ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA Nr. /25 [ - 05-0%
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare de la
Muzeul de Istorie Nationali si Arheologie Constanta

Consiliul Judetean Constanta, intrunit in sedinta ordinara din data de 26.05.2021, avind in vedere:
- Proiectul de hotdrdre nr.129/24.05.2021 si Referatul de aprobare nr. 16490/07.05.2021al Presedintelui
Consiliului Judetean Constanta:
- Raportul de specialitate nr. 16491/07.05.2021 al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de Cultura
Subordonate;
- Avizele: Comisiei de specialitate pentru Culturd, Culte, Monumente si Comisiei de specialitate Juridica, Ordine
Publica si Situatii de Urgenta:
- Adresa nr. 1228/15.04.2021, inregistrat la Consiliul Judetean Constanta cu nr. 13598/15.04.2021, a Muzeului
de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;
- Prevederile art.41 alin. (4) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legilativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd cu modificarile i completarile ulterioare;
- Hotararea Consiliului Judetean Constanta nr. 189/12.08.2019 privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;
- Prevederile art. 182 alin.(1) si raportat la prevederile art. 173 alin. (1) lit. a) si lit. d) coroborate cu cele ale alin.
(2) lit. ¢) si alin. (5) lit. d) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobi Regulamentul de Organizare §i Functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si
Arheologie Constanta, conform anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotérare.

Art.2 Secretarul General al Judetului, prin grija Directiei Generale de Administratic Publica si Juridica,
va comunica prezenta hotarre persoanelor interesate in vederea ducerii la indeplinire.

Prezenta hotirare a fost adoptatd cu un numar de J39  voturi pentru, _— voturi impotriva si N4
abtineri. -
PRESEDINTE
Mihai Ludut -

Contrasemeaza

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Nesfln Geafar
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Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta (denumit in continuare MINAC) este
o institutie publicd de culturd, de importantd nationald, cu personalitate juridicd, cu gestiune si
patrimoniu distincte, finantatd din venituri proprii si subventie acordata de ordonatorul principal de
credit, Consiliul Judetean Constanta.

(2) MINAC se afla sub indrumarea Ministerului Culturii §i sub autoritatea Consiliului Judetean
Constanta.

Art2. MINAC 1isi desfdsoara activitatea conform prevederilor: Legii nr.311/2003 a muzeelor si
colectiilor publice, republicata, in conformitate cu prevederile legislatiei roméne in vigoare; H.G. nr.
1341 din 31 octombrie 2007 (privind schimbarea clasificirii MINAC din muzeu regional in muzeu
de importantd nationald); Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completérile ulterioare; Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare si cu prevederile prezentului Regulament.

Art.3. (1) Sediul MINAC este in municipiul Constanta, Piata Ovidiu nr.12, jud. Constanta, imobil
aflat n proprietatea Consiliului Judetean Constanta si in administrarea MINAC.

(2) Toate actele, facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completa a institutiei si
indicarea sediului.

Art.4. MINAC 1isi desfasoara activitatea urmand urmaétoarele principii fundamentale care guverneaza
domeniile culturii si artei in Romania si Uniunea Europeana:

1) accesul la culturd reprezinta un element esential al dezvoltarii umane;

2) creativitatea culturala este o sursd a progresului uman;

3) cultura este un factor important al dezvoltérii durabile;

4) cultura este un factor la cresterii calitatii vietii si al asigurérii coeziunii sociale;

5) cercetarea si inovarea in domeniul patrimoniului cultural, precum si importanta culturii romanesti
in contextul globalizarii sunt elemente esentiale ale rolului unui muzeu modern.

Capitolul II. SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5. MINAC este o institutie culturala de importantd nationala, aflata in serviciul comunitétii, si
are ca obiective:

cercetarea, achizitionarea, tezaurizarea, conservarea, restaurarea si valorificarea patrimoniului
cultural national de naturd arheologicd, numismatica si istoricd, marturii materiale si spirituale ale
existentei si evolutiei comunititilor umane, precum si ale mediului inconjurdtor, in scopul
cunoasterii, educarii si recreerii.

Art.6. Potrivit functiilor sale, obiectului de activitate, competentelor si structurii sale de organizare,
MINAC are urmitoarele atributii si obligatii principale:



b)

g)

h)

i)

k)

D

Cercetarea fundamentald conform programelor anuale si de perspectivd pentru cunoasterea
civilizatiilor si culturilor ce s-au succedat pe teritoriul istro-pontic, identificarea
monumentelor si a obiectelor reprezentative pentru cultura materiald si spirituald a popoarelor
si comunitatilor de-a lungul timpului.

Elaborarea de programe si proiecte culturale proprii, in concordantd cu strategia culturald
promovatd de Guvernul Romaniei (Strategia pentru culturd si patrimoniu national 2016-2022
si Programul de guvernare 2020-2024)

Stabilirea de masuri tehnice, economice, organizatorice, pentru aducerea la indeplinire a
programelor culturale aprobate, de a caror realizare raspunde;

Constituirea, dezvoltarea si administrarea patrimoniului muzeal;

Cercetarea stiintificd a patrimoniului si valorificarea acestuia prin cercetari arheologice,
cercetdri in biblioteci si arhive, comunicari, studii, cataloage, lucrari monografice si prin
prezenta la/sau organizarea de manifestdri stiintifice (sesiuni, conferinfe, congrese,
simpozioane) in tard sau in striinatate;

Schimburi internationale cu publicatiile tiparite sub egida institutiei (anuarele de specialitate
Pontica si Analele Dobrogei, seria Bibliotheca Tomitana sau concepte noi);

Realizarea lucrarilor de investigare, restaurare, conservare si protejare a patrimoniului muzeal
aflat in administrarea sa, n conditii conforme standardelor europene generale si a normelor
elaborate de organismele de resort din Romania;

Asigurarea integritatii si securititii bunurilor culturale care fac obiectul patrimoniului muzeal,

Protectia si salvarea patrimoniului arheologic prin inventarierea §i cartarea siturilor
arheologice, investigarea lor cu mijloace non-invazive si invazive, precum si prin cercetdri
arheologice preventive i sistematice;

Organizarea evidentei bunurilor din patrimoniul muzeal detinut si, dupa caz, declansarea
procedurii de clasare a bunurilor care fac obiectul patrimoniului muzeal,

Constituirea §i organizarea fondurilor documentare si a arhivei generale, precum si
digitalizarea acestora;

Punerea in valoare a patrimoniului cultural aflat In administrarea sa prin organizarea de
expozitii permanente si temporare la sediul MINAC, la muzeele din judetul Constanta aflate
in administrarea sa, precum si in alte locuri din tard si din strdinatate; organizarea de servicii
de documentare deschise pentru public prin folosirea informatiei despre patrimoniul cultural
detinut si despre institutie, potrivit normativelor in vigoare; angrenarea publicului de toate
categoriile, prin mijloace specifice, intr-un sistem educational destinat familiarizarii acestuia
cu istoria tarii noastre si istoria universald;

Colaborarea permanentd cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatii
neguvernamentale, organisme culturale, instutii de Invatdmant si cercetare-dezvoltare,
organisme si foruri internationale de specialitate;

Realizarea de proiecte de cercetare si management privind patrimoniul national, istoria
locala, regionala si national;



0) Realizarea de proiecte de restaurare si valorificare a patrimoniului;

p) Asigurarea punerii la dispozitie, pentru cercetare, si intr-o forma ordonatd si in conditii de
deplind sigurantd, a patrimoniului muzeal;

q) Prevenirea folosirii patrimoniului muzeal in alte scopuri decdt cele prevdzute de
reglementirile legale in vigoare;

r) Alte atributii prevazute de lege, dupa caz.

Capitolul III. PATRIMONIUL

Art.7. (1) Patrimoniul MINAC este format din drepturi si obligatii asupra bunurilor mobile si
imobile aflate in proprietatea publicd a statului si in administrarea sa, asupra unor bunuri aflate in
proprietate privata a MINAC, precum si a celor detinute cu orice titlu, pe care le administreazad in
conditiile legii, cu diligenta unui bun proprietar.

(2) Patrimoniul MINAC poate fi imbogitit si completat prin achizitii, donatii, precum si prin
preluarea in custodie sau transfer, cu acordul partilor si in conditiile legii si a procedurilor interne, de
obiecte, materiale si bunuri provenite din partea unor persoane juridice de drept public sau privat, sau
a unor persoane fizice din tara sau din strdinatate.

(3) Bunurile aflate in administrarea MINAC se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare,
conducerea institutiei fiind obligatd sd aplice méasurile de protectie previzute de lege in vederea
protejérii acestora.

II1I.1. PATRIMONIUL CULTURAL MOBIL

Art8. MINAC administreazd, cu toate drepturile si obligatiile ce decurg din aceastd calitate,
bunurile publice inscrise pe listele de inventar ale muzeului: bunuri culturale comune, bunuri
culturale din categoria ,,fond” si bunuri culturale din categoaria ,,tezaur” apartindnd patrimoniului
cultural national, potrivit normelor de clasificare stabilite prin Legea 182/2000 cu completarile
ulterioare, privind patrimoniul cultural mobil.

Art.9. MINAC poate concesiona sau inchiria, cu respectarea normelor legale in materie, bunuri
imobile avute in administrare, in special, in vederea derularii unor activititi auxiliare prin care se
oferd publicului servicii cultural-educative sau recreative, sau in vederea organizirii unor activititi
susceptibile a obfine venituri extrabugetare.

Art.10. MINAC poate da si lua cu imprumut (in custodie), cu respectarea legislatiei in materie, atat
bunuri culturale, cat si alte categorii de bunuri.

II1.2. PATRIMONIUL IMOBIL

Art.11. MINAC detine in proprietate un imobil in localitatea Pantelimonul de Sus si un imobil in
orasul Harsova.



Capitolul IV. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.12. Cheltuielile curente si de capital ale MINAC sunt finantate din subventii acordate de la
bugetul judetului Constanta, alocate prin ordonatorul principal de credit, Consiliul Judetean
Constanta si din venituri proprii.

Art.13. MINAC realizeaza venituri proprii din:

a) Comercializarea publicatiilor proprii sau ale tertilor din domeniul activititii MINAC
(cataloage, ilustrate, pliante, afise etc.), in conditiile legii;

b) Acordarea dreptului de reproducere a imaginilor;
¢) Taxe din vizitarea de catre public a expozitiilor si din realizarea activitatilor de ghidaj;

d) Executarea de replici dupd lucrdri din patrimoniul institutiei si comercializarea lor, in
conditiile legii;

e) Executarea de lucrdri de restaurare si conservare sau investigatii fizico-chimice a bunurilor
culturale apartinind tertilor;

f) Realizarea de cercetari arheologice preventive, diagnostice arheologice, supravegheri
arheologice, studii istorico-arheologice, in baza unor contracte realizate intre MINAC si
beneficiari;

g) Proiecte culturale si granturi de cercetare, inclusiv regiile acestora;
h) Taxe de fotografiere sau filmare;

i) inchirieri de spatii si bunuri mobile;

J) inchirieri de spatii i bunuri mobile;

k) Sponsorizari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

1) Donatii, in conformitate cu legislatia in vigoare;

m) Alte activitati in conformitate cu obiectivele si atributiile institutiei.

Capitolul V. PERSONALUL SI CONDUCEREA

Art.14. (1) Pentru realizarea functiilor sale specifice, MINAC are o structurd organizatoricd proprie.
In aceastd structurda sunt incluse si compartimentele ce indeplinesc activitdtile functionale si
administrative necesare, precum si activitatile auxiliare functiilor sale specifice de baza.

(2) Structura organizatoricd a muzeului, numarul personalului si atributiile acestuia se aprobi de
Consiliul Judetean Constanta, prin hotarare.

(3) Modificarea organigramei, a statului de functii, numarul de personal si atributiile acestuia se
realizeaza ori de cate ori este necesar pentru buna si optima functionare a institutiei.

Art.15. (1) Functionarea MINAC este asiguratd de personalul incadrat pe functiile prevédzute in statul
de functii aprobat de ordonatorul de credit (Consiliul Judetean Constanta) si care isi desfdsoara
activitatea In baza contractelor individuale de munca;



(2) Ocuparea posturilor contractuale din cadrul MINAC se face prin concurs, organizat de
conducerea institutiei, potrivit legii;

(3) Personalul MINAC se structureazi in: personal de conducere, personal de specialitate, personal
auxiliar.

(4) Personalul contractual al MINAC va respecta normele de conduitd profesionald previzute de
Codul administrativ (2019).

(5) Incetarea raporturilor de munci se face conform legii.

Art.16. (1) Conducerea MINAC este exercitatd de catre Manager/Director general, desemnat,
potrivit legii, In urma concursului de proiecte de management, pe baza contractului de management
incheiat cu autoritatea contractanta;

(2) Managerul/Director general este numit cu respectarea conditiilor prevazute in OUG nr. 189/2008
privind managementul institutiilor publice de culturd, aprobati prin Legea nr. 269/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Managerul conduce intreaga activitate a institutiei, pe care o reprezintd in raporturile cu
autoritatile publice, institutii si organizatii, precum si cu persoanele fizice si juridice din tard sau
striinitate;

(4) In activitatea sa, managerul este ajutat de un Secretar stiintific si un Contabil sef, numiti prin
decizie a managerului, in urma promovdrii concursurilor organizate pentru ocuparea posturilor
respective.

Art.17. Managerul are urmatoarele atributii:

a) asigurd conducerea si buna administrare a activitatii curente a institutiei si asigurd instituirea
unui climat normal de lucru in cadrul institutiei;

b) coordoneazi nemijlocit activitatea tuturor structurilor organizatorice ale institutiei;

c) aproba masurile de perspectivd pentru asigurarea continuitdfii, pentru perfectionarea si
specializarea personalului;

d) elaboreazd si propune spre aprobare Consiliului Judetean Constanta proiectul de buget al
institutiei si statul de functii al institutiei;

€) reprezintd institutia in raporturile cu tertii;

f) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in limitele de competenti stabilite prin
contractul de management;

g) raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita
creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea
veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

h) rdspunde, potrivit legii, de tinerea la zi a contabilititii si de prezentarea la termen a situatiilor
financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare, de
organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a programului de
lucrari de investitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor



k)
k)

)

p)

y)

aferenti acestora, si de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform
prevederilor legale;

decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat
pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu aprobat
de autoritatea contractantd, raportat la resursele alocate de citre aceasta;

asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de CJC;

inainteazd Consiliului Judetean Constanta situatiile financiare trimestriale si anuale,
incadrandu-se in termenele stabilite de lege;

inainteazd Consiliului Judetean Constanta raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile
de la termenul legal stabilit pentru depunerea situatiilor financiare;

inainteazd cdtre Consiliului Judetean Constanta propuneri cu privire la actualizarea
regulamentului de organizare si functionare al institutiei, dispune maésurile necesare pentru
elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;

angajeaza, promoveazd, premiazd sau sanctioneaza personalul institutiei, concediazi
personalul salariat, la propunerea sefilor de sectii si a conducétorilor compartimentelor de
lucru, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si pe baza evaluarilor anuale ale
angajatilor, cu respectarea criteriilor de performanta aprobate la nivel de institutie;

negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform
legilor speciale, in conditiile legii;

dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

raspunde pentru stabilirea salariilor de baza si altor drepturi salariale, asigurd promovarea
personalului in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in gradatii, in conditiile legii,
astfel Incat sa se incadreze in sumele aprobate cu aceastd destinatie in bugetul propriu;

aprobd centralizatorul anual al programairii concediilor de odihna ale salariatilor MINAC;

raspunde de organizarea activititii de control financiar preventiv propriu si de cea de audit
public intern, potrivit legii;

avizeazd si propune spre aprobarea ordonatorului principal de credite, la termenele si in
conditiile stabilite de acesta, statul anual de functii, precum si statele de functii modificate;

stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteazd cunoasterea de catre salariati a
normelor de securitate a muncii;

decide asupra componentei Consiliului de Administratie si a Consiliului Stiintific, in
conditiile legii;

asigurd informarea operativda a membrilor Consiliului de Administratie asupra problemelor
importante si a masurilor luate;



z) aproba Regulamentul de Ordine Interioard (ROI) al institutiei si orice alte norme privind
disciplina tehnica, economici, ecologicé, sanitard, administrativa, etc.;

aa) aproba fisele de post ale personalului MINAC si urmireste desfasurarea activitatii
personalului subordonat;

bb) supervizeaza programul de activitate stiintifica si programul editorial;
cc) aproba sau respinge pentru intregul personal dreptul la cumul in alte institutii;

dd) tine direct legétura sau deleaga personal pentru relatia cu mass-media pentru a face cunoscute
realizdrile §i proiectele institutiei, cat si a problemelor pe care le intampind muzeul in
indeplinirea acestora;

ee) negociaza cu sindicatele Contractul colectiv de munci, ori de cate ori este nevoie;
ff) exercitd orice altd atributie datd in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.
(2) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.

(3) In absenta managerului, conducerea institutiei este asigurata de o persoana desemnaté anterior
de cdtre acesta, In limita mandatului incredintat acesteia prin decizia managerului si in limitele
legale.

(3) Managerul decide, in functie de necesitdti si cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfisurarea unor activitéti specifice.

Art.18. Secretarul stiintific (competente, atributii, responsabilititi):
a) ocuparea postului se face prin concurs de cétre un cercetitor stiinfific gradul I sau gradul II;
b) secretarul stiintific se afld in directa subordonare a managerului/directorului general;
¢) secretarul stiintific este direct rdspunzitor pentru intreaga activitate stiintifici a MINAC;

d) secretarul stiintific elaboreazd si propune spre adoptare catre Consiliul Stiintific si
managerul/director general criteriile de performanta la nivelul institutiei, in vederea evaluarii
anuale a performantelor 1n activitatea stiintifica a salariatilor;

e) coordoneazd si controleazd, impreund cu sefii sectiilor, activitatea sectiei Cercetare
Dezvoltare si a sectiei Arheologie Preventiva,

f) identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantarea de
proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

g) pregiteste ordinea de zi si documentatiile sedintelor Consiliului Stiintific;
h) pastreazd documentele analizate in cadrul Consiliului Stiintific;

i) Intocmeste raspunsurile pe baza rezolutiei managerului/director general si a sefului sectiei de
Cercetare Dezvoltare citre institutii de cercetare si cultura;

j) Intocmeste planul de activitate anual al MINAC;
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k)

intocmeste programele si proiectele de cercetare ale Centrului de studii ale civilizatiilor Marii
Negre, care functioneazi sub egida Academiei Romane;

intocmeste raportul de activitate anual al MINAC;

intocmeste informari, sinteze, documentatii de cercetare stiintifica si alte materiale solicitate
de manager/director general si Consiliul Stiintific;

participa la elaborarea de strategii si planuri tematice;

coordoneaza editarea volumelor institutiei Pontica si Analele Dobrogei, precum si a oricéror
altor publicatii periodice ale institutiei care ar putea aparea in viitor;

raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucrarilor
aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

coordoneazi activitatea editoriala a institutiei;

verificd, la nivelul sectiilor pe care le coordoneaza, respectarea prevederilor ”Codului de etica
si integritate al personalului” MINAC.

Art.19. Contabilul sef (competente, atributii, responsabilitati)

a)
b)

2)
h)

D

k)

Ocuparea postului se face prin concurs de catre un economist;

Relatii de subordonare: raspunde pentru activitatea sa in fata managerului/director general si
prezintd situatia financiara a institutiei in fata Consiliului de Administratie lunar sau ori de
cate ori i se cere;

exercitd atributiile prevdzute de Legea contabilititii si de celelalte acte normative in materie
pentru functia de contabil sef;

raspunde de legalitatea operatiunilor financiare ale MINAC;

asigurd si rdspunde de buna organizare si desfisurare a activititii financiare a institutiei, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

organizeaza si raispunde de intocmirea lucrarilor de planificare financiarg;
analizeazi si propune masuri pentru cresterea veniturilor extrabugetare ale institutiei;

asigurd indeplinirea tuturor obligatiilor institufiei catre bugetul statului, unititi bancare si
terti;

raspunde din punct de vedere financiar de realizarea integralda si la timp a activititilor
MINAC din Planul anual de activitate al institutiei, prin identificarea de solutii financiare si
alocare a fondurilor necesare, conform legislatiei in vigoare;

organizeazd contabilitatea in cadrul institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale si asigura
efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor si inventarelor de bunuri;

asigurd intocmirea la timp a bilanturilor contabile trimestriale si anuale si prezinta bilanturile
contabile trimestriale si anuale conducerii si consiliilor MINAC;
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1) angajeaza institutia prin semnaturd, alaturi de managerul/director general al institutiei, in
toate operatiunile economico-financiare;

m) raspunde de Indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar;

n) rezolvd orice alte sarcini prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar-
contabili;

0) in lipsa contabilului sef, toate atributiile sale se exercita de citre inlocuitorul sidu special
desemnat;

p) identificd surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru derularea
activitatii MINAC, precum si pentru finantarea de proiecte in domeniile de interes ale
institutiei;

q) contabilul sef controleaza activitatea personalului incarcat cu gestiune;

r) asigurd la nivelul Compartimentului Contabilitate-resurse umane respectarea prevederilor
”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.

s) organizeaza si exercita controlul financiar preventiv, conform OMFP nr. 923/2014, in baza
Deciziei nr.14/03.03.2017;

t) monitorizarea aplicérii prevederilor Codului de Conduita a personalului din cadrul institutiei;
u) contribuie la rezolvarea pe cale amiabila a situatiilor de incélcare a eticii din institutie;

v) se ocupd de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor disciplinare la nivelul
institutiei;

w) intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de céatre salariatii
MINAC.

Art.20. Activitatea directorului este sprijinitd de Consiliul de Administratie, organ colectiv de
conducere cu caracter deliberativ, conform Legii 311/2003, art. 27.1 si 27.2, alcituit din 9 membri.

a) componenta, atributiile, organizarea si functionarea consiliului de administratie se stabilesc prin
regulament de organizare si functionare, aprobat de autoritatea in subordinea cdreia se afla muzeele
si colectiile publice de drept public, potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

b) Consiliului de Administratie are in componenti un presedinte si opt membri, cu drept de vot egal,
numiti prin decizie de citre manager/director general si doi reprezentanti din institutie fard drept de
vot:

Presedinte: manager/directorul general;

Membri cu drept de vot: secretar stiintific, contabil sef, sefii de sectie, reprezentant Consiliul
Judetean Constanta, incd un membru desemnat de manager dintre angajatii MINAC;

Participanti fara drept de vot: secretar (desemnat de manager/director general), reprezentant
sindical.
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¢) Consiliul de Administratie se intruneste lunar la sediul institutiei sau, conform unei proceduri
aprobate, in format electronic, in sedinte ordinare sau ori de céite ori este necesar, in sedinte
extraordinare;

d) convocarea sedintelor ordinare se face de catre managerul/director general, iar sedintele
extraordinare se convoacd fie de citre managerul/director general, fie de citre cel putin 1/3 din
membrii Consiliului de Administratie;

¢) sedinfele Consiliului de Administratie sunt prezidate de presedinte si se pot tine in prezenta a cel
putin jumdtate plus 1 din numarul membrilor sii;

f) dezbaterile Consiliului de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicati membrilor sii, cu
cel putin 24 ore 1nainte, prin grija secretarului;

g) pentru adoptarea sau avizarea materialelor supuse dezbaterii este necesar votul a cel putin
jumdtate plus 1 din membrii prezenti;

h) procesele verbale ale sedintelor Consiliului de Administratie se consemneazi procesul verbal de
sedinte, semnat de citre toti cei prezenti la sedintd, numerotat, sigilat, parafat si inserat in registrul de
sedintd, aflat in grija cabinetului managerial;

1) in exercitarea atributiilor sale, Consiliul de Administratie adopta hotarari;
j) atributiile Consiliului de Administratie sunt urmatoarele:
- decide directiile de dezvoltare ale institutiei;
- dezbate si avizeaza raportul anual de activitate si planul anual de activitate;

- analizeazi stadiul anual al lucrérilor majore intreprinse in cadrul muzeului §i propune
masuri in consecinta,

- initiazd organizarea de studii, sondaje, anchete, etc. privind continutul si perspectivele
dezvoltarii si diversificarii activititilor muzeului;

- analizeaza si avizeazd masurile de perfectionare i specializare a personalului;

- propune prioritdtile in investitii, analizeaza si avizeaza modul de indeplinire a planului de
investitii, a planului de dotéri generale, a celui de reparatii capitale;

- analizeaza si propune masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor, precum si
orice alte masuri de protejare a publicului §i a bunurilor muzeului in diverse situatii specifice;

- analizeazi §i propune mésuri pentru asigurarea protectiei personalului fati de orice noxe
la care acesta este supus in activitatea sa;

- analizeazd promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiald sau morala
ori, dupd caz, sanctionarea salariatilor, pe baza analizei rezultatelor individuale;

- analizeaza propunerile privind taxele de intrare in muzeele institutiei, de fotografiere si
filmare, de prestare de servicii arheologice in baza unor contracte, pe care le transmite spre avizare
managerului/director general, in vederea aprobarii de catre Consiliul Judetean Constanta;
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- avizeazi Regulamentul de Ordine Interioara (ROI) al institutiei si il transmite in vederea
aprobarii managerului/director general;

- analizeazd si avizeazd orice alte propuneri, memorii, materiale primite din partea
salariatilor si care au legiturd cu conditiile generale de administrare si functionare a muzeului;

- urmdreste modul de utilizare a imaginii institutiei (principii, valori, identitate vizuald,
probitate stiintificd) si propune masurile necesare, in cazul aducerii de prejudicii;

- analizeazi, dezbate si aprobd proiectele si contractele in care MINAC este parte;

- analizeazd propunerile Consiliului Stiintific si le propune spre aprobare
managerului/director general;

- analizeaza stadiul trimestrial al programelor/proiectelot/lucrarilor aflate in derulare, in
cadrul institutiei si propune masuri in consecinta ;

- urmireste respectarea clauzelor prevazute 1in contractul de management al
managerului/directorului general si verificd modul in care sunt respectate acestea de cétre manager,
precum si indeplinirea obligatiilor asumate de acesta prin proiectul de management.

Capitolul VI. ORGANISME CONSULTATIVE SI COMISII DE SPECIALITATE

Art.21. In exercitarea atributiilor sale, conducerea MINAC este ajutatid de un Consiliu Stiintific cu
rol consultativ, alcituit din 9 membri, cercetitori sau cadre didactice universitare cu recunoastere
unanimi in mediul stiintific/academic, din MINAC sau institutii externe:

a) componenta Consiliului Stiintific este urmatoarea: presedinte, secretar stiintific, sapte
membri, numiti prin decizie de catre manager/director general;

b) Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie, sau, conform unei
proceduri aprobate, in format electronic, se pronunta asupra programului anual de cercetare i
a prioritatilor de finantare si analizeaza trimestrial activitatea stiintifica a institutiei;

¢) la sedintele Consiliului Stiintific pot fi invitati specialisti din MINAC si din afara MINAC;

d) propunerile Consiliului Stiintific se adopta cu majoritate simpld de voturi din numdarul
membrilor prezenti;

e) dezbaterile Consiliului Stiintific se consemneaza intr-un registru de procese verbale;

f) procesele verbale ale sedintelor se consemneazi intr-un registru special si concluziile si
propunerile Consiliului Stiintific vor fi comunicate Consiliului de Administratie de catre
secretarul stiintific;

g) Consiliul Stiintific are urmétoarele atributii:
- dezbate si avizeaza programul de cercetare stiintifica al institutiei;
- propune teme, directii de cercetare, programe;

- exercitd controlul stiintific asupra activitdtilor de cercetare din institutie;
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- analizeaza si avizeaza lucrdrile de cercetare elaborate de cercetatorii institutiei, de alti
salariati precum si cele realizate pe bazéd de contracte pe perioadd determinata;

- propune promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiald si morald, sau,
dupa caz, sanctionarea salariatilor angrenati in activitatea de cercetare, pe baza rezultatelor obtinute
in urma aplicarii criteriilor de performanti la nivel de institutie;

- propune Consiliului de Administratie componenfa comisiilor de examinare constituite
pentru ocuparea unor posturi vacante de specialisti, precum si tematica acestor concursuri;

- analizeazi si avizeazd publicatiile stiintifice elaborate sau publicate de MINAC;

- analizeazd si propune Consiliului de Administratiec modul de valorificare a lucrérilor
stiintifice pe care le-a avizat;

- avizeaza atit tematica, cit si continutul stiintific al tuturor manifestarilor stiinfifice;

- organizeazi sesiuni de comunicdri si rapoarte stiintifice in cadrul muzeului sau cu
participarea altor specialisti;

- avizeazd solicitarile specialistilor privind acordarea de burse, participarea la manifestari
stiintifice si stagii de documentare in tard si in strdindtate, care implicd sustinerea materiald din
partea muzeului;

- analizeazi solicitarile specialistilor privind participarea la manifestari stiintifice si stagii
de documentare in fari si in striinitate, si avizeaza oportunitatea acestora, in beneficiul institutiei;

- stabileste si mentine legdtura cu forurile stiintifice din domeniu;

- indeplineste orice alte atributii de naturd si asigure buna desfasurare a activitafii de
cercetare stiintifica din cadrul muzeului;

- analizeaza, aprobd sau respinge planul editorial al MINAC;

- avizeazi cercetdrile arheologice sistematice si de salvare propuse de citre specialigtii
institutiei (echipe, perioade, fonduri, proiecte pentru finantari);

- controleaza rapoartele pentru autorizarile de descdrcare de sarcind arheologicd a
terenurilor din municipiu si judet;

coordoneazi activitatea de inregistrare a pieselor de patrimoniu;

coordoneazi repertorierea siturilor arheologice;

coordoneazi realizarea website-ului institutiei;

sustine aderarea specialistilor institutiei la organizatii de specialitate internafionale (taxa
colectiva platita de institutii) i publicarea studiilor in reviste internationale;

- propune realizarea unor abonamente, prin institutie, la biblioteci virtuale cu obligatia
specialistilor de a asigura o arhiva virtuald a institutiei cu toate articolele si lucrdrile accesate;

- asigurd includerea santierelor arheologice in lista santierelor-scoald pentru studenfii
romani §i straini (pe site-uri);
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- se ocupi de proiecte de cercetare si culturale cu finantare nationald si internationala.
Art.22. (1) In MINAC functioneazi comisii de specialitate permanente sau temporare.

(2) Obiectivele, durata si modul de functionare, precum §i termenele de realizare a atributiilor si
competentelor specifice se stabilesc, pentru fiecare comisie in parte, de Consiliul de Administratie.
Infiintarea comisiilor si numirea membrilor se stabilesc prin Decizia managerului/director general.

(3) La expirarea termenului pentru care au fost infiinfate sau la datele stabilite de Consiliul de
Administratie, comisiile intocmesc rapoarte sau elaboreazi documentatiile solicitate de Consiliul de
Administratie.

Art.23. Comisii permanente

(1) Comisia de achizitii si evaludri a bunurilor de patrimoniu functioneaza potrivit prevederilor
legale in materie, fiind compusi din manager, contabil sef, sefii de secti, si experti acreditati de
Comisia Nationald a Muzeelor si Colectiilor;

(2) Comisia centralii de inventariere, care urmireste efectuarea inventarelor intregului patrimoniu al
institutiei, in conditiile si la termenele prevazute de reglementarile in vigoare, face propuneri pentru
optimizarea activititii de gestionare, de casare sau de declasare a bunurilor mobile, le supune
aprobarii condiucerii si urmareste aplicarea lor;

(3) Comisia de casare, numiti la nivelul institutiei prin dispozitia managerului/director general si
aprobati de Consiliul de Administratie, este formata dintr-un numar de 5 membri si este responsabila
de verificarea documentelor, de situatia din teren si de intocmirea listelor de casare in functie de
realititile obiective si cu respectarea legilor, instructiunilor si normelor legale in vigoare.

(4) Comisia de restaurare studiazi si aproba tratamentul propus si respectarea acestuia in procesul
de restaurare al obiectelor de patrimoniu;

(5) Comisia pentru receptionarea lucrdrilor de reparatii capitale, care urmireste dacd lucrarile
corespund exigentelor si dacd sunt in concordantd cu documentatia tehnicé si economicd avizata si
aprobati;

(6) Comisia pentru protectie civild, care functioneaza in baza prevederilor legale in vigoare si a
instructiunilor primite de la Inspectoratul pentru situatii de urgenta (ISU);

(7) Comisia tehnicd PSI, care functioneaza in baza prevederilor legale in vigoare;

(8) Comitetul de securitate si sdndtate in muncd, care functioneazd conform prevederilor Legii
nr.319/2006;

(9) Comisia de control intern managerial la nivelul institutiei, care functioneazi in conformitate cu
prevederile 0.S.G.G. nr.400/2015 pentru aprobarea codului intern managerial al entitafilor publice cu
modificarile si completirile ulterioare.

(10) Comisia de eticd, constituita la nivelul institutiei prin dispozitia managerului/director general si
aprobati de Consiliul de Administratie.

Art.24. Comisii temporare. In functie de necesitati, Consiliul de Administratie numeste comisii de
inventariere a patrimoniului cultural si noncultural, comisii de disciplina si orice alte comisii impuse
de necesitati ocazionale.
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Capitolul VII. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.25. (1) Pentru indeplinirea atributiilor sale, managerul/director general are o structurd
organizatorica proprie, conform Organigramei institutiei.

(2) Numairul maxim de posturi aprobat ale MINAC este de 85.

(3) Structura organizatorica cuprinde patru sectii, patru compartimente si doud laboratoare (Sectia
Cercetare Dezvoltare, avand in componentd un Compartiment de Istorie Moderna si Contemporand
si un Laborator de Arheologie Subacvaticd; Sectia Arheologie Preventiva; Sectia Expozitii si
Muzee in teritoriu, avand in componenta un Compartiment Promovare si Educatie muzeald; Sectia
Patrimoniu Cultural, avind in componentd Laboratorul Zonal de Restaurare-Conservare;
Compartimentul Administrativ, Compartimentul Contabilitate-Resurse umane).

(4) Sectiile sunt conduse de sefi de sectii, care ocupd postul prin concurs; prin dispozitie sau prin
fisele de post, este stabilit cite un inlocuitor pentru acestia, in vederea preludrii integrale a
obligatiilor si atributiilor de serviciu, in perioada absentei titularului.

(5) Compartimentele si laboratoarele sunt conduse de personal desemnat, fara functie remunerata.

(6) Sefii de sectie au urmatoarele atributii si responsabilitati generale (cele specifice fiind
detaliate pentru fiecare sectie in parte):

- intocmeste planul si raportul anual de activitate al sectiei;

coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate a sectiei si raspunde de aceasta in fata
conducerii muzeului:

organizeazd si conduce activitatea de cercetare stiintifica din cadrul sectiei si, in acelasi timp.
destasoard, in mod nemijlocit. munca de cercetare stiintificd. prin participarea la
elaborarea lucrarilor incluse in planul de cercetare;

se preocupd, in colaborare directd cu Consiliul stiintific, de valorificarea, prin publicatii, a
lucrarilor de cercetare si de realizare a materialelor de promovare. specifice muzeului;

coordoneaza si raspunde de activitatea de imbogitire a colectiilor, de depozitarea, pastrarea si
circulatia bunurilor muzeale, cu respectarea normelor de conservare stiin{ifica;

coordoneaza si raspunde de activitatea de evidentd muzeala;

coordoneaza si raspunde de valorificarea expozitionala a patrimoniului, prin organizarea de
expozifii permanente si temporare si de intocmire a documentatiei aferente;

intocmeste evaludrile anuale ale personalului din subordine si solicitd, cand este cazul,
aprecierile Consiliului stiintific:

propune conducerii institufiei premierea sau, dupd caz. sanctionarca personalului din
subordine;

urmareste folosirea judicioasa a bazei materiale a sectiei si face propuneri pentru imbogatirea
el;
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- urmareste buna functionare a sistemului de pazi. a sistemului antiefractie 1 P.S.1.;
- se preocupd de imbunatafirea activitatii si de asigurarea unor conditii optime de munca:

- coordoneaza activitatea de pregatire si perfectionare a personalului si participd la realizarea
programelor de pregatire;

- colaboreaza si informeazad conducerea institutiei in legdturd cu toate aspectele activititii
sectiei, luand masuri, de comun acord, pentru rezolvarea sarcinilor acesteia.

Art.26. Sectia CERCETARE DEZVOLTARE
(1) Se subordoneaza administrativ managerului/director general si stiintific secretarului stiintific;
(2) Organizare: - este condusi de un sef de sectie;

- are in compunere LABORATORUL de ARHEOLOGIE SUBACVATICA si
COMPARTIMENTUL de ISTORIE MODERNA SI CONTEMPORANA

(3) Atributii: - participa la elaborarea planului anual de cercetare al institutiei, cu propuneri specifice
sectiei;

elaboreaza planul editorial anual;

elaboreaza studii de specialitate;

efectueaza cercetari arheologice;

valorifica stiintific rezultatele cercetarilor prin comunicari si studii de specialitate;

initiaza si participd la realizarea de studii interdisciplinare;

- colaboreaza la organizarea expozitiei de baza a MINAC si propune teme pentru expozitii
temporare;

- elaboreaza documentatii pentru proiecte de cercetare stiintifica nationale si internationale;
- elaboreaza documentatiile pentru proiectele in care MINAC este partener;

- identifica surse de finantare si elaboreaza documentatii de proiecte in domeniile de interes
pentru institutie;

- asigurd editarea anuarelor Pontica si Analele Dobrogei.
(4) Sectia este condusa de un sef de sectie;

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre un cercetétor stiintific gradul I,
II sau III;

b) Responsabilitate: este direct raspunzator pentru activitatea sectiei;
¢) Atributii: - intocmeste planul anual si raportul anual de activitate ale sectiei;
- indrumd, controleazi si rispunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeazi si conduce activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;
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- desfisoard in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica, prin participarea la elaborarea
lucrérilor incluse in planul anual de cercetare;

- propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului din
subordine;

- identifici surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din subordine, in baza criteriilor de
performanta stiintificd aprobate de Consiliul Stiintific;

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucrarilor
aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective;

se preocupa de pregitirea profesional si atestarea membrilor sectiei;

ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei i raspunde pentru acestea;

- asigurd in cadrul sectiei respectarea prevederilor ”Codului de eticd si integritate al
personalului” MINAC;

- coordoneaza, impreund cu secretarul stiintific, activitatea editoriald a institutiei.
Art.27. Responsabil LABORATOR de ARHEOLOGIE SUBACVATICA

a) Responsabilul este desemnat de citre manager/director general, din personalul institutiei care
posedd un act de absolvire a unor cursuri de arheologie subacvatic;

b) Responsabilitate: coordoneaza activitatea stiintifici a MINAC in domeniul arheologiei
subacvatice.

¢) Atributii: - indrumai si coordoneazi activitatea Laboratorului de arheologie subacvatica;
- intocmeste planul anual de activitate al Laboratorului de arheologie subacvaticd;

- propune conditiile de pregatire profesionald specifice activititii arheologice subacvatice,
cu respectarea prevederilor legale;

- identifici surse de finantare interne §i externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniul de interes;

- asigura respectarea de cétre subordonati a prevederilor "Codului de eticd si integritate al
personalului” MINAC,;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din cadrul Laboratorului de arheologie
subacvatica.

Art.28. Responsabil COMPARTIMENT ISTORIE MODERNA si CONTEMPORANA

a) Responsabilul este desemnat de citre manager/director general, din personalul compartimentului
care are preocupdri stiintifice in domeniul specific;
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b) Atributii: - este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea si siguranta patrimoniului de istorie
moderna si contemporand;

- desfdsoard in mod nemijlocit si coordoneazd munca de cercetare stiintifica, prin participarea
la elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

- organizeaza activitati muzeal-educative (expozitii tematice, evenimente omagiale si
comemorative etc.);

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucririlor
aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- supravegheaza si controleaza activitatea de fisare si clasarea a patrimoniului;
- controleaza introducerea de date pentru baza de date a patrimoniului MINAC;

- verifica depozitarea si evidenta patrimoniului MINAC (incluzand si colectiile muzeale din
teritoriu);

- participa la realizarea volumului Analele Dobrogei;
Art.29. Sectia EXPOZITII SI MUZEE IN TERITORIU

(1) Relatii: se subordoneazd administrativ si managerului/director general si stiintific secretarului
stiintific;

(2) Organizare: - este condusa de un sef de sectie;

- are in compunere un COMPARTIMENT DE PROMOVARE SI EDUCATIE MUZEALA;

(3) Atributii: - participd la elaborarea planului anual de activitate al institutiei, cu propuneri specifice
sectiel;

- are ca sarcind Intocmirea planurilor tematice de expozitii, intocmirea dosarelor de
expozitii (in tara si strdinatate), intocmirea, urmérirea si finalizarea dosarelor de export temporar sau
definitiv; executia, montarea, demontarea, recuperarea si depozitarea adecvati a tuturor elementelor
adiacente sau componente ale expozitiilor (fotografii, desene, panouri etc.); intocmirea si arhivarea
dosarelor de expozitii;

- asigurd functionarea in bune conditii a expozitiei de baza a MINAC si a Edificiului
Roman cu Mozaic;

- valorifica stiintific si expozitional patrimoniul cultural din proprietatea MINAC;

- gestioneazd si administreaza bazele arheologice de la Adamclisi, Histria, Harsova,
Capidava, Pantelimon, Murfatlar;

- asigurd organizarea depozitirii $i manevrarii in siguranta a patrimoniului;
- colaboreaza cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;

- Indrumad si controleazd activitatea de evidentd a patrimoniului in punctele muzeale din
judet;
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- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si rdspunde pentru acestea.

(4) In cadrul sectiei functioneaza filiale/puncte muzeale Complexul muzeal ,,Tropaeum Traiani”
Adamclisi, Muzeul ,,Axiopolis” Cernavoda, Muzeul ,,Carsium” Harsova, Complexul muzeal Histria
si Complexul muzeal Capidava, fard personalitate juridicd, organizate conform prevederilor art.21,
alin.2 din Legea muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003, republicata;

a) Filialele/Punctele muzeale sunt organizate si functioneaza ca structuri — puncte de lucru in cadrul
MINAC, iar activitatea lor este una expozitionald si functionala;

b) Activitatea expozitionalad presupune organizarea si protectia expozitiilor din cadrul punctelor
muzeale;

¢) Activitatea functionald implica activitatea administrativd si de comercializare cu aménuntul de
suveniruri, carti, albume fotografii, replici de piese din patrimoniul MINAC s.a.m.d.

d) Activitatea functionala de comercializare implica dotarea punctelor muzeale respective cu
aparatura specificd, respectiv case de marcat, potrivit legii.

(5) Sectia este condusa de un sef de sectie.

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetdtor stiinfific /
muzeograf / conservator, cu experientd doveditd in domeniul muzeal de minim 5 ani, cunoscator al
unei limbi de circulatie internationala.

¢) Responsabilitate: este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea i siguranfa patrimoniului
mobil expus in expozitia de baza si la Edificiul roman cu mozaic, precum si la punctele muzeale din
judetul Constanta enumerate la alineatul (4);

d) Colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea oricaror situatii de distrugere a patrimoniului mobil;
e) Atributii: - iIntocmeste planul anual si raportul anual de activitate ale secfiei;

- indrumad, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeazi si conduce activitatea muzeal-educativa a sectiei;

- desfasoara in mod nemijlocit munca de cercetare stiintificd, prin participarea la elaborarea
lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

- propune conducerii muzeului premierea sau, dupd caz, sanctionarea personalului din
subordine;

- identifica surse de finantare interne §i externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din subordine, in baza criteriilor de
performanta stiintifica si a sarcinilor cuprinse in fisele de post ;

- rispunde de asigurarea bazei documentare si logistice necesare pentru elaborarea temelor
expozitionale aprobate prin Planul anual de activitate al institufiei;
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propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea conducatorilor acestora;

se preocupa de pregitirea profesionala si atestarea personalului sectiei;

elaboreazi documentatii pentru proiecte in care MINAC este partener;

asigurd respectarea de cdtre personalul din sectie a prevederilor "Codului de eticd si
integritate al personalului” MINAC;

- ia orice alte m#suri necesare pentru buna functionare a sectiei si raspunde pentru acestea.

Art.30. In cadrul sectiei functioneazi COMPARTIMENTUL PROMOVARE si EDUCATIE
MUZEALA, prin care sunt coordonate toate activititile institutiei care au ca obiect interactiunea cu
publicul.

a) Compartimentul este coordonat de un responsabil;

a) Responsabilul este desemnat de citre manager/director general, din personalul sectiei;

¢) Atributii: - indrumai si coordoneaza activitatea Compartimentului Promovare si educatie muzeala;
- intocmeste planul anual de activitate al Compartimentului Promovare si educatie muzeala;

- colaboreaza la campaniile de publicitate realizate de MINAC si la conceptia materialelor
de promovare;

initiaza directii i programe in vederea actualizirii ofertei culturale pentru publicul larg;
- initiaza si efectueaza sondaje in rAndul grupurilor tintd de vizitatori;

- reprezinta MINAC in relatiile cu alti operatori culturali nationali;

- propune programe de activitate educationald specifice compartimentului;

- propune modalititi de promovare a institutiei si activitatilor culturale si stiintifice
desfasurate de citre MINAC;

coordoneazi relatia cu mass-media locald si nationalé;

coordoneazi activitatea de promovare a institutiei in mediul fizic si online;

asigurd postarea informatiilor pe website-ul si paginile de social media ale MINAC,;

identificd surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniul de interes;

- asigura accesul la informatiile publice, conform legislatiei in vigoare;

- asigurd respectarea de citre subordonati a prevederilor "Codului de eticd si integritate al
personalului” MINAC,;

- Intocmeste evaluari anuale ale personalului din cadrul Compartimentului Promovare si
educatie muzeala.

Art.31. Sectia ARHEOLOGIE PREVENTIVA
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(1) Relatii: se subordoneazi administrativ managerului/director general si stiintific secretarului
stiintific;

(2) Organizare: este condusi de un sef de sectie;

(3) Atributii: - participa la elaborarea planului anual de activitate al institutiei, cu propuneri specifice
sectiei;

- Intreprinde si coordoneazd investigatii arheologice de teren;

- intreprinde cercetdri de teren in vederea salvdrii §i inregistrarii siturilor si materialelor
arheologice, atunci cand situatiile impun acest lucru;

- intreprinde supraveghere si cercetare arheologica preventiva la obiectivele ce urmeaza a fi
descarcate de sarcind arheologica;

- intreprinde cercetiri sistematice si de salvare conform planului anual aprobat de Consiliul
de Administratie;

- intocmeste diagnoze arheologice;

- efectuarea oricdror cercetari va fi insotitd de intocmirea jurnalelor de santier si de
documentatie grafica, topografici si/sau fotografica a obiectivelor cercetate;

- elaboreaza rapoarte tehnice de sdpdturd gsi rapoartele anuale asupra sdpaturilor
arheologice;

- valorifica stiintific rezultatele cercetérilor intreprinse prin rapoarte, comunicdri, studii §i
articole;

(4) Sectia este condusa de un sef de sectie;

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de cétre un cercetitor stiintific /
arheolog / muzeograf / conservator inscris in Registrul Arheologilor din Roménia si cu experientd
dovedita in practica arheologica;

b) Responsabilitate: coordoneaza activitatea sectiei i buna desfisurare a activitatilor specifice,
conform legislatiei in vigoare si a procedurilor interne.

c¢) Colaboreaza cu alte institutii ca Directia Judeteand pentru Culturd Constanta si Politia Patrimoniu
pentru evitarea oricdror situatii de distrugere a patrimoniului imobil si mobil.

d) Atributii: - intocmeste planul anual si raportul anual de activitate ale sectiei;
- iIndrumd, controleazi si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;
- organizeaza si conduce activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;

- desfagoarad in mod nemijlocit munca de cercetare stiintifica, prin participarea la elaborarea
lucrdrilor incluse in planul anual de cercetare;

- propune conducerii muzeului premierea sau, dupd caz, sanctionarea personalului din
subordine;

23



- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din subordine, solicitind in prealabil
aprecierile Consiliului Stiintific (acolo unde este cazul);

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucrarilor
aprobate prin Planul anual de cercetare stiinfifica;

- propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective;

elaboreazd documentatii pentru proiecte in care MINAC este partener;

se preocupad de pregatirea profesionald si atestarea membrilor sectiei;

asigurd respectarea de catre personalul sectiei a prevederilor “Codului de eticd si
integritate al personalului” MINAC;

- iaorice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si raspunde pentru acestea.
Art.32. Sectia PATRIMONIU CULTURAL

(1) Relatii: se subordoneazd administrativ managerului/directorului general si stiintific secretarului
stiintific;

(2) Organizare: - este condusa de un sef de sectie;
- are in compunere un LABORATOR ZONAL de RESTAURARE-CONSERVARE

(3) Atributii: - are ca obiect al muncii depozitarea si evidenta intregului patrimoniu cultural
inventariat al institutiei;

- gestioneazd baza de date privitoare la patrimoniul istorico-arheologic $i numismatic al
institutiei;

- are ca obiect al muncii depozitarea si evidenta intregului patrimoniu din punctele muzeale
din judetul Constanta: Adamclisi, Cernavoda, Histria, Harsova, Capidava;

- coordoneazi activititile de depozitare, manevrare i siguranta a patrimoniului;
- colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;
- valorifica stiintific patrimoniul cultural din administrarea MINAC.

(4) Sectia este condusd de un sef de sectie.

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de cétre un cercetitor / muzeograf /
conservator cu vechime in domeniul muzeal de minim 5 ani;

b) Responsabilitate: este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea si siguranta patrimoniului
mobil;

¢) Colaboreaza cu alte institutii ca Directia Judefeand pentru Cultura Constanta si Politia Patrimoniu
pentru evitarea oricdror situatii de distrugere a patrimoniului mobil.

d) Atributii: - Intocmeste planul de activitate si raportul de activitate anual ale sectiei;
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- indrumi, controleazi si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;
- organizeazi si coordoneazd activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;
- organizeazi si coordoneaza activitatea de valorificare culturald a patrimoniului;

- propune conducerii muzeului premierea sau, dupd caz, sanctionarea personalului din
subordine;

- identifici surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantareca
de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din subordine, pe baza criteriilor de apreciere
ale performantelor stiintifice adoptate la nivel de institutie si pe baza atributiilor prevazute in fisele
de post;

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucrarilor
aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- propune reorganizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de colective;

se preocupa de pregitirea profesionala si atestarea membrilor sectiei;

elaboreaza documentatii pentru proiecte in care MINAC este partener;

indruma si controleazi activitatea de fisare si clasarea a patrimoniului;

controleaza introducerea de date pentru baza de date a patrimoniului MINAC;

asigura respectarea de citre personalul din subordine a prevederilor ”Codului de etica si
integritate al personalului” MINAC;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna functionare a sectiei si rispunde pentru acestea.
Art.33. Responsabil LABORATOR ZONAL de RESTAURARE — CONSERVARE.

a) Responsabilul este desemnat de citre manager/director general, din personalul laboratorului care
are competente profesionale in domeniul specific;

b) Atributii: - este direct raspunzitor de activitatea de restaurare — conservare desfasuratd in
Laboratorul zonal de restaurare-conservare;

- 1indrumi si controleazd activitatea de restaurare-conservare a patrimoniului mobil din
ceramicd, sticld, metal si piatrd, conform pregitirii specialistilor;

- participi la realizarea proiectelor expozitionale, prin activititi care presupun operatiuni de
conservare activa sau restaurare a obiectelor;

- administreazi si controleazi productia de replici dupa piese din patrimoniul MINAC, in
vederea obtinerii de fonduri extrabugetare;

- intocmeste planul anual de activitate al Laboratorului zonal de restaurare-conservare;

- propune programe de activitate specifice compartimentului;
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- identifica surse de finantare interne si externe, institutionale sau private pentru finantarea
de proiecte in domeniul de interes;

- asigurd respectarea de catre subordonati a prevederilor ”Codului de eticd si integritate al
personalului” MINAC;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din cadrul Laboratorului zonal de restaurare-
conservare.

Art.34. Sefii de sectie vor prezenta Consiliului de Administratie rapoarte de activitate semestriale.

Art.35. Activitatea financiar-contabild si de personal se realizeazd de citre COMPARTIMENTUL
CONTABILITATE SI RESURSE UMANE.

(1) Relatii: este subordonat administrativ managerului/director general.
(2) Organizare: compartimentul este condus de contabilul sef.

(3) Atributii: - organizeaza si asigurd functionarea in bune conditiuni a contabilitatii valorilor ce
constituie patrimoniul economic al muzeului;

- asigurd efectuarea corecta si la timp a tuturor inregistrarilor contabile privind fondurile
fixe si calculul amortizarii acestora, mijloace circulante, cheltuieli de functionare, circulatia si
calculul conturilor, investitiile, rezultatele financiare;

- asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului
economic si ia toate masurile legale pentru intregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit;

- organizeazd inventarierea periodicd a tuturor valorilor aflate in evidentele contabile,
urmaregte definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

- intocmeste situatia principalilor indicatori, bilanturile trimestriale si anuale si coordoneaza
intocmirea raportului explicativ la acestea;

- prezintd spre aprobare managerului/director general bilantul si raportul explicativ,
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor de bilanf si urmareste modul
de indeplinire a sarcinilor ce-i revin potrivit procesului verbal de analiz;

- participd la organizarea si perfectionarea sistemului informational in domeniu;

- exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea si eficienta operatiunilor;

- indeplineste orice alte activitdfi in domeniul financiar-contabil stabilite prin actele
normative in vigoare;

- organizeazi activitatea gestiunilor tuturor muzeelor institutiei din judetul Constanta.

(4) In cadrul Compartimentului Contabilitate si Resurse Umane isi desfisoard activitatea si
personalul angajat sa gestioneze resursa umana din institutie, indeplinind urmatoarele atributii:
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- intocmeste contractele individuale de muncd ale angajatilor si actele aditionale la
contractele individuale de munci;

- intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este necesar, statul de personal al institutiei;

- asigurd coordonarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale si
gestionarea documentatiei aferente;

- asigura intocmirea fiselor de post si gestionarea acestora;

- monitorizeaza aplicarea dispozitiilor legale privind timpul de muncd si de odihnd, asigurd
aplicarea dispozitiilor legale cu privire la salarizarea, promovarea in functii, grade si trepte
profesionale a personalului institutiei, sanctionarea, pensionarea, acordarea de sporuri si alte drepturi
de personal prevazute de lege;

- efectueazd calculul vechimii in muncéd a salariatilor si intocmeste documentatia privind
avansarea in gradatia corespunzaitoare;

- intocmeste, elibereaza legitimatiile de serviciu ale salariatiilor;

- asigurd organizarea si secretariatul concursurilor pentru ocuparea in conditiile legii a
posturilor vacante din cadrul institutiei;

- intocmeste situatiile statistice specifice activitatii de personal, respectiv cele referitoare la
numarul personalului, incadrarea acestuia, fondul de salarii etc.;

- urmareste respectarea prevederilor legale referitoare la planificarea si efectuarea concediilor
de odihna de citre salariatii institutiei;

- intocmeste si rdspunde de pastrarea in conditiile legii a documentelor de personal ale
angajatilor institutiei;

- completeaza si opereaza in programul REVISAL;

- elibereazi la solicitarea angajatului documente care atesta activitatea desfdsurata de acesta,
vechimea in munca, in meserie, in specialitate;

- intreprinde demersurile legale in vederea promovérii personalului in grade si trepte
profesionale si avansdri In gradatii, potrivit legii;

- asigura si raspunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind sistemul de salarizare a
personalului institutiei;

- intocmeste si depune la organele fiscale declaratiile lunare pentru angajatii MINAC;
- gestioneazd declaratiile de avere si interese ale personalului din conducerea MINAC;
- indeplineste orice alte atributii date In competenta sa prin lege.

Art.36. Activitatea de reparatii si mentenantd se realizeazd de citre COMPARTIMENTUL
ADMINISTRATIV.

(1) Relatii: este subordonat administrativ managerului/director general.
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(2) Organizare: compartimentul este condus de un responsabil, desemnat de manager/director
general, dintre salariatii care activeaza in cadrul acestuia;

(3) Atributii: - asigurad activititile de ingrijire a tuturor sediilor institutiei (muzee, laborator si baze
arheologice);

- asigurd activititile de mentenanta tehnica uzuala a instalatiilor electrice, sanitare, termice,
mecanice din institutie; cand acest lucru depiseste competenta personalului MINAC, instiinteaza
conducerea si, impreuna cu aceasta, identifica solutiile adecvate;

- colaboreaza si contribuie la activititile de manipulare a patrimoniului, cand acest lucru este
posibil, In cazul organizarii unor expozitii, recolocare in depozite s.a.m.d.;

- se ocupa de organizarea tehnica a evenimentelor culturale organizate de MINAC (expozitie
permanentd, expozitii temporare etc.);

- intervine pentru a stopa degradarea cladirilor institutiei, prin lucrdri de intretinere si
reparatie, atunci cdnd nivelul acestor reparatii nu depaseste competentele profesionale ale
personalului din compartiment;

- receptioneazd mijloacele fixe, materiale etc., care intrd in gestiunea institutiei;

- asigurd mentenanta, deplasarea si transportul in conditii de sigurantd cu autoturismele
institutiei;

Art.37. Responsabil COMPARTIMENT ADMINISTRATIV.

a) Este desemnat de cdtre manager/director general, din personalul compartimentului care are
competente profesionale in domeniul specific;

b) Atributii: - este direct rispunzitor de activitatea Compartimentului Administrativ;
- indruma si controleaza activitatea de ingrijire si mentenanta;

- administreazd §i controleazd materialele necesare indeplinirii sarcinilor specifice ale
compartimentului;

- intocmeste planul anual de activitate al Compartimentului Administrativ;
- propune etapele de executie a activitdtilor propuse in planual anual de activitate;

- propune programe de formare si perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine;

- intocmeste necesarul de materiale si banesc pentru lucrdrile curente de ingrijire si
mentenanta;

- Intocmeste diligentele necesare, in cazul unor lucriri de mentenantd sau reparatii care
necesitd angajarea de terti prestatori de servicii;

- asigura respectarea de cétre subordonati a prevederilor “Codului de etica si integritate al
personalului” MINAC;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din cadrul Compartimentului Administrativ.
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Capitolul VIII. DISPOZITII FINALE
Art.38. (1) MINAC dispune de stampila proprie.
(2) Institutia are arhiva proprie in care se pastreazd conform prevederilor legale :
- copii dupd Actele normative de infiinfare;
- documentele financiar contabile, planul si programul de activitate, dari de seama, statistici;
- corespondentd;
- alte documente potrivit legii.
(3) Orice functie de executie si de conducere exclude a pridri persoanele cu condamnari penale.

Art.39. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd de drept cu actele
normative aparute ulterior.

(2) In temeiul prezentului regulament si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare,
managerul/director general rispunde de elaborarea Regulamentului de Ordine Interioara al institutiei.

(3) Orice modificare si completare a prezentului regulament va fi propusd de Consiliul de
Administratie in vederea aprobarii de citre Comisia Nationald a Muzeelor si Colectiilor (conform
Legii 182/2000, art. 55, lit. k) si de citre autoritatea tutelard, Consiliul Judetean Constanta.

(4) Modificarile vor fi aduse la cunostinta angajatilor, sub semnéturd, in sapte zile de la aprobare.
Aceleasi prevederi se aplicd si in cazul figelor de post.

(5) Modificarile in regulament si in figele posturilor care deriva din schimbarea legislatiei in vigoare
vor fi operate si aduse la cunostinta angajatilor in termen de trei zile de la primirea (conform
numarului de inregistrare de la secretariat) a respectivelor ordine, hotérari, decizii sau legi.

Art.40. (1) Regulile si normele stabilite prin prezentul Regulament, se aplicd tuturor angajatilor
institutiei, indiferent de durata contractului de munca, cat si celor care lucreazad in institutie ca
detasati.

(2)Toti angajatii institutiei au obligatia si raspund de:
a) respectarea si aplicarea prevederilor Codului administrativ 2019;

b) péstrarea si conservarea tuturor bunurilor din patrimoniul muzeal, conform Legii muzeelor
si a colectiilor publice nr. 311/2003, republicatad, Ordonantei Guvernului nr. 43/2000 privind
protectia patrimoniului arheologic si declararea unor situri arheologice ca zone de interes national,
republicatd (r2), Ordinului Ministerului Culturii nr. 2035/2000 privind aprobarea Normelor
metodologice privind evidenta, gestiunea si inventarierea bunurilor culturale detinute de muzee,
colectii publice, case memoriale, centre de culturd si alte unitati de profil, Legii nr. 422/2001 privind
protejarea monumentelor istorice, republicatd (r1), Ordinului Ministerului Culturii gi Cultelor nr.
2185/2007 pentru aprobarea Normelor de clasificare a muzeelor si a colectiilor publice, Ordinului
Ministerului Culturii si Cultelor nr. 2057/2007 pentru aprobarea Criteriilor si normelor de acreditare
a muzeelor si a colectiilor publice si a Hotararii Guvernului nr. 886/2008 pentru aprobarea Normelor
de clasare a bunurilor culturale mobile;
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¢) colectarea, sistematizarea, pastrarea, conservarea si arhivarea tuturor documentelor create,
conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Personalul institutiei este obligat s& cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului
regulament.

Prezentului Regulament de Organizare si Functionare i se anexeazd: AINEXA 1 - fisele posturilor.

ANEXA
FISA POSTULUI pentru:

MUZEOGRAF*

postul presupune studii universitare in specialitate, aptitudini pedagogice si muzeografice;

- participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand, dupd caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de obiecte muzeale;

- elaboreaza tematici pentru organizarea de expozitii muzeale permanente sau temporare;

- intocmeste fise analitice de evidentd (FAE);

- elaboreaza studii de specialitate si materiale de popularizare;

- coordoneazi si efectueaza activitatea stiintifica in elaborarea cataloagelor de colectie;

- elaboreaza programe speciale de indrumare si de activitati culturale, pe categorii de vizitatori;
- colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;

- participd obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate de centrele acreditate de
Ministerul Culturii;

- participa la cercetdrile arheologice preventive si sistematice, conform acreditérii din Registrul
Arheologilor;

- participd in mod obligatoriu la sesiunea anuald a muzeului si cel pufin o sesiune de
specialitate nationald / internationala;

- executd indrumare si ghidaje In expozitia de baza si in cele temporare;
- participd la Intocmirea si derularea proiectelor in care muzeul este partener;
- participa la orice alte activitdti necesare unei bune functionari a institutiei;

- poate efectua activitatea de biblioteconomie (gestioneaza biblioteca si arhiva documentari a
institutiei, se ocupa de schimbul de carte, dezvolta fondul de carte);
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- respectd prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.

*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor
preciza ca atare in fisa individuald a postului.

ARHEOLOG

- postul presupune studii universitare in specialitate si atestare profesionala ca arheolog (inscris in
Registrul Arheologilor);

- se subordoneaza sefului de sectie si/sau de serviciu, sau dupi caz coordonatorilor unor programe si
proiecte culturale sau de cercetare;

- participd la realizarea unor obiective din cadrul unor programe si proiecte stiintifice aprobate de
conducerea institufiei;

- elaboreaza studii de specialitate si materiale de popularizare;
- completeaza fige de evidenta analitica (FAE) si fise de sit arheologic;
- colaboreazi la realizarea unor expozitii permanente i temporare;

- participa la realizarea unor programe nationale sau internationale (intocmire si implementare de
proiecte in care muzeul este partener), cursuri de pregétire sau perfectionare profesionald in cadrul
institutiei sau in afara acesteia;

- asigurad, la cerere, asistentd de specialitate in muzeu sau in afara acestuia;

- participa anual la sesiuni stiintifice, colocvii, simpozioane, in muzee sau institutii de cultura din tara
sau striinatate;

- colaboreaza cu conservatorii $i restauratorii la toate operatiunile; selectioneaza lucriri in vederea
restaurdrii i colaboreazi la intocmirea listelor de prioritati;

- colaboreazd cu muzeografii si membrii celorlalte servicii din institutie;
- studiazd o anumita categorie din patrimoniul muzeului, in concordanti cu specialitatea aleasa;

- participd la activititi de supraveghere si/sau cercetare arheologicd, in functie de contractele
incheiate de institutie si de dispozitiile managerului sau sefului de sectie;

- participa la cercetarile arheologice sistematice, conform acreditirii din Registrul Arheologilor;

- participa la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avind, dupa caz, responsabilitatea
directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de obiecte muzeale;

- participd la orice alte activitdti necesare unei bune functioniri a institutiei;
- utilizeaza eficient resursele puse la dispozitie de catre institutie;
- este informat asupra tendintelor curente in sistemul de cercetare arheologicd din Romania;

- este la curent cu tendintele existente pe plan european si mondial in domeniul activitdtilor de
cercetare arheologica si al activititilor conexe acesteia;

- are cunostinte solide privind legislatia din domeniu patrimoniului cultural si al protectiei muncii;
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- cunoasterea unei limbi de circulatie internationala;

- cunostinte de utilizare PC;

- respecta prevederilor ”Codului de etici si integritate al personalului” MINAC.
CERCETATOR STIINTIFIC

- postul presupune studii in specialitate si doctoratul susfinut;

- efectueaza cercetiri de teren, in arhiva, biblioteci si colectii, in vederea elaborarii unor studii
tematice si de sintezi necesare muzeului, potrivit planului de cercetare aprobat de Consiliul Stiintific
al MINAC;

- elaboreaza studii tematice si de sintezi in conformitate cu necesitatile si prioritétile existente;

- proiecteazi, urmireste si stabileste aspectele esentiale de cercetare fundamentala in interesul
dezvoltdrii patrimoniului;

- propune modalititi de colaborare cu alte institutii §i elaborarea unor lucréri stiinfifice de mare
anvergura;

- participa direct la relatiile de cercetare stabilite intre MINAC si institutii din tara si/sau
striindtate;

- contribuie la stabilirea profilului, tematicii si cuprinsului publicatiilor editate de MINAC;
- poate aviza studiile care formeaza sumarul anuarelor Pontica si Analele Dobrogei,

- poate face parte din comisia de recenzare a lucrdrilor depuse la sfarsitul fiecdrei etape de
cercetare de citre muzeografi si intocmeste referate;

- face propuneri si intocmeste planul anual de cercetare pe care il supune aprobérii Consiliului
Stiintific si managerului/director general;

- studiazi o anumiti categorie de bunuri din patrimoniul muzeal;

- intocmeste fise analitice de evidentd (FAE);

- intocmeste dosare de clasare conform Legii 182/2000;

- participd in mod obligatoriu cu comuniciri la sesiunea anuald a muzeului;

- participa cu comuniciri la cel putin doud sesiuni stiintifice nationale /internationale;
- publicd minimum o lucrare stiintifica pe an;

- participa la intocmirea si derularea de proiecte la care muzeul este partener.

- respectd prevederilor ”Codului de eticd si integritate al personalului” MINAC.
CONSERVATOR LICENTIAT*

- postul presupune studii superioare in specialitate;

- manuieste aparatura din dotare si utilizeazd materiale, tehnologii si procedee specifice de
investigare si interventie;
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- intocmeste buletinele de analiza ale pieselor si face recomandédri de tratament, consultand
restauratorul;

- respectd normele de conservare ale patrimoniului;

- determina calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate bunuri de
patrimoniu; regleazd temperatura, umiditatea relativa, calitatea spectraldi a radiatiilor
electromagnetice, intensitatea luminoasd; inregistreazi permanent valorile si variatiile de
microclimat si ia masurile ce se impun;

- asigurd functionarea corectd a aparatelor folosite pentru controlul conditiilor microclimatice
(termohigrometre, termohigrografe, psihrometre, luxmetre etc.);

- supravegheaza functionarea sistemelor de incélzire si de iluminat, urmérind ca temperatura si
intensitatea luminoasa sa se inscrie in parametrii prescrisi de regulile conservarii stiintifice;

- determina gradul de sandtate al oricdrei incdperi destinate valorificérii sau depozitérii - chiar
temporare a colectiilor;

- indruma, executd si supravegheaza operatiile de curitire si de aerisire a spatiilor de expunere
si de depozitare, precum si a cdilor de acces. Instruieste personalul insdrcinat cu executarea
activitatii;

- asigurd aplicarea prevederilor conservarii in toate imprejurdrile in care obiectele sunt
manipulate, ambalate si transportate. Ia masuri ca sistemele de ambalare sa fie adecvate cerintelor
specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensiondrilor, vibratiilor, socurilor, variatiilor de
umiditate si de temperaturi etc.;

- participa la organizarea expozitiilor de baza sau temporare, in sala de expunere desemnata,
verificd modalitatile concrete de etalare a obiectelor, potrivit normelor de conservare;

- intocmeste figele de conservare pentru obiectele muzeale si asigurd controlul permanent al
solutiilor de conservare. la méasuri pentru tratarea de cétre restauratori a obiectelor la care se
descoperd procese evolutive de degradare. Analizeazi cauzele care determind aceastd evolufie,
recomandand si aplicdnd masuri pentru inlaturarea lor;

- face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupa, restaurare care
urmeaz3i sé fie facuta in laboratoarele de profil;

- participa, impreund cu personalul de specialitate, la organizarea depozitelor de colectii. in
acest sens, indica cele mai potrivite sisteme de plasare a obiectelor (inclusiv forma, natura si
dimensiunile modurilor de depozitare), in functie de specificul obiectelor si de cerintele asigurarii
unei stiri de repaus;

- intocmeste documentatia starii de conservare a obiectelor care se itinereazd, se imprumuta
etc., in cadrul unor manifestéri de nivel national sau international, coordonand toate operatiunile de
transport, incdrcare, depozitare si etalare conform protocolului incheiat intre parti;

- indeplineste orice sarcini care se Inscriu in sfera activitétii de ocrotire si conservare a
patrimoniului, inclusiv ghidaje, conferinte, prezentéri de patrimoniu, expuneri stiintifice;

- elaboreaza studii stiintifice;
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- participa la sesiuni stiintifice (cel putin una pe an);
- participa la proiecte in care muzeul este partener;
- asigurd ghidajul si indrumarea vizitatorilor in expozitiile muzeului;

- poate gestiona arhiva foto, clisoteca si fototeca (ofera documentatie cétre terti cu acordul
stiintific al institutiei, sefilor de santier).

- respecta prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;

*Activititile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor
preciza ca atare in fisa individuald a postului.

CONSERVATOR*
- postul presupune cel putin studii medii si obtinerea unui certificat de atestare autorizat;

- examineaza §i actioneazd nemijlocit pentru conservarea obiectelor de patrimoniu din
colectiile muzeului;

- aplicd orice tratamente sub indrumarea si controlul nemijlocit al sefului de laborator;

- in lipsa conservatorului licentiat poate indeplini sarcinile si atributiile acestuia, cu precizarea
limitelor de competentd stabilite de seful laboratorului cu avizul managerului-director
general;

poate fi mandatat sa conduca un compartiment al conservirii;
- respecta prevederilor “Codului de eticd si integritate al personalului” MINAC,;
- Indeplineste orice alte sarcini necesare bunei desfisuriri a activitatilor muzeale.

*Activititile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor
preciza ca atare in fisa individuald a postului.

RESTAURATOR LICENTIAT

- postul presupune studii superioare in specialitate;

- participa periodic la specializari, stagii si cursuri de calificare;

- nu poate executa lucrari de restaurare pana la obtinerea certificatului oficial de atestare;

- executd lucrari de restaurare In specialitatea (domeniul) pentru care este atestat, in
conformitate cu normele de restaurare si programul de restaurare al muzeului;

- intocmeste documentatia necesard pentru fiecare obiect restaurat, conform normelor,
incepand cu fisa de sandtate, fisa de restaurare, dosarul de unitate arhitectonici etc.;

- urmareste evolutia pieselor restaurate;
- executa activitate de cercetare de specialitate;

- participd la comisiile de conservare, dacd este implicat patrimoniul de natura specialitatii
sale;
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- asigurd functionarea corecta a aparatelor si instalatiilor din dotarea laboratorului;

- participd direct la executarea documentatiei foto necesard in procesul restaurarii si avizeaza
calitatea acesteia; la fel, in cazul unor fotografii necesare atestirii stirii de sdnitate a obiectelor, in
cazuri deosebite;

- indruma activitatea restauratorilor i conservatorilor neatestati din subordine;
- respectd prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;

- asigurd indeplinirea oricaror sarcini de serviciu in interesul bunului mers al activitatii
institutiei, inclusiv participarea i implicarea directd in activititile de valorificare a patrimoniului,
cum ar fi: conferinte, prezentéri de lucrari stiintifice, expozitii etc.

RESTAURATOR
- postul presupune cel putin studii medii si obtinerea unui certificat de atestare autorizat;
- lucreaza direct cu restauratorul licentiat;

- in lipsa restauratorului licentiat (in cazul in care este atestat), restauratorul cu studii medii
poate indeplini sarcinile celui dintéi, numai cu aprobarea sefului de laborator;

- nu poate restaura pand la obtinerea atestarii oficiale;

- respecta prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.
EDUCATOR MUZEAL

- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice si muzeografice;

- identificd strategii care sd conducd la maximizarea virtutilor formativ-educationale ale spatiului
muzeal;

- stimuleaz interactiunea pe linie educationala dintre muzeu si scoali;
- elaboreaza tematici pentru organizarea de expozitii muzeale temporare cu caracter didactic;

- coordoneaza si efectueaza activitatea cultural-educationald in elaborarea unor brosuri cu continut
didactic;

- elaboreaza programe speciale de indrumare §i de activititi culturale, pe categorii de vizitatori;

- participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avind, dupa caz, responsabilitatea
directd in munca de identificare, selectionare si achizitionare de obiecte muzeale;

- intocmeste fise analitice de evidentd (FAE);
- colaboreaza cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;

- participa obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate de centre acreditate de
Ministerul Culturii;

- participd In mod obligatoriu la simpozioane, colocvii si activitati cultural — educative dedicate
unor evenimente importante din istoria nationald si europeani;
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- executd indrumare si ghidaje in expozitia de baza si in cele temporare;

- participa la intocmirea si derularea proiectelor in care muzeul este partener;

- respectarea prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;
- participi la orice alte activitati necesare unei bune functionéri a institutiei.
REFERENT - TEHNICIAN

- postul presupune cel putin studii medii/tehnice;

- receptioneazi documentatiile depuse de beneficiari in vederea intocmirii contractelor de
cercetare, supraveghere, diagnostic / studiu istoric;

- intocmeste documentatiile pentru reparatii curente ale obiectivelor muzeului;
- face parte din comisia de receptie a lucririlor de reparatii capitale;

- colaboreaza cu compartimentul contabilitate si resurse umane in vederea deruldrii in bune
conditii a contractelor cu beneficiarii;

- gestioneaz3 arhiva documentatiilor depuse de beneficiari;

- supravegheazi ca executia lucrarilor de reparatii capitale sd corespundd normelor legale de
calitate si exigentelor cerute de specificul obiectivelor arhitectonice, in concordanti cu documentatia
tehnico-economica avizata i aprobatd;

- respectd prevederilor ”Codului de eticd si integritate al personalului” MINAC.
ANALIST PROGRAMATOR

- postul presupune studii superioare in specialitate;

- gestioneaza stocul de programe;

- efectueazi operatii soft necesare functionarii retelei de calculatoare;

- supervizeaza si oferd idei de corectare a solutiilor care nu se regdsesc in documentafia de
utilizare a aplicatiei;

- realizeaza procesare de texte si grafica pe calculator, precum si introducerea corecturilor de
text, graficd si machetd, in situatiile de urgenta;

- raspunde de utilizarea intregii aparaturi conform documentatiei specifice fiecirui aparat;

- in lipsa inginerului de sistem, un analist poate indeplini si functia de administrator general al
bazei de date;

- poate fi mandatat de seful de sectie, cu avizul managerului/director general, sa se ocupe de
probleme multi-media, internet etc.

- respectd prevederilor ”Codului de eticd si integritate al personalului” MINAC.
SUPRAVEGHETOR MUZEU

- postul presupune minimum studii gimnaziale;
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- are in gestiune directd patrimoniul cultural mobil si imobil din unititi muzeale sau colectii;
- actioneazd conform normelor de conservare a bunurilor de patrimoniu in orice imprejurari;
- semnaleazd toate modificérile intervenite n starea de sanatate a patrimoniului gestionat;

- asigurd permanent curafenia in unitatea muzeali (sau colectie);

- semnaleazd eventualele atacuri produse de diferiti ddunatori asupra patrimoniului gestionat;

- semnaleazd cu maxima urgentd sefilor ierarhici si conducerii muzeului orice incercare de
sustragere sau, dupd caz, sustragerile din patrimoniul gestionat, ludind misuri pentru conservarea
dovezilor necesare organelor de anchet3;

- obiectele din propria gestiune vor fi date numai pe baza documentelor aprobate de seful
ierarhic si de conducerea muzeului. Ele vor cuprinde toate datele necesare identificirii obiectului
(denumire, numdr de inventar, zond, dimensiuni, valoare, stare de conservare) si perioada pentru care
se imprumuts;

- executd, dupd caz, lucrdrile de intretinere la unitatile muzeale (spilat, lipit, varuit, vopsit
etc.);

- ajutd la montéri - demontéri de expozitii, precum si la conservarea obiectelor;

- inlesneste cu bundvointa desavarsitd si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care-1 are in
grija;

- se ingrijeste permanent de tinutd fiind o persoand agreabild, inofensivid, calmi, toleranti,
surazatoare $i amabila,

- da dovada de intransigentd si fermitate in cazuri de abateri grave ale vizitatorilor: fumat,
consum de bauturi alcoolice sau de droguri, ficdnd orice {i std in putinta spre a semnala celor in drept
astfel de situatii;

- semnaleazd cu promptitudine situatiile de agresivitate de orice naturd, de sustrageri ori de
comportament necivilizat;

- respecta prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.
MUNCITOR CALIFICAT (electrician, instalator, licitus, timplar, zugrav)*

- postul presupune studii medii, profesionale sau calificare la locul de munci;

- raspunde de buna functionare a tehnicii din dotare;

- executd lucrari de reparatii capitale sau curente;

- raspunde de materialele ridicate de la magazie i di socoteala de regimul economic urmirit
impotriva risipet, distrugerilor, pierderilor si consumurilor inutile;

- respectd normele de protectie a muncii specifice;

- respectd prevederilor "Codului de etici si integritate al personalului” MINAC.
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*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se vor
preciza ca atare in fisa individuala a postului.

INGRIJITOR

- postul presupune cel putin studii gimnaziale;

- are obligativitatea de a cunoaste normele elementare de conservare;

- inlocuieste orice salariat de pe postul de muncitor pe perioada efectudrii concediului de odihna;
- asigurd curdtenia uzuala si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe scdri, in curtea interioara;

- raspunde de buna functionare §i exploatarea corectd a aparaturii specifice folosite pentru buna
desfasurare a activittii;

- trebuie sd aiba un comportament civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- are obligativitatea sd comunice superiorilor ierarhici orice evenimente (avarii etc.) aparute la
nivelul institutiei;

- respectd programul de lucru;

- are obligatia sd poarte echipament de lucru si protectie adecvat si si respecte normele de aparare
impotriva incendiilor, de securitate si s@natate in munci, de protectie a mediului;

- respectd prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;

- executd orice alte activitéti relevante si necesare pentru scopul acestui post precum si alte sarcini
de serviciu date de conducere in afara atributiilor stabilite prin fisa postului.

ECONOMIST

- postul presupune studii superioare in specialitate;

- verificd notele contabile daca sunt bine intocmite i sunt conform legilor;

- verificd legalitatea functionirii diverselor plati citre persoane si unitifi;

- semneazd din punct de vedere financiar-contabil dispozitii de plata, facturi si alte acte;
- raspunde de buna organizare si desfisurare a activitatii financiar-contabile;

- poate elabora note interne in legiturd cu evitarea unor aspecte ce se pot ivi: daune, minusuri
si plusuri in gestiune;

- intocmegte trimestrial o dare de seama contabild pe baza balantelor lunare;
- vizeaza inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, obiecte de stand etc.;

- mentine legdtura permanentd cu directiile economice si financiar-contabile din Consiliul
Judetean Constanta, pentru acordarea in regim de legalitate a fondurilor financiare necesare bunei
functiondri a MINAC;
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- raspunde de nerespectarea termenelor de platd la contractele incheiate intre MINAC si alte
unitati sau persoane;

- raspunde de nerecuperarea incasdrilor, amenzilor, taxelor, imputirilor si pentru neaplicarea
sanctiunilor financiare stabilite de managerul/director general si Consiliul de Administratie;

- verificd derularea in bune conditii a contractelor cu beneficiarii (cercetare, supraveghere,
diagnostic / studiu istoric);

- pune la dispozitia organelor de control (Curtea de Conturi, Garda Financiara etc.), in baza
dispozitiei managerului/director general, actele financiar-contabile; oferd explicatiile necesare in
legétura cu sursele de venituri si dispozitiile de plata;

- raspunde direct de activitatea contabililor, casierei, magazionerei;

- anual sau semestrial intocmeste darea de seama financiar-contabild a MINAC;
- verificd zilnic soldurile din Trezorerie si Béanci pe baza extraselor de cont;

- verificd Registrele de casa;

- pe baza centralizatoarelor de salarii intocmeste ordinele de platd pentru salarii (personal si
contributii);

- contabilizeaza actele de casd, banca, salarii, precum si alte operatiuni contabile;
- incadreaza fiecare cheltuiala in articolul bugetar conform bugetului aprobat;
- incadreaza fiecare suma incasaté pe surse (bugetare sau extrabugetare);

- introduce lunar inregistrérile contabile cu ajutorul programului informatic;

- introduce facturile emise in ordine cronologica generand jurnalul de vanzari;,
- introduce facturile primite generand jurnalul de cumparari;

- intocmeste notele contabile de casi, banca, salarii i alte operatiuni;

- intocmeste balantele de verificare lunar i verifica corelarea conturilor;

- intocmeste lunar executia bugetara si verificd incadrarea in bugetul aprobat;
- intocmegte registrul jurnal;

- stabileste lunar TVA-ul de plata (de recuperat);

- transmite lunar in format electronic declaratia de TVA si declaratia 394,

- efectueazd operatiuni in valutd si lei din conturile deschise la banci pentru derularea
proiectelor institutiei;

- tine evidenta contabild distinctd pentru operatiunile destinate proiectelor, intocmind note
contabile, balanta;

- tine evidenta debitorilor-creditorilor, garantiilor de gestiune precum si inventarul stiintific de
bunuri de patrimoniu;

39



- verificd existenta actelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile, daca acesta
sunt corect si complet intocmite farda modificari, stersaturi, addugiri, daca poartd toate semnaturile
prevdzute de lege;

- acorda viza CFP;

- completeazd registrul CFP;

- intocmeste lunar situatiile financiare cerute de ordonatorul de credite;
- intocmeste trimestrial bilanful contabil cu anexele corespunzatoare;

- participd la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

- intocmeste diverse situatii financiare solicitate de alte institutii (Consiliul Judetean Constanta,
banci, A.N.A.F., etc.);

- se ocupd de indosarierea si arhivarea documentelor contabile;
- indeplineste si alte sarcini sau lucriri incredintate de conducerea institutiei

- efectuarea incasarilor §i platilor in numerar pe baza documentelor justificative emise de
organele financiar contabile sau alte organe in drept semnate, vizate de CFPP si stampilate;

- intocmeste chitanta si facturd fiscala pentru orice suma incasati cu numerar;
- intocmeste foile de viarsdmant pe baza cirora depune la Trezorerie sumele incasate;
- ridicd de la Trezoreria statului numerar pe baza de cec-uri;

- face plati de salarii pe baza statului de platd, plati de cheltuieli, de deplasare si diverse
cheltuieli materiale si gospodaresti;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare dupa care completeaza registrul de plata-incasare;
- intocmeste zilnic registrul de casé pe baza documentelor de incasare si plata;

- la sférsitul zilei face soldul care trebuie s& corespunda cu soldul scriptic stabilit in registrul de
casa;

- tine gestiunea de valori respective, biletele de intrare si materialele de popularizare
(ghiduri,publicatii specifice, ilustrate, replici ceramice);

- tine evidenia tehnico-operativd a gestiunilor de valori operand in fisele de magazine fiecare
intrare si iesire pe baza NIR-ului si bonului de consum;

- recepfioneazd produsele in momentul intririi in gestiune;
- elibereazi din magazia de valori materiale pe baza bonului de consum spre vanzare;

- intocmeste ordine de platd pentru Trezorerie pe baza facturilor primite si care trebuiesc
achitate;

- tine evidenta magaziei de materiale consumabile si obiecte de inventar;

- pe baza facturilor primite intocmeste NIR-uri;
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- emite bonuri de consum si obiecte de inventar in teren;
- opereaza in programul informatic de gestiune actele de intrare-iesire;

- intocmeste balanta de verificare la sférgitul fiecarei luni si verificd soldurile scriptice cu
soldurile din contabilitate;

- intocmeste cu ajutorul programului informatic ALOP;

- se ocupa de indosarierea §i arhivarea documentelor contabile intocmite;

- redacteazd si transmite in format electronic adrese, situatii financiare solicitate de alte
institutii;

- indeplineste si alte sarcini sau lucrdri incredintate de conducerea institutiei si de seful sau

ierarhic In concordanta cu pregitirea profesionali;

- tine evidenfa scripticd a gestiunilor de materiale de popularizare, a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar in teren;

- intocmeste lunar balante si verificd soldurile gestiunilor sus mentionate cu evidenta
contabili;

- colaboreaza referentul tehnician in vederea derularii in bune conditii a contractelor cu
beneficiarii (cercetare, supraveghere, diagnostic / studiu istoric);

- opereazd lunar in fisele sintetice si analitice intrarile si iesirile corespunzitoare fiecarei
gestiuni de materiale;

- intocmeste notele de intrare receptie si bonurile de consum pentru materilele de popularizare,
fiind repartizate in gestiuni pentru a fi vindute;

- intocmeste procese verbale de intrare a mijloacelor fixe;

- tine evidenta registrului mijloacelor fixe dand numere de inventar fiecarui mijloc fix,
inscrptionadu-se cu vopsea alba numarul de inventar pe fiecare mijloc fix, acesta fiind acelasi numir
din registrul mijloacelor fixe;

- calculeaza lunar amortizarile mijloacelor fixe;
- calculeazi reevaluarea mijloacelor fixe conform normelor legale;

- verificd si semneazd eligilibilitatea documentelor pe baza céarora se face plata in numerar
respectiv ordinul de deplasare si decontul de cheltuieli;

- se ocupd de organizarea si desfagurarea in bune conditii a procesului de inventariere a
gestiunilor de materiale de popularizare, a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

- intocmeste documentatia necesard pentru casarea obiectelor de inventar si mijloacelor fixe
depreciate, fiind inaintatd spre aprobare Consiliului Judetean Constanta;

- intocmegte actele cerute de Consiliul Judetean Constanta, privind inventarierea bunurilor
publice;

- tine evidenta registrului inventar;
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- se ocupd de indosarierea si arhivarea documentelor contabile intocmite;
- tine evidenta numarului de vizitatori pe fiecare sectie in parte;

- intocmeste actele necesare si expediazd colete postale cu materiale de popularizare (cérti)
catre diferite institutii din tard contra cost sau schimb intern;

- redacteaza si transmite in format electronic situatii financiare solicitate de alte institutii;
- respectd prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;

- indeplineste si alte sarcini sau lucrari incredintate de conducerea institutiei sau organul
ierarhic superior.

REFERENT PERSONAL
- postul presupune minimum studii medii;

- verificd actele privind angajarea, transferul, desfacerea contractelor de muncé si efectueaza
toate operatiunile privind migcarile de personal in conformitate cu legile in vigoare;

- incheie contractele de munca individuale pe duratd determinatd sau nedeterminatd, conform
legislatiei in vigoare;

- intocmeste pontajul lunar pentru personalul MINAC;

- intocmeste statele de plata ale personalului institutiei, conform legislatiei in vigoare;

- tine evidenta concediilor legale de odihna si de boala efectuate de personalul institutiei;
- intocmeste formele de pensionare pentru angajati atunci cand este cazul;

- se ingrijeste de respectarea legislatiei muncii cu consultarea conducerii institufiei §i a
organelor abilitate;

- raspunde de virarea corectd si la timp a tuturor impozitelor si taxelor datorate bugetului de
stat;

- opereazd datele in REVISAL ale personalului institutiei cu ultimele modificari;

- colaboreazi cu serviciul contabilitate pentru buna indeplinire a sarcinilor de serviciu;
- respectd prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;

- indeplineste orice alte sarcini pe linie de personal trasate de conducerea institutiei.
REFERENT (secretar-dactilograf)

- postul presupune minimum studii medii;

- raspunde de organizarea sistemului informational, primirea, preluarea si transmiterea
informatiilor;

- tinerea evidentei la zi, sistematizarea, clasarea si arhivarea documentelor purtitoare de
informatii, astfel incat sd se poatd furniza operativ orice informatie cerutd de managerul-director
general;
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- redacteaza materiale corect si rapid, fara greseli si cu ortografie corecti;
- asigurarea traducerii documentelor, personal sau cu ajutorul unui translator atestat;
- inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei;

- elaborarea unor adrese si circulare precum si a raspunsurilor la corespondenta primitd (dupa
consultarea sefului);

- cunoagsterea si operarea a cel pufin doud programe de tip Office pe calculator: de editare text
st organizare baza de date;

- preluarea notelor telefonice sau notelor fax, aducandu-le operativ la cunostinta managerului-
director general;

- detectarea surselor de documentare, selectarea si clasarea materialului, prelucrarea lui sub
forma de fise si brosuri;

- redactarea de rapoarte, referate, informari pe baza documentelor primite sau extrase din
arhiva sau de la furnizori si beneficiari;

- manipularea aparaturii de birou si audiovizuale: telefon, fax, aparate de multiplicat, mijloace
de inregistrare — CD, DVD; calculatoare, scanere si imprimante etc.;

- realizarea unor situatii statistice specifice domeniului;

.....

- verificarea autenticitatii informatiilor si interpretarea acestora sub forma de informiri, tabele,
grafice, scheme;

- lucrdri de corespondentd: lecturarea corespondentei primite (cu exceptia celei confidentiale,
nominalizate); prezentarea imediatdi la conducere; prezentarea rezolutiilor; intocmirea unor
raspunsuri adecvate pe baza documentdrii prealabile; dactilografierea materialelor (pe calculator),
prezentarea la semnat cdtre managerul-director general sau persoanelor delegate de acesta,
prezentarea plicurilor cu adresa destinatarului si expeditorului precum si intocmirea de borderouri in
cazul in care sunt mai multe adrese, predarea la registratura sau expedierea directd, daca este cazul;

- atributii de documentare: stabilirea surselor de documentare; selectarea informatiilor cerute
de director, prezentarea materialelor rezultate sub forma de sinteze, tabele, grafice, scheme, harti;

- relatiile cu publicul si probleme de protocol: folosirea unui limbaj elevat-adecvat si persuasiv
la apelurile telefonice; prezentarea vizitatorilor autohtoni sau striini;

- respectd prevederilor ”Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.
REFERENT SPECIALIST (administrator)
- postul presupune studii superioare juridice, economice sau tehnice;

Urmarirea contractelor de achizitii publice:

- deschise dosare de urmarire pe fiecare contract in parte;

- responsabilii cu derularea contractelor isi intocmesc, pentru fiecare contract in parte, o baza
de date care cuprinde informatii cu privire la obiectul contractului, denumirea, sediul/adresa
prestatorului, persoana de contact, telefon, fax., e-mail, etc.

- urmareste toate fazele contractelor aflate in derulare ;
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- participa la activitatea de receptie a comisiilor de specialitate din muzeu care au ca obiect
lucréri/servicii prevazute in contractele date in competenta;

- receptioneaza lucrdrile/serviciile punctuale, de micid importanta, prin semnitura pe nota de
receptie;

- vizeaza la plata facturile ;

- sesiseaza conducerea institutiei situatiile in care prestatorul nu-si indeplineste in totalitate sau
partial obligatiile asumate prin contract, ori si le indeplineste in mod defectuos;

- informeaza, in scris, managerul/director general al muzeului despre neregulile semnalate in
derularea contractelor si propune masuri in consecinta;

- la expirarea perioadei de valabilitate a contractului, responsabilul cu derularea contractului,
isi sintetizeaza datele si informatiile privind derularea contractelor care i-au fost repartizate si le
prezintd managerului/director general intr-un referat;

- responsabilul cu urmaérirea deruldrii contractului informeazi de urgentd managerul/director
general si intocmeste referat de necesitate pentru achizitionarea pieselor care pot genera
disfunctionalitati in activitatea muzeului ori reprezinta pericol de incendiu ori accidente, urmare a
sesizarilor facute de catre prestator cu prilejul verificarilor, interventiilor, intretinerilor;

Centralizeaza necesarul de materiale in urma referatelor de necesitate intocmite de compartimente si
aprobate de conducerea institutiei:

- asigura receptia si distributia materialelor in functie de necesitati;

- controleazd utilizarea bazelor arheologice si raspunde de buna lor functionare si intretinere;

- asigurd materialele necesard pentru desfagurarea activititilor de prospectiuni / diagnoze,
supravegheri, sdpaturi arheologice sistematice si preventive;

Organizeaza activitatea de transport:

- controleazd modul de utilizare a mijloacelor de transport ale institutiei, respectiv
corectitudinea foilor de parcurs zilnic cerdnd fiecirui beneficiar semnitura pentru certificarea
transporturilor efectuate;

- are in grijd termenele de verificare tehnicd a autoturismelor institutiei precum si buna lor
functionare;

- atentioneazd conducerea institutiei asupra reparatiilor necesare a autovehiculelor;

- colaboreaza cu toti salariatii institutiei pentru identificarea problemelor administrative de
functionare ale institutiei si propune solutiile de rezolvare, potrivit competentelor.

Monitorizare a respectarii normelor de conduita a salariatilor din cadrul MINAC:

- acordarea de consultanta si asistenta salariatilor din cadrul Muzeului de Istorie Nationala si
Arheologie Constanta cu privire la respectarea normelor de conduiti;

- monitorizarea aplicdrii prevederilor Codului de Conduita a personalului din cadrul institutiei;
- contribuie la rezolvarea pe cale amiabild (prin masuri manageriale) a situatiilor de incilcare a
eticii din institutie;

- se ocupa de elaborarea, actualizarea si implementarea procedurilor disciplinare la nivelul
Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta;
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- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catresalariatii
din cadrul Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta.
Alte responsabilitati:

- coordoneazi in mod nemijlocit activitatea lucritorilor de intretinere si a zilierilor;
- se ocupd de problema protectiei muncii si respectirii normelor PSI;

- controleaza personalul in vederea interzicerii consumului de alcool sau droguri si a fumatului
in spatiile special amenajate;

- executd orice alte sarcini, in limita competentelor, date de citre directorul general, directorul
adjunct sau seful de sectiei cérora li se subordoneazi;

- are in grija activitatea de reparare si conservare de zidarie, instalatii electrice si tamplarie;
- respectd prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.
SPECIALIST ACHIZITII PUBLICE

- postul presupune studii superioare juridice, economice sau tehnice;

Atributiile deriva din decizia Ordonatorului de credite, care a stabilit persoana desemnati pe linia
organizdrii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale in cadrul MINAC, si anume :

- intocmirea planului de achizitii care sti la baza intocmirii proiectului de buget de cheltuieli
pentru anul urmitor. Pentru realizarea acestui plan trebuie sa centralizeze toate solicitarile
compartimentelor din muzeu prin proiectele de cercetare, planuri editoriale, planuri de deplasari in
judet, tard si strainatate, planuri de reparatii, de intretinere a muzeului din Constanta si a obiectivelor
din judet, predate de acestia pana la sfarsitul ultimului trimestru al anului in curs.

- La elaborarea planului de achizitii trebuie sa aiba in vedere codurile CPV si valoarea in
EURO la inceputul anului pentru care se intocmeste acest plan in vederea incadrarii corecte a
modului de atribuire a contractului de achizitie de produse, servicii si lucrari, de stabilire a achizitiei
de obiecte de inventar sau active fixe corporale sau necorporale.

- Urmadreste incadrarea angajamentelor legale in limita articolelor bugetare din bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat pe anul in curs. In baza propunerii de angajare a cheltuielilor,
intocmeste proiectul de angajament legal/proiect, comanda, contract;

- Urmareste legalitatea atribuirii contractelor de achizitiec conform legislatiei in vigoare, si
verifica legalitatea respectarii procedurii conform legii;

- Urmareste toate fazele contractelor aflate in derulare;

- receptioneaza lucrdrile/serviciile punctuale, de micd importanta, prin semnitura pe nota de
receptie;

- Sesizeazd conducerea institutiei situatiile in care prestatorul nu-si indeplineste in totalitate
sau partial obligatiile asumate prin contract, ori si le indeplineste in mod defectuos;

- Informeaza, in scris, managerul - directorul general al muzeului despre neregulile semnalate
in derularea contractelor si propune mésuri in consecinta;
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- Responsabilul cu derularea contractului sesizeazd conducerea institutiei, prezentdndu-i in
scris, prin referat, situatia de fapt, pentru a intreprinde demersurile ce se impun, in vederea somadrii
prestatorului de a-si indeplini de urgenta obligatia in litigiu ori aplicarea de penaliziri, dupd caz;

- Isi deschide, pentru fiecare contract in parte, cite un dosar/biblioraft in care se indosariaza
contractul in cauzi, precum si toate documentele intocmite ulterior incheierii acestuia (procese-
verbale de receptie, procese verbale/situatii/devize de lucrari, note de receptie ori interventie, etc).
Toate aceste documente constituie istoricul lucrarilor executate pe perioada valabilitétii contractului
si dau posibilitatea efectudrii de analize si evaludri cu privire la modul in care contractantii isi
indeplinesc obligatiile contractuale.

- Responsabilii cu derularea contractelor isi intocmesc, pentru fiecare contract in parte, o baza
de date care cuprinde informatii cu privire la obiectul contractului, denumirea, sediul/adresa
prestatorului, persoana de contact, telefon, fax., e-mail, etc.

- Atunci cand receptia unor lucrari ori servicii se face de catre comisii stabilite prin dispozitie a
conducerii muzeului, responsabilul cu urmarirea deruldrii contractului participa si el la receptia
respectiva, dupi care solicitd secretarului comisiei un exemplar din procesul-verbal intocmit cu acel
prilej, pe care il introduce in dosarul/biblioraftul in care se pastreaza contractul in cauzi;

- Pentru receptia unor lucrari ori prestatii punctuale, de micd complexitate, responsabilul
avizeazd documentul intocmit cu acel prilej, care constituie dovada interventiei respective si baza
pentru efectuarea platilor;

- Responsabilul cu urmairirea deruldrii contractului informeaza de urgentd managerul - director
general si intocmeste referat de necesitate pentru achizitionarea pieselor care pot genera
disfunctionalitati in activitatea muzeului ori reprezintd pericol de incendiu ori accidente, urmare a
sesizarilor facute de cétre prestator cu prilejul verificarilor, interventiilor, intretinerilor ;

- La expirarea perioadei de valabilitate a contractului, responsabilul cu derularea contractului,
isi sintetizeazd datele si informatiile privind derularea contractelor care i-au fost repartizate si le
prezintd managerului - directorului general intr-un referat;

- respectd prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.
CASIER
- postul presupune minimum studii;

- Are responsabilitatea sa gestioneze si sd pastreze in bune conditii bunurile destinate
valorificarii de la punctul de vanzare al Edificiului Roman cu Mozaic (bilete de intrare, material de
popularizare);

- Incaseaza contravaloarea biletelor si materialelor de popularizare de la vizitatori;

- Zilnic intocmeste registrul de evidenta al banilor incasati, verifica ca numerarul existent sa
corespunda cu soldul scriptic din registru, a doua zi urmand sa depuna pe baza de borderou sumele
incasate la casieria centrala a institutiei.

- Registrul de evidenta a banilor se intocmeste in doua exemplare si se evidentiaza separat:
biletele vandute cu seriile respective si separate materialele de popularizare conform raportului zilnic
al casei de marcat. Un exemplar al registrului se rupe si se atasaza cotoarele biletelor vandute,
precum si un raport Z. In momentul depunerii borderoului la casierie primeste chitanta si factura,
documente prin care se descarca gestiunea;
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- Pentru materialele de popularizare are obligatia de a elibera bon fiscal fiecarui comparator ,
iar la sfarsitul zilei scoate raportul zilei.

- Pentru grupurile organizate prin agentii de turism, intocmeste procese verbale de vizitare (in
doua exemplare) in care se mentioneaza numarul vizitatorilor. Un exemplar se depune la
contabilitate in vederea intocmirii facturii pentru virarea banilor cu ordin de plata si un exemplar se
inmaneaza ghidului grupului respectiv care si semneaza pentru confirmarea numarului de vizitatori.

- Tine evidenta tehnico-operativa a biletelor (pe fiecare tarif in parte) si bunurilor destinate
vanzarii pe fise cu regim special;

- Verifica periodic stocurile de bilete si materiale confruntandu-le cu evidenta contabila;

- Are obligatia sd piastreze banii in sigurantd panad la momentul depunerii lor la casieria
centrald;

- Are obligatia de a constitui conform contractului, o garantic in numerar, la nivelul unui
salariu minim brut pe economie;

- respectarea prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” M.I.LN.A. Constanta;

- Participd la curdtarea spatiilor de vizitare din interiorul si exteriorul locului unde isi
desfasoara activitatea.

PRESEDINTE CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA,

MIHAI LUPU
Conrwrasemmeaza
SECRETAR GENERA¥ A1. JUDETULUI,
Nesrin/Geafar
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