MUZEUL JUDETERN
DE ISTORIE BRASOV

APROBAT MANAGER

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

Nivelul postului: conducere

Denumirea postului: SEF SECTIE OLIMPIA — MUZEUL SPORTULUI SI TURISMULUI MONTAN
Gradul profesional/treaptd profesionald: S ||

. Scopul principal al postului: coordonarea eficientd a tuturor activitatilor Sectiei Olimpia —
Muzeul Sportului si Turismului Montan, in acord cu Regulamentul de Organizare si Functionare al
Muzeului Judetean de Istorie Brasov.
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B. Conditii specifice privind ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diplom&, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in domeniul Stiinte Umaniste,
Stiinte Juridice, Stiinte Economice, Comunicare si Relatii Publice;

2. Perfectionari (specializari):

Absolvire cursuri de scriere/accesare fonduri europene, Microsoft Project, etc.

Masterat in domeniul studiilor absolvite;

Manager de proiect (curs acreditat de CAFFPA si/sau Ministerul Muncii).

3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): Windows, Office, Internet —
nivel ridicat

4. Limbi stdine (necesitate si nivel de cunoastere): Engleza / Germana — nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Capacitatea de decizie si asumarea de responsabilitati;

Organizare, coordonare si control;

Planificarea, organizarea si gestionarea timpului de lucru;

Ordine si disciplina;

Mediere si negociere;

Capacitatea de a lucra Tn echipg;

Capacitatea de a delega sarcini de serviciu;

Atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza echipa din subordine;

Autoperfectionare si valorificarea experientei dobandite;

Pasiune si/sau experienta in domeniul sportului si turismului montan si/sau artele spectacolului
si/sau muzeografie si/sau educatie cultural3;

Creativitate si spirit de initiativa;

Integritate morala si eticd profesionala.

6. Cerinte specifice:

- Vechimea Th munca si specialitatea studiilor: minimum 10 ani;

- Experienta pe post de conducere: minimum 5 ani;

- Cunostinte si experienta in implementarea de proiecte culturale: min. 5 ani si minim 5 proiecte
cu finantare nerambursabild coordonate;

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale):

Asigurarea functionalitatii optime a sectiei prin cresterea eficientei si eficacitatii personalului;

Managementul timpului;




Management administrativ;

Asigurarea valorificarii superioare a patrimoniului;

Marketing si PR;

Folosirea eficienta a bazei materiale si patrimoniale pentru atragerea publicului;
Atragerea de fonduri din surse externe;

Managementul proiectelor;

Relatii culturale internationale.

C. Atributiile postului:

a) coordoneaza activitdtile de organizare, dotare, functionare si modernizare a spatiilor de
expunere, permanente sau temporare de la Olimpia, Bastionul Tesatorilor, Bastionul Graft, biblioteca
muzeului, arhiva foto/video a agendei culturale la nivelul intregului muzeu;

b) coordoneaza agenda de evenimente si raporteazd periodic conducerii Muzeului stadiul
implementarii acesteia;

c) coordoneaza intreaga logistica a muzeului pentru expozitii outdoor;

d) coordoneaza realizarea expozitiilor outdoor la nivel local, national si international;

e) coordoneaza planul editorial/editura muzeului;

f) coordoneaza actiunile de promovare si comunicare la nivelul intregului muzeu;

g) gestioneaza portofoliul de parteneriate culturale ale Muzeului;

h) initiaza proiecte culturale in vederea atragerii de fonduri nerambursabile;

i) coordoneaza activitatea clubului Prietenii Muzeului;

j) coordoneazd, la nivelul intregului muzeu, activitatea de voluntariat;

k) coordoneaza realizarea, gestionarea si valorificarea materialelor de promovare si a obiectelor
tip suvenir realizate de muzeu, la nivelul intregului muzeu;

|) coordoneaza activitatea angajatilor din cadrul sectiei, conform fiselor de post, a procedurilor
interne ale Muzeului si a deciziilor si dispozitiilor managerului;

m) pune Tn aplicare dispozitiile conducerii Muzeului si urmareste modul de indeplinire a sarcinilor
de catre personalul sectiei;

n) rdspunde de fntocmirea rapoartelor de activitate ale angajatilor din cadrul sectiei, zilnic
/saptdmanal, anual sau de cate ori sunt solicitate de cdtre conducerea Muzeului;

o) centralizeaza anual si arhiveaza rapoartele de activitate ale personalului sectiei;

p) elaboreaza fisele de post si evaluarile personalului sectiei;

q) raspunde de implementarea normelor, deciziilor si procedurilor privind activititile de
valorificare, conservare, evidenta si inventariere din cadrul sectiei si semnaleazd conducerii institutiei
orice abateri;

r) participa la asigurarea evidentei informatizate si gestionarea bazelor de date privind colectiile
de bunuri culturale din cadrul sectiei;

s) centralizeaza si apoi Thainteaza conducerii Muzeului propunerile pentru dotarea cu aparaturd
necesara pentru controlul si asigurarea microclimatului muzeal la Olimpia, Bastionul Tesatorilor si
Bastionul Graft si depozitele sectiei;

t) intocmeste rapoarte periodice privind riscurile de securitate ale patrimoniului aflat in expunere
la Olimpia, Bastionul Tesatorilor si Bastionul Graft sau depozitare in cadrul sectiei si face propuneri pentru
inldturarea acestora si cresterea gradului de siguranta;

u) intocmeste si supune spre avizare planurile de supraveghere de la Olimpia, Bastionul Tes&torilor
si Bastionul Graft si coordoneaza instruirea periodica a personalului sectiei;

v) coordoneaza personalul de paza prin instruirea periodica, planificarea activitdtii de paza si
protectie, controlul echipelor de paz3;

x) propune conducerii Muzeului necesarul de cursuri de formare, perfectionare si de specializare
pentru personalul sectiei;

y) participa la comisii de promovare sau de examinare pentru personalul Muzeului;




w) asigura specialistilor din afara Muzeului accesul la informatia stiintificd, conform procedurilor
Muzeului si dispozitiilor managerului;

z) coopereaza la elaborarea si implementarea planurilor de interventie in situatii de urgents,
inclusiv de evacuare a patrimoniului muzeului;

aa) urmareste si raporteaza managerului implementarea strategiei de cunoastere si fidelizare a
beneficiarilor activitatilor Muzeului;

bb) indeplineste orice alte atributii conform fisei de post si dispozitiilor conducerii Muzeului.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Manager

- superior pentru: salariatii din cadrul Sectiei Olimpia — Muzeul Sportului si Turismului Montan

b) Relatii functionale:

- Colaboreaza cu Compartimentul Financiar-contabilitate pentru intocmirea documentelor
specifice sectiei;

- Colaboreaza cu seful de serviciu/coordonator serviciu Protectia Patrimoniului.

- Colaboreaza cu seful de serviciu/coordonator serviciu Valorificarea Patrimoniului.

¢) Relatii de control: fata de personalul din subordine

d) Relatii de reprezentare: conform dispozitiilor managerului.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: institutii si specialisti din domeniul valorificarii patrimoniului
istoric sportiv, institutii de spectacol, institutii de invatdmant, finantatori proiecte.

b) cu organizatii internationale: asociatii, fundatii si specialisti din domeniul valorificarii
patrimoniului istoric sportiv, artisti, asociatii artistice si de turism.

¢) cu persoane juridice private: asociatii si fundatii sportive, asociatii si fundatii din domeniul
artistic si artisti independenti, asociatii de voluntari, edituri, asociatii de turism, operatori economici.

3. Delegarea de atributii si competenta: muzeograf sectia Olimpia — Muzeul Sportului si Turismului
Montan pentru atributiile postului a) - g); i) —n); q) —r); v).

. Intocmit de: seful ierarhic

. Numele si prenume: PEPENE NICOLAE DORIN
. Functia de conducere: Manager

. Semnatura:

. Data Tntocmirii:

A W NPEFE M

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

. Semnatura:

. Data:

W N - T

. Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia de conducere:
Semnatura:

Data:

HODNEG




