MUZEUL JUDETEAN DE ISTORIE BRASOV APROBAT,

MANAGER,
NICOLAE-DORIN PEPENE

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: SUPRAVEGHETOR

3. Gradul profesional/treaptd profesionala: -

4. Scopul principal al postului:
* Asigurarea securitatii bunurilor expuse pe durata vizitarii expozitiei;
e Supravegherea discreta a vizitatorilor pentru a impiedica atingerea sau degradarea
obiectelor aflate Tn expunere libera.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii medii; gimnaziale

2. Perfectionari (specializari): - Calificare la locul de munca;
- Experienta dobandita n timpul pericadei de proba.
3. Cunostinte de operare/programe pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi staine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Aptitudini de calcul
e (Capacitatea de asumare a responsabilitatii
e Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru
e Capacitatea de a lucra independent
e (Capacitatea de a lucra in echipa
e Capacitatea de relationare
e Integritatea morala si etica profesionala
e Asumarea responsabilitatii in relatia cu publicul vizitator
6. Cerinte specifice: (calatorii frecvente, delegari, detasari):
- Cunoasterea exponatelor si a locului de amplasare a acestora in expozitiile muzeului;
- Gestioneaza intreg patrimoniul incredintat pe baza inventarului de sald preluat de la
conservatorul-gestionar;
- Pastreaza si raspunde de valorile ce constau in: numerar, bilete de intrare, publicatii
etc.

7. Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -




C. Atributiile postului

1. Activitatea de supraveghere:

la inceputul si la sfarsitul programului de vizitare verificd prezenta bunurilor culturale
expuse, alarmand imediat agentul de paza si conducerea muzeului daca constata lipsa
vreunui bun cultural;
are obligatia sa preia si sa verifice zilnic sdlile de expozitie (conform inventarului de
sald), sa semneze in caietul de serviciu, s8 mentioneze dacd este cazul, eventualele
nereguli;
asigurarea unei conduite corespunzatoare in relatia cu vizitatorii: politete, amabilitate,
informatii corecte:
la inceputul vizitei, informeaza vizitatorii cu privire la regulile ce trebuie respectate pe
parcursul vizitei;
are obligatia sa atentioneze vizitatorii, la intrarea in muzeu, s depund bagajele
voluminoase;
insoteste si supravegheaza vizitatorii in salile de expunere; supravegherea va fi discreta
pentru a Tmpiedica atingerea sau degradarea obiectelor aflate in expunere libera si a
mobilierului de expunere;
parasirea sectorului repartizat spre supraveghere este interzisa;
da dovada de intransigenta si fermitate in cazuri de abateri grave ale vizitatorilor
(fumat, consum de bauturi alcoolice) semnaladnd situatiile de agresivitate de orice
natura;

alarmeaza imediat agentul de paza si conducerea muzeului cu privire la orice
comportament neobisnuit, de natura sa constituie o amenintare pentru securitatea
bunurilor culturale expuse si a persoanelor;
semnaleaza cu maxima urgenta sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice incercare
de sustragere din patrimoniul gestionat, ludnd masuri pentru conservarea dovezilor
necesare, organelor de anchet3;
fotografierea si filmarea se va face conform reglementarilor stabilite de conducerea
muzeului;
nu este permisa deschiderea vitrinelor/reconstituiri din expozitie decat in prezenta
conservatorului sau a gestionarului si nu in prezenta vizitatorilor;
la inceperea si terminarea programului de vizitare, se verificd instalatia electrics,
instalatiile de incalzire, apa;
sistemul de alarma se activeaza la plecare si la venire se dezactiveaza pentru punctul de
lucru de la Bastionul Tesatorilor;
se verifica in urma unui control minutios ca nu au ramas persoane strdine in expozitie;
are obligatia s@ consemneze evidenta vizitatorilor in caietul special (participari la
vernisaje, actiuni culturale, delegatii, grupuri de vizitatori staini si roméni);
are obligatia de a purta uniforma si ecusonul,




2. Activitatea de curatenie

asigurda mentinerea curateniei in spatiile de acces in muzeu, silile de expozitie,
depozite, laboratoare de restaurare, birouri, grupuri sanitare, a spatiilor de la Sediul

Administrativ precum si a spatiilor fard destinatie culturald, dar in administrarea
muzeului; Tn baza graficului intocmit de coordonatorul serviciului, rispunde de
curatenia Tn aceste spatii;

curatenia spatiilor expozitionale se face in ziua in care muzeul este inchis pentru
vizitare, sau ori de cate ori este nevoie la solicitarea conservatorilor;

zilnic, pana la deschiderea pentru vizitare se asigura curatenia in spatiile de acces , la
grupurile sanitare si se sterg vitrinele;

pentru curatenie trebuie sa se foloseasca numai aspiratoare cu filtrul curdtat si carpe
curate;

se interzice folosirea altor produse decat cele destinate curateniei;

nu folosesc substante volatile care, in contact cu aerul, dau amestecuri inflamabile si
explozihile;

curatenia se efectuaza numai cu echipamentul de protectie (halat, manusi);

asigura aerisirea spatiilor expozitionale potrivit indicatiilor conservatorilor, avand grija
sa evite deschiderea ferestrelor din imediata apropiere a obiectelor expuse, in
perioadele cu precipitatii si temperaturi scazute ( durata aerisirii spatiilor va fi cea
indicata de conservatori) si fara sa lase incaperile nesupravegheate;

urmareste functionarea aparatelor pentru madsurarea si controlul conditiilor
microclimatice, iar in cazul in care acestea nu mai functioneazd informeazi
conservatorii;

urmareste valorile inregistrate de aparatele de masurare, la solicitarea conservatorului
sau a restauratorului;

asigura schimbarea la timp a afiselor, curdtenia suportului stradal si curdtenia zonei de
acces in muzeu;

3. Activitatea de gestiune:

Personalul de supraveghere face de serviciu la casd o saptdmana conform programarii;

Persoana Tnsarcinata cu serviciul la casa de bilete (casiera), are urmatoarele obligatii:

- sa elibereze bilete la intrare conform categoriilor de vizitatori (elevi, studenti,
pensionari, adulti, gratuitate persoanelor indreptatite), precum si vénzarea de
publicatii si suveniruri ;

- sainscrie intr-un caiet special grupurile intrate in Muzeu;

- saintocmeasca statistici cu numarul de vizitatori pe categorii;

- sa programeze in scris grupurile (data, ord, persoana de contact, nr. telefon);

- sa consemneze §i sa comunice toate situatiile neprevazute: probleme tehnice
aparute, alte programari noi aparute, etc.;

- sa consemneze in registrul de procese verbale orice obiect intrd sau iese din muzeu
’

- safoloseasca casa de marcat in mod corect;

- saelibereze bon fiscal, pentru orice obiect vandut;

- sa afiseze la loc vizibil permanent tarifelein vigoare percepute de institutie precum
si programul de vizitare;

- safsi actualizeze Tnh permenenta stocul de publicatii disponibile la vanzare;




- tine evidenta biletelor de intrare cat si a publicatiilor, justificAnd cu ocazia unor
controale existenta acestor valori;

- nu poate efectua niciun fel de plati din incasari;

- nuare dreptul sa faca vanzari conditionate sau pe datorie;

- nu are voie sa pastreze in gestiune numerar provenit din alte valori striine
institutiei;

- raspunde de primirea obiectelor de stand, respectiv a produselor care i-au fost
incredintate spre vanzare.

4. Montarea si demontarea expozitiilor:

- participa la organizarea expozitiilor permanente si temporare, indeplinind dispozitiile
conducerii muzeului, sefului de sectie, muzeografilor si conservatorilor;

- manuirea, transportul, montarea si demontarea in expozitie a bunurilor culturale ,
se realizeaza sub supravegherea personalului de specialitate (conservatori,
muzeografi);

- actioneaza conform normelor de conservare a bunurilor din patrimoniu in orice
fmprejurari;

5. Alte activitati:

- respecta programul de lucru in ture, conform programarii facute de coordonatorul
serviciului si a Anexei la Fisa de Post, privind organizarea pe ture;

- raspunde de iluminatul si incalzitul cu economicitate;

- semnaleaza toate modificarile intervenite in starea de sanatate a patrimoniului
gestionat;

- daca sunt necesare interventii de reparatii, instalatii etc., si obiectele muzeale nu se
pot evacua, acestea trebuie protejate in mod absolut atat de impuritatile care se
degaja in timpul efectudrii lucrarilor, cdt si de eventualele accidente. Anunta
imediat conservatorul si nu permite interventiile pana la sosirea acestuia;

- sefingrijeste si raspunde de buna functionare a aparaturii pe care o are in dotare ;

- are obligatia de a supraveghea si insoti persoanele straine care intrd in institutie cu
diferite scopuri;

- respecta prevederile ROF, ROI;

- 1siinsugeste si aplica Normele de Protectie a Muncii si PSI;

- intocmeste necesarul anual de materiale si produse in vederea fintocmirii

programului anual de achizitii pentru buget;
- se ocupa de protocolul organizat cu ocazia actiunilor culturale (d& dovadd de

amabilitate, promptitudine in servirea invitatilor);

- se angajeaza sa dea dovada de loialitate fata de interesele institutiei;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea in legatura cu patrimoniul muzeal;

- se preocupa de asigurarea materialelor si echipamentelor de lucru solicitdnd prin
seful direct asigurarea acestora, rdspunde de gestionarea si folosirea eficienta si
economica a acestora;

- personalul de supraveghere nu are voie sa efectueze in orele de program alte
activitati care pot sa perturbe atentia sau vigilenta acestora ( lucrul de maén3,
lecturi, jocuri pe telefon sau pe alte dispozitive, etc. ).




D. Sfera relationala:
1. Sfera relational3 interna:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: manager, seful serviciului Protejarea Patrimoniului si
consevator, in cadrul programelor stabilite privind conservarea pieselor expuse si
pieselor din depozit.

- superior pentru: -

b) Relatii functionale:
- colaboreaza cu conservatorul pentru urmarirea si inregistrarea valorilor aparatelor
pentu masurarea si controlul conditiilor microclimatice aflate in spatiile
respective.
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare:-
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale:-
C) cu persoane juridice private:-
3. Delegarea de atributii si competenta: conform dispozitiilor directorului

E. Intocmit de :
1. Numele si prenume: Dumitrescu Catalina

2. Functia de conducere: Sef Serviciu Protejarea Patrimoniului
3. Semnatura:
4, Data intocmirii:

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

2. Semnatura:

3. Data:

G. Contrasemneaza:
1. Numele si prenumele:
2. Functia de conducere:
3. Semnatura:

4, Data:




ANEXA FISA POST SUPRAVEGHETOR APROBAT

MANAGER,
NICOLAE-DORIN PEPENE

ORGANIZARE PE GRUPE $I ATRIBUTII

Personalul de supraveghere este impartit in doua grupe de lucru, alternativ:
- turd lungd, lucreaza de luni ( zi de curdtenie) pAna duminici;

- tura scurtd, lucreaza de miercuri pana vineri.

Pentru angajatele de la supraveghere care se afla in tura lunga :

- programde lucru : luni orele 8,00-16,00, marti - duminicd orele 10-18 vara si 9-17 iarna;

- curatenia de luni se face la nivel de echipd, cu impartirea sarcinilor prin intelegere

verbal3;

- persoana care intra la casa face curdtenie la grupurile sanitare, toate scérile interioare, holul de la

etaj si logia cu scarile aferente; dupa realizarea sarcinilor de curatenie 1si va aseza la rafturile de Ia

desk publicatiile aflate la vanzare.

Pentru angajatele de la supraveghere care se afla in tura scurta :
- program : miercuri—vineri orele 8,00-16,00

- ntre orele 8-10 au obligatia:

- sa asigure curatenia in spatiile de acces, la grupurile sanitare si sa steargd de praf vitrinele si

aparatura din expozitie;

- la solicitare, sa faca curat in birouri;

- intre orele 10 — 16, asigura asigura supravegherea spatiilor expozitionale conform repartizarii

si curatenia in spatiile de acces si la grupurile sanitare, ori de cate ori este necesar.




De marti pdna duminica, respectiv pentru cele din tura scurtd de miercuri pana vineri, supravegherea
efectiva este realizatd prin repartitia emisa saptdméanal de Coordonatorul Serviciului Protejare
Patrimoniu, fiecare persoana repartizata intr-un sector desemnat are obigatia s& supravegheze atent si

discret zona distribuita;

Porneste, la inceputul programului de lucru si opreste, la sfarsitul acestuia, aparatura din expozitii
(videoproiectoare, toutch screen-uri, calculatoare, orice altd aparaturd interactivd care intra in
dotarea expozitiilor). Se ingrijeste de buna functionare a acesteia, anunta personalul tehnic sau seful

ierarhic daca aparatura nu functioneaza.

Cand se lucreaza la amenajarea expozitiilor temporare tot personalul de supraveghere contribuie la

lucrari, exceptie face cea de la casa de bilete in cazul in care muzeul este deschis pentru vizitare;

Angajatele de la supraveghere respectd toate delegrile directe sau pe bazd de programare (curitenie

la celelalte obiective ale institutiei si suplimentare personal supraveghere la celelalte obiective);




