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NUME:
PRENUME:

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Casier muzewexpozitii temporare-Punct de lucru Muzeul de Artd
Contemporani

3. Gradul/Treapta profesionaléd/profesionala: -

4. Scopul principal al postului:

Indeplineste sarcini legate de buna functionare a casieriei muzeului, actiondnd ca si vanzator
pentru serviciile §i produsele oferite de muzeu, avand in gestiune produsele de brand din magazinul
de suveniruri.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii medii/generale atestate cu diplomi de absolvire sau diplomé de
bacalaureat.
2. Perfectionari (specializari): La locul de munca
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Pachetul MS Office nivel
mediu
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) cunoscute: o limbd de circulatie internationald nivel
instrumental
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

-Capacitatea de a rezolva eficient problemele.

-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

-Capacitatea de autoperfectionare gi de valorificare a experientei dobandite.

-Creativitate si spirit de inifiativa.

-Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru.

-Capacitatea de a lucra independent.

-Capacitatea de a lucra in echipa.
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-Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate.

-Integritate morald si eticd profesionala.
6. Cerinte specifice: Nu e cazul.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): Nu e
cazul.

C. Atributiile postului:

1. Interactionarea cu publicul vizitator pentru vanzarea si verificarea biletelor de acces in muzeu.
2. Primirea in gestiune a produselor de brand, produselor pentru vdnzare, a suvenirurilor si a
materialelor publicitare destinate vanzarii.

3. Elaborarea de propuneri privind gama de suveniruri care reflectd specificul Muzeului de Arta
Contemporani. Comanda suveniruri de tip edifii unice care promoveaza expozitiile temporare sau
evenimentele cu caracter temporar gizduite la acest sediu.

4. Primeste spre distribuire materiale informative sau de promovare elaborate de curatorii
expozitiilor de artd contemporana.

5. Efectueaza programairi pentru accesul publicului in depozitul vizitabil al Muzeului de Arta
Contemporan si comunica orarul citre muzeografii $1 conservatorii acestui sediu.

6. Colaborarea si comunicarea ierarhicd cu ceilalti angajati, respectarea directivelor impuse de
seful sectiei de Educatie, Marketing, Comunicare §i Secretariat si a colectivului de specialisti de
la Muzeul de Artd Contemporand;

7. Semnalarea problemelor intdmpinate in exercitarea sarcinilor de serviciu sau a eventualilor
factori de risc pentru siguranga bunurilor primite in gestiune, prin contactarea directa a superiorului
ierarhic.

8. Receptioneazd produsele din magazin conform facturilor si sesizeazd in scris neregulile
constatate, dacé acestea exista.

9. Pregiteste produsele spre vanzare pentru clientul vizitator.

10. Aranjeazi produsele pe rafturi sau in vitrine, fara deteriorarea acestora.

11. Marcheaza cu preturi produsele din magazin, conform indicatiilor primite de la superiorul
ierarhic.

12. Verifica pertodic stocurile din magazin si comandd la furnizor produsele de brand cu stoc redus
pentru reactualizarea acestora.

13. Observa in detaliu cerintele generale ale publicului si propune noi tipuri/ variante de suveniruri
care sé fie atractive pentru publicul tintd al Muzeului de Arta Contemporani.

14. Inainteaza propuneri catre colectivul de muzeografi §1 curatori ai acestui sediu, urmand ca mai
apoi sa solicite sectiei Educatie, Marketing, Comunicare si Secretariat aprobare pentru productia
acestora.

15. Comunici constant cu curatorii expozitiilor temporare i de comun acord cu acestia soliciti
furnizorilor productia de suveniruri editii unice care sa promoveze evenimetele Muzeului de Arti
Contemporani.

16. Solicita sectie1 E.M.C.S afige si materiale informative si de promovare pentru fiecare expozitie
temporard si le etaleazi la sediul Muzeului de Arta Contemporana in locurile dedicate acestora.



17. Distribuie materiale cu caracter gratuit care promoveaza sau servesc drept suport informativ
pentru expozitiile si evenimentele gazduite de Muzeul National Brukenthal Sibiu la acest sediu.
18. Cunoaste toate produsele si utilitatea acestora, fiind in stare sd informeze clientul vizitator cu
detalii despre acestea.

19. impacheteazi produsele de brand pe care le vinde clientilor vizitatori.

20. Manipuleazi cu maxima griji produsele de brand din magazin.

21. Prezinta oferta publicului vizitator posibil client.

22. Vinde produsele de brand ale muzeului publicului vizitator posibil client.

23. Elibereaza tuturor clientilor vizitatori bonuri de casa sau facturi pentru produsele aflate la
vanzare in magazin.

24. Verifica integritatea sigilitlor s1 incuietorilor de la usa de intrare, casa de fier sau dulapurile
metalice; constatarea oricdrei nereguli se comunicd sefului ierarhic si conducatorului directiei
economice {cap. 4 art. 45 din Decretul nr. 209/07.05.1976);,

25. Este interzis ca in ghisee (casierii) sd se pastreze numerar sau alte valori care nu apartin
institutiei (cap. 4 art. 44 din Decretul nr. 209/07.05.1976);

26. Obligativitatea predarii incasarilor zilnice la casieria centrald in zilele lucritoare pe bazi de
chitanti (cap. 4 art. 44 din Decretul nr. 209/07.05.1976). Incasirile se vor preda 1 data pe
sdptdmana, de reguld miercurea;

27. Gestionarea de mijloace banesti si alte valori (cap. 1 art. 3 din Decretul nr. 209/07.05.1976);
28. Primeste, péstreazi, si elibereaza (vinde) bunurile administrate conform Legii nr. 22/1969, art.
1, cu modificdrile si completarile ulterioare;

29. Elibereaza prin vanzare bunurile - biletele si publicatiile — findnd cont de art. 6 din HCM
2230/08.12.1969;

30. Raspunde material fata de institutie pentru eventualele pagube pe care le cauzeaza in gestiunea
sa (art. 25 din Legea nr. 22/18.11.1969);

31. Are o atitudine politicoas in raport cu vizitatorii putdnd da informatii asupra produselor
culturale si a suvenirurilor care fac obiectul de activitate in cadrul casieriilor si magazinelor
muzeuiui;

32. Respectd Procedura de Functionare a Casieriilor si Magazinelor din Muzeul National
Brukenthal privind:

- monitorizarea stocurilor si aprovizionarea,

- etichetarea produselor,

- regulile de etalare a produselor,

- organizarea spatiului de munci (inclusiv pastrarea ordinii si a curifeniei),

- regulile referitoare la organizarea stocurilor, efectuarea comenzilor de la furnizori, introducerea
noilor coduri in soft-urile de gestiune.

33. Prezentarea, la cererea vizitatorilor, a unor informatii specifice si realizarea unei comunicéri
interactive cu acestia

-oferd publicului vizitator informatii cu caracter specific despre evenimentul organizat in muzeu,
tematica expozitiei si/sau autorul care expune lucrarile, pc baza baza unui text documentat si avizat
dc citre geful ierarhic, in limitete premise de regulamentul intern; informatiile se prezint3 intr-un
mod organizat, oferind posibilitatea asimilarii acestora de catre vizitator.

-realizeazd comunicarea cu vizitatorii intr-o maniera politicoasi, directdl, cu evitarea conflictelor;
raspunsurile la intrebari se oferd in mod politicos, clar, in limita competentei postului;



-prezentarea unor informatii de interes larg vizitatorilor sau grupurilor de vizitatori si realizarea
comunicarii interactiva cu acestia.

-oferd numai informatii cu caracter general publicului vizitator despre muzeu, expozitie temporari
si programul de vizitare in limitele premise de Regulamentul intern; informatiile se prezintd intr-
un mod clar, oferind posibilitatea asimilarii acestora de catre vizitator;

-realizeazi comunicarea cu vizitatorii Intr-o maniera politicoasa, directd, cu evitarea conflictelor;
raspunsurile la intrebari se oferd in mod politicos, clar, in limita competentet postului;

34. Insotirea vizitatorilor in spatiul expozitional

-tine evidenta numarului de vizitatori prezenti la evenimentele expozitionale si vernisaje;
-insoteste vizitatorii cAnd este necesar asigurdnd accesul acestora spre sélile de vizitare/spre iesire;
-informeazé seful ierarhic despre eventualele evenimente nedorite/disfunctionalitati apéarute in
timpul actiunilor culturale la care participa impreund cu echipa de organizare care este de serviciu;
-asigurd cu responsabilitate masuri de interventie eficiente in cazul unor situatii neprevizute.

35. Gestionarea materialelor publicitare destinate vinzérii

-gestioneazi valori materiale la standul muzeului numai prin decizie scrisa;

-informeaza publicul prin oferirea de materiale publicitare specifice;

-aranjeaza in mod atractiv standul de prezentare pentru a permite accesul vizitatorilor la obiectele
si publicatiile specifice, spre a putea fi vandute;

-solicitd din timp de la magazia centrald a muzeului pe baza de documente justificative avizate de
catre seful sectiei materiale publicitare pentru vanzare;

-incaseazd contravaloarea taxelor pentru vizitarea depozitulu vizitabil, a publicatiilor si a altor
obiecte specifice vandute utilizdnd casa de marcat si depune incasérile pe baza de borderou la
casieria centrald a muzeului;

-fine evidenta valorilor materiale pe care le gestioneaza, intocmind cu responsabilitate si claritate
documentele de intrari-iesiri pentru miscarile de stocuri;

36. Aplicarea normelor de protectia muncii si PST

-isi Tnsuseste, respectd si aplica corect normele de protectia muncii si PSI in activitifile desfasurate
in mod curent;

-participa obligatoriu la instructajele organizate de muzeu pentru respectarea normelor de protectia
muncii §i PSI;

-apreciazd cu discernimant i sernnaleazi prompt si oportun situatiile critice apdrute in legatura
cu munca desfisurati,

-se supune periodic controlului medical realizat de medicul de medicina muncii in scopul
verificarii aptitudinii necesare la locul de munca.

37. Mentinerea relatiilor de colaborare profesionala

-destdgoard activitatea zilnicd in conformitate cu priorititile institutiei, obiectivele sectiei, cu
respectarea programului de lucru;

-desfdsoard schimburi reciprocice cu celelalte sectii/compartimente intr-o manierd armonioasi si
echitabild bazata pe promptitudine, considerare a competentei, colegialitate si amabilitate.



D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fatd de: seful de sectie,

— superior pentru: nu e cazul.

b) Relatii functionale: colaborare operativd cu intreg personalul implicat in valorificarea,
conservarea §i restaurarea patrimoniului.

¢) Relatii de control: nu e cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritafi si instituii publice: daci este cazul.

b) cu organizatii internationale: daci este cazul.

¢) cu persoane juridice private: dacd este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta:

In situatia in care salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de muncd, concediu fird plata, suspendare,
detagare etc.), toate atributiile din fisa postului sunt delegate cétre unul din colegii din sectia
Educatie, Marketing, Comunicare si Secretariat care este disponibil pentru a indeplini aceste
sarcini,

E. intocmit de:

1. Numele si prenumele: Nica Ramona

2. Functia de conducere: Sef Sectie Interimar
3. Semnitura ..... ﬁ//;

4. Data intocmirii: e

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura .....

3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele si prenumele: Chitutd Alexandru (onstanti
2. Functia: Manager interimar y

3. Semnatura ..... ;L S gl
4. Data: P S e




