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NUME:
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A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: Functie de executie

2. Denumirea postului: Casier muzeu-Punct de lucru Palatu] Brukenthal

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

4. Scopul principal al postului:

indeplineste sarcini legate de buna functionare a casieriei muzeului, actiondnd ca si vanzitor
pentru serviciile oferite de muzeu, avand in gestiune biletele pentru acces vizitare muzeu.

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: Studii medii/generale atestate cu diploma de absolvire sau diploma de
bacalaureat.
2. Perfectionari (specializari): La locul de munca
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Pachetul MS Office nivel
mediu
4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute: o limba de circulatie internationald nivel
instrumental
5. Abilitéi, calitafi si aptitudini necesare:

-Capacitatea de a rezolva eficient problemele.

-Capacitatea de asumare a responsabilitatilor.

-Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.

-Creativitate si spirit de initiativ,

-Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru.

-Capacitatea de a lucra independent.

-Capacitatea de a lucra in echipa.

-Capacitatea de gestionare eficientd a resurselor alocate.,

-Integritate morald si eticd profesionali.



6. Cerinte specifice: Nu e cazul.
7. Competen{a manageriala (cunostinie de management, calitd{i si aptitudini manageriale): Nu ¢
cazul.

C. Atributiile postului:

1. Interactionarea cu publicul vizitator pentru vanzarea si verificarea biletelor de acces In muzeu.
2. Amabilitate si solicitudine in raport cu nevoile vizitatorului.

3. Colaborarea si comunicarea ierarhica cu ceilalti angajati, respectarea directivelor impuse de
seful sectiei de Educatie, Marketing, Comunicare si Secretariat;

4. Semnalarea problemelor intdmpinate in exercitarea sarcinilor de serviciu sau a eventualilor
factori de risc pentru siguranta bunurilor primite in gestiune, prin contactarea directd a superiorului
ierarhic.

5. Buna colaborare cu colegii, suplinirea acestora pe perioada concediilor de odihnd/medicale.

6. Receptioneazi biletele de vanzare din magazin conform facturilor si sesizeaza in scris neregulile
constatate, daca acestea exista.

7. Elibereaza tuturor clientilor vizitatori bonuri de casi sau facturi pentru biletele de
acces/ghidajele programate.

8. Verificd integritatea sigiliilor si incuietorilor de la usa de intrare, casa de fier sau dulapurile
metalice; constatarea oricirei nereguli se comunici sefului ierarhic si conducitorului directiei
economice (cap. 4 art. 45 din Decretul nr. 209/07.05.1976);

9. 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);

10. Obligativitatea predarii incasérilor zilnice la casieria centrald in zilele lucratoare pe bazi de
chitanidi (cap. 4 art. 44 din Decretul nr. 209/07.05.1976). Incasarile se vor preda 1 datd pe
saptdmana, de reguld miercurea,

1 1. Gestionarea de mijloace banesti si alte valori (cap. 1 art. 3 din Decretul nr. 209/07.05.1976);
12. Primeste, péstreaza, si elibereazi (vinde) biletele administrate conform Legii nr. 22/1969, art.
1, cu modificérile st completarile ulterioare;

13. Elibereazd prin vanzare biletele tindnd cont de art. 6 din HCM 2230/08.12.1969;

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

15. Gestioneaza valori materiale la standul muzeului numai prin decizie scrisa;

16. Solicitad din timp de la magazia centrald a muzeului pe baza de documente justificative avizate
de catre seful sectiei bilete de intrare;

17. incaseaza contravaloarea biletelor de vizitare vandute utilizdnd casa de marcat si depune
incasarile pe bazi de borderou la casieria centrald a muzeului;

18. Tine evidenta valorilor materiale pe care le gestioneaza, intocmind cu responsabilitate si
claritate documentele de intréri-iesiri pentru miscarile de stocuri;

19. Supune spre avizare sefului de sectie si spre aprobare gefulur Directieir Economice si
conducatorului institutiei orice document de intrare sau iesire din gestiune;

20. Raspunde pentru indeplinirea defectuoasi, cu rea vointi sau neindeplinirea atributiilor legate
de gestiunea detinuta.



21. Semnalarea neregularititilor

-informeazi seful de sectie asupra intreruperilor/abaterilor/disfunctionalitatilor intervenite in
activitatea desfisurati, prin rapoarte si referate scrise;

-aduce la cunostinta conducerii despre eventualele defectiuni sau deteriordri ale oricarui aparaturi,
mobilier, echipament in scopul remedierii acestora;

-solicitd sprijinul sefului ierarhic pentru a solutiona eventualele disfunctionalitdti intervenite in
activitatea zilnica si in raporturile de munca.

22. Utilizarea corespunziitoare a materialelor, ustensilelor si echipamentului de lucru

-utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

-utilizeazé corespunzétor echipamentele, aparatura din dotarea institutiei, materialele, telefonul
intern, aparatura PC si echipamentele periferice.

23. Aplicarea normelor de protectia muncii si PSI

-1s1 insuseste, respecta si aplica corect normele de protectia muncii s1 PSI in activitatile desfisurate
in mod curent;

-participd obligatoriu la instructajele organizate de muzeu pentru respectarea normelor de protectia
muncii si PSI;

-apreciaz cu discerndmant si sernnaleazi prompt si oportun situatiile critice apérute in legédtura
cu munca desfasurata;

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

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

— subordonat fata de: seful de sectie.

~ superior pentru: nu e cazul.

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

c) Relatii de control: nu e cazul.

d) Relatii de reprezentare: nu e cazul.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdfi si institutii publice: daca este cazul.
b) cu organizatii internationale: dacé este cazul.

¢) cu persoane juridice private: daci este cazul.

3. Delegarea de atributii si competenta:



In situatia in care salariatul se afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu
(concediu de odihnd, concediu pentru incapacitate de munca, concediu fard platd, suspendare,
detagare etc.), toate atributiile din figa postului sunt delegate catre unul din colegii din sectia
Educatie, Marketing, Comunicare $i Secretariat care este disponibil pentru a Indeplini aceste
sarcini.

E. intocmit de:
1. Numele i1 prenumele: Nica Ramona
2. Functia de conducere: Sef Sectie Interimar

3. Semnhétura ; ) 7
4. Data intocmirii: i_/ S A

F. Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Semnitura .....

3. Data:

G. Contrasemneazi:

1. Numele $1 prenumele: Chitutd Alexandru Constantin

2. Functia: Manager interimar,, ?

3. Semndtura ..... ’



