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COMPARTIMENT: TEHNIC SI ADMINISTRATIV
DENUMIREA POSTULUI: INSPECTOR DE SPECIALITATE
GRADUL PROFESIONAL.: 11

NIVELUL POSTULUI: DE EXECUTIE, COORDONARE

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

1. Pregdtirea profesionalda_impusd _ocupantului postului:

a) Pregatire de baza :

- stiinte juridice, stiinte economice, stiinte sociale, stiinte exacte, arte si design
b) Pregatire de specialitate:

- eventuale cursuri de managament

2. Experienta necesard pentru executarea operatiunilor specifice postului:
e Vechime in munca in domeniul studiilor cerute: minimum 4 ani;
e perioada de proba necesara initierii, in vederea executarii operatiunilor specifice postului - 90
zile calendaristice.

3. Dificultatea operatiunilor specifice postului:
e cunostinte de utilizare a PC: Microsoft Windows, Microsoft Office
e adaptare la conditiile speciale de lucru
e necesitatea unor aptitudini deosebite si maleabilitate in relatiile cu antreprenorii si institutiile
de specialitate
e concizie §i capacitate de sinteza

4. Scopul general al postului:
Asigura si raspunde de:
e coordonarea intregii activitati a Compartimentului Tehnic si Administrativ

DESCRIEREA SARCINILOR CORESPUNZATOARE POSTULUI:
e coordonarea activitatii Compartimentului Tehnic si Administrativ
e indeplineste orice sarcind specificd postului si specializarii trasatd de directorul
adjunct/manager

RESPONSABILITATEA IMPLICATA DE POST:
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conducerea si raspunderea pentru intreaga activitate de executie si receptie a lucrarilor

obiectivului de investitii: Castel Huniade, Punct Muzeal Traian Vuia, Monument Comemorativ
Calea Aradului, Punct Muzeal Parta precum si alte obiective date/care vor fi date 1in
administrare sau folosintd muzeului;

participa in tot procesul de atribuire si achizitie a lucrarilor de investitii,

inainteaza rapoarte saptamanale catre conducerea institutiei In care expliciteaza situatia si
evolutia lucrarilor angajate, precum si modul in care prestatorii de servicii angajati pentru
servicii de: asistenta tehnica, dirigentie santier, expertiza tehnica, etc., isi respecta obligatiile
asumate prin contract;

propunerea de colaborari pentru continuarea lucrarilor la obiectivul de investitii-consolidare,
reabilitare, reparatii;

intocmeste Caietele de sarcini, Devizele generale si specifice pentru lucrarile de investitii
angajate de institutie in conformitate cu cadrul legal in vigoare;

certificd in privinta realitatii, regularitatii si realitatii lucrarile si serviciile, angajate de
institugie pentru investifii;

arhiveaza si raspunde de acuratetea pastrarii in bune conditiuni a intregii documentatii care
priveste investitiile realizate de institutie, a corespondentei cu executantii si colaboratorii
angajati pentru bunul mers al lucrarilor;

raspunde si preia de la constructorii §i prestatorii angajati, In grijd, toatd documentatia
tehnica si economica a constructiei, Tmpreuna cu cartea tehnica a constructiei fiind
raspunzator de continutul de Inscrisuri preluat;

raspunde de respectarea normelor legale de protectia muncii si PSI la lucrarile desfasurate de
institutie cu formatia de muncitori in regie proprie si verifica respectarea normelor mai sus
mentionate de catre prestatorii angajati pentru lucrari de investitii de catre institutie;
indeplineste responsabilitatile cadrului tehnic PSI cu atributiuni in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor, situatiilor de urgenta etc. la nivel de institutie;

isi asumad prin semnatura receptia serviciilor/facturilor aferente prestatorilor externi si de
protectia muncii (SSM, PSI, medicina muncii, curatenie, intretinere si spatii verzi, lucrari de
reparatii, constructii, studii de fezabilitate etc.);

tine evidenta tuturor documentelor care intra sau ies privitoare la obiectivele de investitii;
rezolvarea corespondentei repartizata de director adjunct, manager;

studierea si insusirea in permanenta a legislatiei care reglementeaza activitatea de investitii
privind lucrdrile de constructii si instructiunile de protectia muncii si de prevenirea si
stingerea incendiilor din domeniul propriu de activitate;

aducerea la cunostintd a tuturor deficientelor, problemelor, aparute in desfasurarea normala
si de calitate a lucrarilor in cadrul investitiei precum si in perioada de dupa receptia la
terminarea lucrarilor respectiv receptia finala;

isi asuma raspunderea in executarea sarcinilor de serviciu.

SECURITATEA IN MUNCA:

sa utilizeze corect aparatura si instrumentarul pe care le are in dotare;

sd nu scoatd din functiune, sa modifice, sd schimbe sau sa inlature arbitrar dispozitivele de
securitate proprii si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care existd motive
intemeiate sd fie considerata un pericol pentru securitatea si sdnatatea angajatilor;

sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria-i persoana;

vvvvv

munca si masurile de aplicare a acestora.

DISCIPLINA MUNCII:
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e respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a muzeului si
Regulamentul de ordine interioara;

e respecta ierarhia institutiei, fara sa-si depaseasca competenta;

¢ neindeplinirea obligatiilor de serviciu atrage dupa sine, conform legii, sanctiuni disciplinare
si administrative ce pot merge pana la desfacerea contractului individual de munca;

e indeplineste in timp util si corespunzator sarcinile ce-i revin conform fisei postului;

e respecta programul de lucru;

e pastreazd confidentialitatea asupra oricdror date, informatii ia la cunostintd prin natura
exercitarii atributiilor de serviciu.

SFERA DE RELATII a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice:
- subordonat fata de —director adjunct/manager;
b) relatii functionale: cu toate structurile functionale ale muzeului;
c) relatii de coordonare: Compartimentul Tehnic si Administrativ;
d) relatii de reprezentare: reprezintd muzeul conform competentelor stabilite de director
adjunct/manager;
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
- colaboreaza cu specialisti in acelasi domeniu si domenii diferite din tara ;
1.S.C., monumente istorice-comisii de avizare;
- colaborarea cu proiectantul general al obiectivului de investitii;
- colaborarea cu directiile Ministerului Lucrarilor Publice si Amenajarii
Teritoriului, Ministerul Culturii si Inspectia de Stat in Constructii, Lucrari
Publice, Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Comisia Nationala pentru
Statistica, Baze de aprovizionare cu materiale , etc.
b) cu organizatii internationale: relatii de colaborare;
¢) cu persoane fizice autorizate si/sau juridice private: relatii de colaborare;
3. Limite de competenta — in limita prezentei fise si a prevederilor legale incidente;
4. Delegarea de atributii si competentd — potrivit competentelor stabilite de catre de seful ierarhic
superior si aprobate de managerul institutiei;
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