele oferite muzeului spre achizitionare sau
ca donatie;

organizeaza si urmareste indeplinirea obiectivelor activitatii de evidentd patrimoniu a Muzeului de Arta
Brasov;

coordoneaza si controleaza activitatea de evidenta a patrimoniului (evidenta scriptica si computerizata,
imbogétirea patrimoniului prin transfer, donatii/daruri manuale, achizitii de obiecte de patrimoniu;
coordoneaza si controleaza activitatea de inventariere a bunurilor de patrimoniu si a fondului de carte
curentd, in conformitate cu reglementarile legale n vigoare:

organizeaza i urmareste activitatea de declansare a procedurii privind propunerile de clasare a
bunurilor culturale de patrimoniu si de evaluare/reevaluare a acestora In conformitate cu legislatia in
vigoare;

urmareste activitatile legate de introducerea obiectelor provenite din donatii in colectiile Muzeului de
Arta Brasov, precum si valorificarea colectiilor Muzeului de Arta Brasov prin mijloace specifice si in
concordanta cu normele legale 1n vigoare;

asista la fotografieri si filmari 1n sectie si controleaza modul cum se executd acestea,

participd la Consiliul Stiintific, Comisia de restaurare, Comisia de aprobare si evaluare achizitii bunuri
culturale, acceptare donatii bunuri culturale;

Activitatea de conservare — restaurare

coordoneaza direct activitatea de conservare-restaurare a patrimoniului muzeal,

verifica respectarea normelor de conservare-restaurare in spatiile de expunere, depozitele muzeului si
in cadrul activitatii de conservare-restaurare;

coordoneaza intocmirea planului de restaurare al muzeului si propuneri de restaurare;

urmareste procesul de restaurare si evolutia starii obiectelor restaurate prin efectuarea de controale
periodice;

Alte activitati

conduce Comisia de monitorizare pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern/Managerial din cadrul Muzeului de Arta Brasov:

se Ingrijeste de tinerea la zi a registrului de riscuri la nivelul compartimentului;

stabileste atributiile de serviciu ale personalului din subordine, precum si normele de activitate pentru
personalul din cadrul Serviciului Arta;

realizeaza un schimb de informatii permanent privind problemele specifice activitatii de conservare
restaurare si evidentd a patrimoniului cu celelalte departamente, cu forurile tutelare si cu alte institutii;
organizeaza Intalniri de lucru si instruiri periodice cu personalul din subordine pe probleme legate de
conservarea, restaurarea,evidenta patrimoniului, precum si de cercetarea si valorificarea acestuia;
raspunde, alaturi de personalul din cadrul sectiilor de specialitate, pentru orice modificare intervenita
in activitatile de conservare si evidenta a patrimoniului care nu este in conformitate cu normele legale
n vigoare;



initiaza prospectarea ofertelor de colabordri stiintifice si culturale pentru sustinerea activitatilor si
atragerea de fonduri;

face propuneri, in urma consultarii cu personalul de specialitate, pentru dotarea cu aparatura specifica
procesului de conservare a patrimoniului (umidificatoare, dezumidificatoare, termohigrometre,
materiale de curdtenie) si aprovizionarea cu materiale necesare activitatilor de restaurare a
patrimoniului;

se preocupa de asigurarea unui climat de munca favorabil activititilor pe care le coordoneaza;
realizeaza anual si ori de cate ori este nevoie evaludrile privind performanta profesionala a angajatilor
aflati in subordine;

coordoneaza activitatea de reacreditare a Muzeului de Arté Brasov;

verifica si avizeaza procedurile elaborate la nivelul structurilor pe care le coordoneaza, in
conformitate cu prevederile legale;

propune conducerii muzeului premierea sau sanctionarea personalului din subordine;

participa obligatoriu la cursuri de perfectionare si propune cursuri de perfectionare pentru personalul
din subordine;

respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara si normele PSI;

cunoaste si respecta procedurile de lucru aprobate de conducerea muzeului;

respecta prevederile Legii nr. 500/2002, OMF 1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor, OG119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv si OMF
425/1998;

raspunde de respectarea normelor PSI si de protectia muncii, atat pentru sine, cat si pentru personalul
din subordine

realizeaza evaluarea anuala a a salariatilor din subordine;

dispune orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectie;

indeplineste orice alte atributii specifice compartimentelor pe care le coordoneazi, conform
dispozitiilor legale in vigoare.

Limite de competenta: membru in Consiliul de Administratie, Consiliul Stiintific, coordonarea si indrumarea
activitatii Serviciului Arta
Delegarea de atributii: conform dispozitiilor managerului.

Sfera relationala:

Intern:

a)

b)

c)
d)

Extern:

a)

b)

c)
d)

Relatii ierarhice:

poate exercita temporar atributiile de manager in baza Deciziei Consiliului Judetean Brasov péna la
numirea unui manager in conditiile legii

superior pentru: Istoric, Muzeograf, Restaurator, Conservator, Supraveghetor

Relatii functionale: colaboreaza cu Serviciul financiar-contabil s administrativ

Relatii de control: verifica activitatea subordonatilor din Serviciul Arta

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

primeste temporar atributii suplimentare in functie de deciziile si dispozitiile Consiliului Judetean
Brasov;

cu autoritatile si institutii publice: Ministerul Culturii, Directia Judeteana pentru Culturd;

cu organizatii internationale: ICOM,;

cu persoane juridice private: organizatii neguvernamentale.



intocmit de seful ierarhic:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura

Data intocmirii:

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

Semnatura:

Data:



