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MUZEUL NATIONAL BRUKENTHAL
Sectia/Biroul/Compartimentul: ADMINISTRATIV

STy 20

Post Vacant

A. Informatii generale privind postul

1. Niveha! pestului*: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului: SOFER i,
3. Gradul/Treapta profesional/profesionaii: TREAPTA T

4. Scopul principal al postului: Desemrea pe linie de transport a activﬁapl or specifice institutiei

W

B. Conditii specifice pentru ocuparea nostulm
1. Studii de specialitate"'* Liceu cu Dlploma de bacalaureat;

2. Pvrfuupu hiiri (Sp333alizaﬂ}

- permis de conducere categorla B’ s

- cunogtinfe minime de mecanici auto; é

-studii medii — finalizarea ciclului liceal cu sau fara diploma de bacalaureat;

- sd nu fi avut permisul suspendat in ultimii 3 ani;

- capacitatea de relationare i abilitati de comunicare;

- putere de adaptare si concentrare in conditii speciale;

- disponibilitate pentru program flexibil;

- punctualitate si atentie distributiv;

- starea de sinatate corespunzitoare desfigurdrii activitifii.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): nu e cazul
4. Limbi striine (necesﬂaie 51 mvel) cunoscute: nu e cazul
Abilitati, calitdii si aptitudini necesaie:
- cunoasterea si aplicarea prevederilor legale si a reglementirilor interne in sfera sa de
activitate;

- cunoasterea in detaliu a patrimoniului institutiei;

- seriozitate/responsabilitate, loialitate, adaptabilitate, autocontrol, atitudine pozitiva, si
aiba calitéifi psihice necesare (spirit de observa‘;ie ribdare, viteza de reactie, capacitate de
orientare in qnsaﬁn r-smamiate de comunicare ete., \

6. Cerm];c speclﬁce*** ) :

- dispombihiaic peniru luctu in program prelungit in anumiie siiuaiii;

- disponibilitate de a lucra in zile de repaus siptimanal si/sau sirbétori legale cu
recuperarea timpului lucrat efectiv, conform aprobérilor conducerii institutiei;

- disponibilitate de a executa i alte sarcini trasate de superioryl ierarhic §i conducerea
institutiei;

- apt din punct de vedere fizic §i psihic pentru activitatea de sofer.

th



9. Competenta manageriald(cunogtinie de management, calititi §i aptitudini manageriale): nue

C. Atributiile postului:

a) efectueazi transportul de materiale necesare activititii institutiet;

b) efectueazd deplasari cu personalul institutiet,

c) execute periodic lucriri de intretinere a autovehiculelor;

d) urmireste termencle de valabilitate a asigurdrilor, reviziilor, ITP, rovinieti, trusd de prim
ajutor, stingditor si solicitd inlocuirea, efectuarea si relnnoirea (dupd caz) acestora,

e) tine evidenta lucrérilor executate in service i materialele consumate;

f) intocmeste si verificd documentele aferente activitatii de transport desfasurate;

g) urmireste in permanentd incadrarea in cota de combustibil alocat;

h) asigurd fluxul de informatii n cadrul institutiei;

i) gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar primite in folosinti, asigurand buna
pistrare si folosire a acestora,

j) saintocmeasca rapoarte catre conducerea institufiei cand e cazul;

k) si efectueze controlul medical periodic conform programarilor;

1) s participe la toate instruirile legate de protectia muncii, siguranta circulatiei rutiere pe
drumurile publice, paza si prevenirea incendiilor, protectia mediului, {nsusindu-si cele
prezentate §i aplicindu-le corespunzitor in practica de zi cu zi,

‘m) sii phstreze ordinea, disciplina, curifenia §i normeie sanitare in cadrul instituier;

n) sinu introducd sau sd consume bauturi alcoolice la locul de munci si in timpul
programului de lucru; e

0) si foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu,

p) s urméreascd §i sd respecte cu strictefe regulile de protectie a muncii si P.S.I. in cadrul
institutiei;

q) si acorde prim ajutor, oricdrei persoane sau salariat, aflat intr-o situatie de paricol in
cadrul institutiei;

r) sainformeze de indat seful ierarhic superior despre orice deficientd constatatd sau
eveniment petrecut;

s) participi la solicitarea sefului ierarhic, la diverse actiuni i manifestari ce au loc in cadrul
institutiei;

t) are obligatia de a semnala impedimentele intmpinate in buna desfisurare a propriei
activitati prin informéri scrise sau verbale adresate superiorului ierarhic sau conducerii
institutiei, in caz contrar asuméndu-gi direct carentele de functionare.

~ u) executd in conditiile legii si alte activitati calificate sau necalificate(transport materiale,
transport exponate, diverse amenajiri, curitenie, etc.) cnd este nevoie in functie de
activitatea si specificul institutiei, la solicitarea compartimentului administrativ/ sefului
ierarhic sau conducerii institutiei;

v) se prezinti zilnic §i la timp la serviciu, in deplinitatea capacitifii de munca.

Se interzice scoaterea din institutie si transportul oriciror obiecte si materiale fard a fi insotite

de documentele legaie.

Pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu sau pentru neindeplinirea sau

indeplinirea defectuoasd a lor, raspunde material, civil sau penal, dupd caz.

D. Sfera relationalii a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relajii ierarince:

_ subordonat fati de: Manager i Director General Adjunct;
— superior pentru: - nu e cazul



[ : Relatii funcfionale: - toate sectiile si compartimentele instituiei;
' ¢) Relatii de control: - nu e cazul

& d) Relatii de reprezentare: - nu e cazul

2. Sfera relationald externd: Sfera relationald extemi presupune cooperarea cu autoritati si
institutii pubtice §i persoane juridice private in cadrul activiifififor specifice desfisurate, Ta
solicitarea superiorului ierarhic.
a) cu autoritati i institutii publice: DA
-b) cu organizatii internationale: NU
c) cu persoane juridice privatc DA
3. Delegaiea de atribufii §i coimpetenid™****;
Atributii care pot fi delegate:
a) efectueazd transportul de materiale necesare activitifii institutiei;
b) efectueazi deplasiri cu personalul institutiei;
¢) execute periodic lucrir de intretinere a autovehiculelor;
Delegarea se va face de citre conducerea muzeului in functie de specificul deplasérii si de
disponibilitatea angajatilor.

E. intocmit de: **#x*x

whxxdk Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfigoatd activitatea
titularul nn‘-‘.hﬂni :

1. Numele si prepumele: CONDOIU TULIAN %
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4. Dats BROCRINL oA s

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului

1. Nuineie §i piciingeie: %
2. SemnituraE e na oE . s

J.Data s nS

G. Contrasemneazi; ***¥***
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1. Numele si prenumele: CHIZ
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