ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
CONSILIUL JUDETEAN

PROIECT DE HOTARARE Nr. #/0//¥.05 4024

privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare de la Muzeul de Istorie Nationali si Arheologie Constanta

Presedintele Consiliului Judefean Constanta, Mihai Lupu, in baza prerogativelor stabilite de
lege si a initiativei exprimate in referatul de aprobare nr. 15.872/17.05.2024, in calitatea sa de initiator,
avand in vedere:

- Raportul de specialitate nr. 15.875/17.05.2024 al Directiei de Turism si Coordonarea Institutiilor de Culturs
Subordonate;

- Nota de fundamentare nr. 1905/16.05.2024 si adresa nr.1878/16.05.2024, inregistrata la Consiliul Judetean
Constan{a cu nr.15.842/17.05.2024, a Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;

- Hotérérea Consiliului Judefean Constan{a nr.214/31.10.2023 privind aprobarea Organigramei, a Statului de

functii §i a Regulamentului de Organizare si Functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie
Constanta;

- Hotdrérea privind sedinta Consiliului de Administratie de la Muzeul de Istorie Nationald si Arheologie
Constanta din data de 16.05.2024, nr. 1.906/16.05.2024;

- Raportul inregistrat cu nr. 1879/16.05.2024 la institutia de culturd privind asigurarea transparentei
decizionale in cadrul Muzeului de Istorie Nationali si Arheologie Constanta;

- Prevederile art. 7 alin. 13 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public;
- Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu
modificérile si completirile ulterioare;

- Prevederile art. 173 alin. (1), lit. d) coroborate cu cele ale alin. (3) lit. a) si ale alin. (5) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

precum si ale art. 30 din Legea muzeelor i colectiilor publice nr. 311/2003 republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

in temeiul dispozitiilor art. 182 alin. (2) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ,

PROPUNE:

Art.1 Aprobarea Organigramei, Statului de functii st a Regulamentului de Organizare si Functionare
de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta, conform Anexelor nr.1, nr. 2 si nr. 3, care fac
parte integranta din prezentul act administrativ.

Art.2 Prezentul proiect de hotirdre ce urmeazi a fi inscris pe ordinea de zi a sedintei ordinare din
luna mai 2024 se transmite de Secretarul General al Judetului Constanta, Comisiei de specialitate pentru
Culturd, Culte, Monumente, in vederea examindrii, formularii de amendamente in scris, dupa caz, precum si
intocmirii avizului cu privire la adoptarea sau, dupa caz, respingerea proiectului.

INITIATOR - PRESEDINTELE CONSILIULUI JUDETEAN CONSTANTA- MIHAI LUPU

Avizeazd
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
Nesrin Geafar
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA e /¥ 07 Ao 24
MUZEUL DE ISTORIE NATIONALA $I ARHEOLOGIE CONSTANTA
' ORGANIGRAMA 2024
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE MANAGER CONSILIUL STIINTIFIC
1p.c.
A4
\ 4 A Y Y A
COMPARTIMENT SECTIA MUZEOGRAFIE SI MUZEE LOCALE SECTIA EVIDENTA $I SECRETAR CONTABILITATE
ADMINISTRATIV 1p.c. (22 exec.) DOCUMENTARE PATRIMONIU STIINTIFIC CONTABILITATE
(7 exec.) CULTURAL 1pe RESURSE UMANE si
Ip.c. (16 exec.) SALARIZARE
TOTAL COMP.=7 + COMPARTIMENT PROMOVARE §I « LABORATORUL ZONAL 1p.c. (9 exec.)
EDUCATIE MUZEALA (4 exec.) RESTAURARE CONSERVARE o
e COMPARTIMENT MUZEE LOCALE (9 exec.) (9 exec.) FOTAL =10
¢ COMPARTIMENT MUZEOGRAFIE (9 exec.) + COMPARTIMENT EVIDENTA
SI DOCUMENTARE
PATRIMONIU CULTURAL
(7 exec.) v
TOTAL SECTIE =23 TOTAL SECTIE = 17
\ 4
SECTIA ARHEOLOGIE SECTIA CERCETARE
PREVENTIVA DEZVOLTARE
1p.c. (14 exec.) 1p.c. (10 exec.)
e COMPARTIMENT e COMPARTIMENT
ARHEOLOGIE CERCETARE
PREVENTIVA DEZVOLTARE (9 exec.)
(14 exec.)
e COMPARTIMENT
TOTL SECTIE = 15 ISTORIE MODERNA SI
CONTEMPORANA (1 exec.)
CONDUCERE | 7 /gﬁfm%\ TOTAL SECTIE = 11
EXECUTIE 78 /;::-cgo\'/ Ma \ \ Contabil Sef,
TOTAL 85 <
Codmimm%u%el OTOTOLEA Adrian Mariayf FILIP
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SECTIA ARHEOLOGIE
PREVENTIVA
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* COMPARTIMENT

ARHEOLOGIE
PREVENTIVA

TOTL SECTIE =15

(14 exec.)

Contabil Sef,

Adrian Marlﬂn/gILIP

SECTIA CERCETARE
DEZVOLTARE
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e COMPARTIMENT
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¢ COMPARTIMENT _
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MUZEUL DE ISTORIE NATIONALA SI ARHEOLOGIE CONSTANTA

Anexa nr. 2 la Proiectul de Hotirdre nr//Q//l"”WCJC

STAT DE FUNCTII
2024
| GRADATIE
iy NUME PRENUME FUNCTIA ANEXA | caprmoL | pozmmE | SVEL | ORADROP (JECHME
1 | TEMPORAR OCUPAT | MANAGER I /1a 1 S 11 Ia
2 OCUPAT | SECRETAR STIINTIFIC 11 a 6 S 1 i
SECTIA CERCETARE DEZVOLTARE
3 | TEMPORAR OCUPAT | SEF SECTIE | I | b | 5] s 11 | 11
COMPARTIMENT CERCETARE DEZVOLTARE
4 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 1 S I 5
5 | TEMPORAR VACANT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 2 S 1l 5
6 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 3 S it} 5
7 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 3 S 11 4
8 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 4 S - 3
9 OCUPAT | CONSERVATOR 11 NI b 1 S 1A 5
10 | VACANT CERCETATOR STIINTIFIC I b 1 S I 5
11 OCUPAT | MUZEOGRAF 1l oib 1 S IA 4
12 OCUPAT | CERCETATOR STINTIFIC I b 3 S 1 5
COMPARTIMENT ISTORIE MODERNA SI CONTEMPORANA
13 | OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC | | b | 3] s 11 | 5
COMPARTIMENT CONTABILITATE, RESURSE UMANE $1 SALARIZARE

14 OCUPAT | CONTABIL SEF m I a 4 S 11 1l
15 OCUPAT | ECONOMIST VIII 1Bb 3 S 1A 5
16 OCUPAT | ECONOMIST VIII 1Bb 3 S 1A 5




17 OCUPAT | ECONOMIST VIII IBb 3 S 1A 5
18 OCUPAT | ECONOMIST VIII 1Bb 3 S IA 5
19 OCUPAT | INSPECTOR SPECIALITATE (achizitii) VIII 1Bb 3 S 1A 5
20 OCUPAT | REFERENT VIII 1Bb 6] M 1A 5
21 OCUPAT | CASIER, MINAC VIl ICb 5] MG I 5
22 OCUPAT | CASIER, MOZAIC VIII ICb 5] MG I 3
23 OCUPAT | CASIER, CAPIDAVA Vil ICb 5] MG I 5
SECTIA MUZEOGRAFIE S1 MUZEE LOCALE
24 | TEMPORAR OCUPAT | SEF SECTIE | m| maj 5] s O | 1l
COMPARTIMENT MUZEOGRAFIE
25 | TEMPORAR VACANT [ MUZEOGRAF 11 1 b i S IA 5
26 | TEMPORAR VACANT | MUZEOGRAF Il b 1 S 1A 4
27 OCUPAT| MUZEOGRAF 111 1l b 1 S IA 2
28 OCUPAT | MUZEOGRAF, CERNAVODA 0 111 b 1 S 1A 4
29 | VACANT GESTIONAR CUSTODE it b 7] M| peBuTanT 0
30 OCUPAT | GESTIONAR CUSTODE 111 Il b 7 M 1 5
31 OCUPAT | GESTIONAR CUSTODE 1l 1l b 7 M 1 3
32 OCUPAT| SUPRAV. MUZ. I Iib 8 |M;G - 5
33 OCUPAT | SUPRAV. MUZ. 11 b 8| MG 3
COMPARTIMENT MUZEE LOCALE
34 OCUPAT | CONSERVATOR, ADAMCLISI 11 mib 1 S 1A 5
35 OCUPAT | CONSERVATOR, HISTRIA 11 1 b 1 S 1A 5
36 OCUPAT | CONSERVATOR, ADAMCLISI 11l b 7 M IA 5
37 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., ADAMCLISI VIII Ic 9| MG 5
38 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., ADAMCLISI 11 D) 8| MG 4
39 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., ADAMCLISI | b 8| MG 2
40 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., HISTRIA 1l 111 b 8] MG 5
41 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., HISTRIA Il Il b 8] MG 1
42 OCUPAT | SUPRAV. MUZ, HARSOVA 111 Il b 8| MG 5

COMPARTIMENT PROMOVARE S1 EDUCATIE MUZEALA




43 OCUPAT | ANALIST PROGRAMATOR VIII v 1 S IA 5
44 OCUPAT | EDUCATOR MUZEAL 11 b 1 S I 2
45 OCUPAT | REFERENT VI I1Bb 6 M 1A 5
46 OCUPAT | TEHNOREDACTOR 11 mb 7 M il 0
SECTIA ARHEOLOGIE PREVENTIVA
47 | TEMPORAR OCUPAT | SEF SECTIE | I | II/ia | 3]s | 11 | I
COMPARTIMENT ARHEOLOGIE PREVENTIVA
48 | TEMPORAR VACANT | CERCETATOR STIINTIFIC 1I Ib 2]s 1I 5
49 OCUPAT | MUZEOGRAF Il I b 1]s IA 5
50 OCUPAT | MUZEOGRAF 11 b 1[s 1A 5
51 OCUPAT | MUZEOGRAF Il mb 1]s IA 3
52 OCUPAT | REFERENT VIII Ib 6| M IA 5
53 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 4s - 2
54 OCUPAT | MUZEOGRAF 1 I b 1]s IA 3
55 OCUPAT | MUZEOGRAF I b 3]s IA 3
56 OCUPAT | ARHEOLOG 1 I b 1[s 1A 4
57 OCUPAT | ARHEOLOG 1l Il b 1]s 1A 3
58 OCUPAT | ARHEOLOG I I b 1]s 1 2
59 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 3 S ml 5
60 OCUPAT | MUZEOGRAF 11 b 1 S II 0
61 OCUPAT | MUZEOGRAF 11 mb 1 S 1A 3
SECTIA EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL
62 | TEMPORAR OCUPAT | SEF SECTIE | m| mnua | 5] s | 11
COMPARTIMENT EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL
63 | TEMPORAR VACANT | MUZEOGRAF I b 1 S IA 3
64 OCUPAT | CONSERVATOR il b 1 S il 3
65 OCUPAT | CONSERVATOR 11 11 b 1 S 1A 5
66 OCUPAT | CONSERVATOR I i b 1 S IA 5




67 OCUPAT | CONSERVATOR I Nib 1 S I 2
68 | VACANT GESTIONAR CUSTODE il b 7 M | DEBUTANT 0
69 | VACANT GESTIONAR CUSTODE, CAPIDAVA 111 Il b 7 M | DEBUTANT 0
LABORATOR ZONAL DE RESTAURARE si CONSERVARE
70 OCUPAT | RESTAURATOR 11 Il b 1 S 1 0
71 OCUPAT | RESTAURATOR I IIb 1 S 1A 5
72 OCUPAT | RESTAURATOR 11 Il b 1 S IA 5
73 OCUPAT | RESTAURATOR 11 Il b 1 S 1A 5
74 OCUPAT | RESTAURATOR 111 b 1 S IA 5
75 OCUPAT | CONSERVATOR 11 b 7 M IA 5
76 OCUPAT | RESTAURATOR 11 b 1 S I 0
77 OCUPAT | RESTAURATOR 11 b ] S IA 5
78 OCUPAT | RESTAURATOR 11 b 1 S I 5
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
79 OCUPAT | REFERENT SPECIALIST (administrator) VIII 1Bb 2 S I 5
80 OCUPAT | MUNCITOR CALIFICAT VIl 1Cb 12| M:G I 5
81 OCUPAT | MUNCITOR CALIFICAT VIII I1Cb 12| MG I 5
82 OCUPAT | MUNCITOR CALIFICAT VIII I1Cb 12| MG i} 5
83 OCUPAT | INGRIJITOR MINAC VIII Ic 9| MG - 5
84 OCUPAT | INGRIJITOR PANTELIMON VIII Ic 9| MG - 5
85 OCUPAT | INGRIJITOR MURFATLAR VIII Ic 9| MG : 5

CONDUCERE = 7 POSTURI: 5§ TEMPORAR OCUPATE; 2 OCUPATE

EXECUTIE = 78 POSTURI: 4 VACANTE; 5 TEMPORAR VACANTE; 69 OCUPATE

Manager,

Constantin Aurel MOTOTQ/EA \

Contabil Sef,

Adrian Marian FILIP
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Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta (denumit in continuare
MINAC) este o institujie publicd de culturd de drept public, de importantd nationali, cu
personalitate juridicd, aflati sub autoritatea administrativd a Consiliul Judefean Constanta.

(2) in desfasurarea activitatii, MINAC respecti planurile §i programele culturale si stiintifice
elaborate de Ministerul Culturii.

Art2. MINAC isi desfigoard activitatea conform prevederilor: Legii nr.311/2003 a
muzeelor §i colectiilor publice, republicatd, in conformitate cu prevederile legislatiei romane
in vigoare; H.G. nr. 1341 din 31 octombrie 2007 (privind schimbarea clasificarii MINAC din
muzeu regional in muzeu de importantd nationald); Legii-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile si completirile ulterioare;
Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,
precum si cu prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art3. (1) Sediul MINAC este in municipiul Constanta, Piata Ovidiu nr.12, jud.
Constanta, cod postal 900745, imobil aflat in proprietatea Consiliului Judetean Constanta si in
administrarea MINAC.

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

Art.4. MINAC isi desfagoarad activitatea urmand urmétoarele principii fundamentale

care guverneazi domeniile culturii in Romania §i in Uniunea Europeana:

1) accesul la culturi reprezinta un element esential al dezvoltirii umane;

2) creativitatea culturald este o sursé a progresului uman,;

3) cultura este un factor important al dezvoltirii durabile;

4) cultura este un factor la cresterii calitifii vietii §i al asiguririi coeziunii sociale;

5) cercetarea si inovarea in domeniul patrimoniului cultural, precum §i importanfa culturii
romanesti in contextul globalizirii, sunt elemente esentiale ale rolului unui muzeu modem.

Capitolul I1. SCOPUL S1 OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.S. MINAC este o institutie culturald de importanti natlonala, aflatd in serviciul
comunitaii, §i are ca obiective: S ( I .

achizifionarea, tezaurizarea, conservarea, restaurarea\si valonf carea%in chcetare si

activitifi expozifionale gi editoriale a patnmolnlmlm cultural naﬂonal &de’ naturd

arheologicd, numismaticd §i istoricd, mdrturii materlale .}‘l sp:r:tualej!&extslen[el i

evolufiei comunitditilor umane, precum §i ale medmlm mcor;]urator, zm:‘sco R l\df«‘noa;rem,

educdrii §i recreerii. >

Art.6. Potrivit functiilor sale, obiectului de activitate, competentgl

de organizare, MINAC are urmitoarele atributii si obligatii principale: \‘w

. o

(1) Constituirea stiintifica, administrarea, conse}varea\sl restaurarea, pa{t}n\l\nomulm muzeal;
(2) Cercetarea stiintifica, evidenta, documentarea prote]area $1’ dezvoltarea patrlmomulul

muzeal;

MUZEUL o

(3) Punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoasterii, educarii i recreerii,
prin:
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-cercetdiri arheologice, cercetiri in biblioteci i arhive, comuniciri, studii, cataloage, lucriri
monografice si prin prezenta la/sau organizarea de manifestdri stiintifice (sesiuni, conferinte,
congrese, simpozioane) in fari sau in striinitate;

- organizarea de expoziii permanente §i temporare la sediul MINAC, la muzeele din judeful
Constanta aflate in administrarea sa, precum si in alte locuri din tard si din striinatate /
organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea informatiei
despre patrimoniul cultural detinut §i despre institufie, potrivit normativelor in vigoare /
angrenarea publicului de toate categoriile, prin mijloace specifice, intr-un sistem educational
destinat familiarizérii acestuia cu istoria {arii noastre si istoria universala;

- colaborarea permanentd cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatii
neguvernamentale, organisme culturale, institufii de invdtimant si cercetare-dezvoltare,
organisme §i foruri internationale de specialitate;

(4) Realizarea lucririlor de investigare, restaurare, conservare §i protejare a patrimoniului
muzeal aflat in administrarea sa, in conditii conforme standardelor europene generale
si a normelor elaborate de organismele de resort din Romania;

(5) Asigurarea integritafii i securititii bunurilor culturale care fac obiectul patrimoniului
muzeal;

(6) Organizarea evidentei bunurilor din patrimoniul muzeal definut si, dupi caz,
declansarea procedurii de clasare a bunurilor care fac obiectul patrimoniului muzeal;

(7) Constituirea §i organizarea fondurilor documentare §i a arhivei generale, precum si
digitalizarea acestora,

(8) Cercetarea arheologicd si istoricd, conform programelor anuale si de perspectiva,
pentru cunoagterea civilizatiilor i culturilor ce s-au succedat pe teritoriul istro-pontic,
identificarea monumentelor §i a obiectelor reprezentative pentru cultura materiala gi
spirituald a popoarelor §i comunititilor, de-a lungul timpului;

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

(10) Elaborarea de programe s§i proiecte culturale proprii, in concordan{i cu
strategiile culturale elaborate §i promovate de Consiliul Judetean Constanta (Strategia
de Dezvoltare Durabild a judepului Constanta pentru / perzoad% 2021-2027) si
Guvernul Romaniei (Strategia sectoriald in domemul cultw il 2023 2030). .-

(1D Stabilirea de masuri tehnice, economlce orgamzatorlce, pent[;'uéaducerea la
indeplinire a programelor culturale aprobate, (lle a cﬁro\nyreahzare/réslm/ﬂﬂ\e
(12) Schimburi internationale cu publicaiile t tlpante sub eglda:‘i’ns i ;lé’l, (anuarele

de specialitate Pontica si Analele Dobrogei, seria Btblzothe}a :T g it il '

noi); &

(13) Realizarea de proiecte de cercetare §i management_'p de"'panomul
national, istoria locali, regionali si natlonalé = ) 7Y v

(14) Realizarea de proiecte de restaurare $1'Jvalonﬁcare a patnmomulul 4

(15) Asigurarea punerii la dispozitie, pentru cercetare, i intr-o forma ordonata si in
conditii de deplina sigurant3, a patrimoniului muzeal,

(16) Prevenirea folosirii patrimoniului muzeal in alte scopuri decét cele previzute

de reglementirile legale in vigoare.
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Capitolul II1. PATRIMONIUL

Art.7. (1) Patrimoniul MINAC este format din drepturi si obligatii asupra bunurilor
mobile i imobile aflate in proprietatea publica a statului si in administrarea sa, asupra unor
bunuri aflate in proprietate privatd a MINAC, precum si a celor detinute cu orice titlu, pe care
le administreaz3 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 §i bunuri provenite din partea unor persoane juridice de drept
public sau privat, sau a unor persoane fizice din fara sau din striiinatate.
(3) Bunurile aflate in administrarea MINAC se gestioneazd potrivit dispoziiilor legale in
vigoare, conducerea institutiei fiind obligata si aplice miasurile de protectie previzute de lege
in vederea protejérii acestora.
II1.1. PATRIMONIUL CULTURAL MOBIL

Art8. (1) MINAC administreaz, cu toate drepturile §i obligatiile ce decurg din
aceastd calitate, bunuri publice, dupa cum urmeazi: bunuri culturale comune, bunuri culturale
din categoria ,fond” si bunuri culturale din categoaria ,tezaur” apartinind patrimoniului
cultural national, potrivit normelor de clasificare stabilite prin Legea 182/2000 cu
completirile ulterioare, privind patrimoniul cultural mobil.
(2) Bunuri culturale mobile, aflate in administrarea MINAC, sunt constituite in colectii
(arheologie, istorie, numismatici), precum gi alte categorii de bunuri culturale: documente,
fotografii, clisee, hirti etc.
(3) Bunurile culturale mobile si imobile sunt inscrise in inventare pe baza cérora structurile
interne cu atributii in acest sens {in evidenta generala a intregului patrimoniu al institutiei.
(4) MINAC administreazd §i bunuri care nu fac parte din categoria bunurilor culturale,
precum: aparatura, echipamentele i mobilierul expozifiilor, depozitelor, birourilor,
bibliotecii, Laboratorului Zonal de Restaurare-Conservare patrimoniu, mijloacele de transport
auto etc.
(5). MINAC poate da si lua cu imprumut (in custodie), cu respectarea legislatiei in materie,
atat bunuri culturale, cat si alte categorii de bunuri.
I11.2. PATRIMONIUL IMOBIL

Art.9. (1) MINAC are in administrare: N : /
-cladirea situatd in mun. Constanta, Piaja Ovidiu nr.] {\2 \Jud Co/nstanta (s éd
institutiei); ‘ \ p f NI
-cladirea Edificiului Roman cu Mozaic, Piata Ovndlu nr 5 Jud JConstanta,/—“ q\
-cladirea muzeului de sit din Complexul arheologic* Hlstrla/ precum/sqs Al
terenul aferent, dm com. Istrla, jud. Constanta; g

£
- e
=3
=
C.
<
=N
B

eduth o5 _cetatea
=it S
Tropaeum Traiani §i Monumentul triumfal Tropaeum Traiani, cu terenunl a\'_'/t/e, situate in
com. Adamclisi, jud. Constanta;

(@) ") /;
-clidirea Centrului de Informare Turistica §i cetatea Cagld‘?\z,QpreunrDu?_L /]Laferent
din cadrul Complexului muzeal Capidava, sat Capidava, com. Topalu;
-cetatea Ulmetum cu terenul aferent, din sat Pantelimonul de Sus, com. Pantelimon;
-Complexul rupestru de la Murfatlar, cu terenul aferent, §i baza arheologicd din curtea

Complexului, situate in orags Murfatlar, jud. Constanta.
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(2) MINAC degine in proprietate un imobil in localitatea Pantelimonul de Sus §i un imobil in
oragul Harsova.

(3) MINAC poate concesiona sau inchiria, cu respectarea normelor legale in materie, bunuri
imobile avute in administrare, in special, in vederea deruldrii unor activita{i auxiliare prin care
se oferd publicului servicii cultural-educative sau recreative, sau in vederea organizirii unor
activitdti susceptibile a obtine venituri extrabugetare.

Capitolul IV. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI
Art.10. Cheltuielile curente §i de capital ale MINAC sunt finantate din subventii
acordate de la bugetul judefului Constanta, alocate prin ordonatorul principal de credit,
Consiliul Judetean Constanta, si din venituri proprii.
Art.11. MINAC realizeazi venituri proprii din:

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

(2) Comercializarea de suveniruri si materiale sau pachete promotionale, produse din
ceramicd,, materiale textile, materiale litice, metale prefioase sau neprefioase, sticli,
etc., in condiiile legii;

(3) Acordarea dreptului de reproducere a imaginilor;

(4) Taxe din vizitarea de cétre public a expozitiilor §i din realizarea activititilor de ghidaj;

(5) Executarea de replici dupa lucrari din patrimoniul institutiei si comercializarea lor, in
conditiile legii,

(6) Executarea de lucrdri de restaurare §i conservare sau investigatii fizico-chimice a
bunurilor culturale apartinand tertilor;

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

(8) Proiecte culturale si granturi de cercetare, inclusiv regiile acestora;

(9) Taxe de fotografiere sau filmare;

(10) Sponsoriziri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

an Donatii in conformitate cu legislatia in vigoare;

(12) inchiriere de spatii, in conformitate culegislatia in vngoare y J L
N\ &L

Capitolul V. PERSONALUL $§I CONDUCEREA ) /

Art.12. (1) Pentru realizarea functiilor salla spec\:lﬁce, MINA o 0 structurd
organizatorici proprie. in aceastd structurd sunt m(’:luse sl\Jcompartlmeﬂgdéplmesc
activititile functionale §i administrative necesare, precum si acthtétl%a '- Functiilor
sale specifice de baza. N
(2) Structura organizatoricd a muzeului, numarul personalului si atrlbutu@"ié,‘?ﬁjﬁée?aprobé
de Consiliul Judetean Constanta, prin hotérére.
(3) Modificarea organigramei, a statului de functnﬁr]\ung??'ulczz Qo@ si atri%n@,acestula
se realizeaza ori de céte ori este necesar, in conditiile legii, pentru buna si optima functionare
a institutiei.

Art.13. (1) Functionarea MINAC este asiguratd de personalul incadrat pe functiile
previzute in statul de functii aprobat de ordonatorul de credit (Consiliul Judetean Constanta)
si care isi desfagoara activitatea in baza contractelor individuale de munca.
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(2) Ocuparea posturilor contractuale din cadrul MINAC se face prin concurs, organizat de

conducerea institutiei, potrivit legislatiei in vigoare.

(3) Personalul MINAC se structureazd in: personal de conducere, personal de specialitate,

personal auxiliar.

(4) Personalul contractual al MINAC va respecta normele de conduit3 profesionald prevazute

de Codul administrativ.

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

Art.14. (1) Conducerea MINAC este exercitatd de citre Manager/Director general,
este angajat prin concurs, organizat in conformitate cu prevederile legale privind
managementul institutiilor publice de culturd, iar eliberarea din functie a acestuia se face prin
hotérare a Consiliului Judetean Constanta, potrivit legii.

(2) Managerul/Director general conduce intreaga activitate a institugiei, pe care o reprezinti in

raporturile cu autoritdfile publice, instituii §i organizatii, precum si cu persoancle fizice si

juridice din tard sau strdinitate, in limitele stabilite prin contractul de management,
reglementirile legale in vigoare §i prin prezentul regulament.

(3) In activitatea de conducere a institutiei, Managerul/Director general este ajutat de sefii de

sectie/birou.compartimente/departamente.

Art.15. Managerul are urmétoarele atributii:

a) asigurd conducerea si buna administrare a activitatii curente a institutiei;

b) coordoneaza nemijlocit activitatea tuturor structurilor organizatorice ale institufiei;

c) asigurd gestionarea §i administrarea, in conditiile legii, a integritiii patrimoniului
institutiei;

d) aprobi masurile de perspectivé pentru asigurarea continuititii, pentru perfectionarea gi
specializarea personalului;

e) elaboreaza §i propune spre avizare Consiliului de Administratie si spre aprobare
Consiliului Judetean Constanta, proiectul de buget anual al institutiei;

f) elaboreaza §i propune spre avizare Consiliului de Administraie i spre aprobare
Consiliului Judetean Constanta, programul minimal al proiectelor, actiunilor si
manifestdrilor culturale pe care urmeazi sa le realizeze institufia in anul urmator,
conform contractului de management;

g) solicitd Consiliului Judejean Constanta, atunci cand situafia o/lmpune modificarea
obiectivelor si a indicatorilor financiari alI !mstltu;lel / precum/si a programulun
minimal; }f

h) reprezinti institutia in raporturile cu tertii; !  astion

i) incheie acte juridice in numele si pe seam(a mstntupel In lumtcgmpeten;a
stabilite prin contractul de management; g,

j) rispunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea i ordonan;area\‘ e ..:,,; in limita

creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate srapro&reahzarea

veniturilor §i de integritatea bunurilor mcreldmtat(e mstltu;lel\pe caﬁconduce‘

k) distribuie sarcini personalului cu functii de conducere dm41nst1tutl ie, pentru tmerea la
zi a contabilitatii i de prezentarea la termen a sﬂuatnlor fmancnare asupra situatiei
patrimoniului aflat in administrare §i execufiei bugetare; de organizarea sistemului de
monitorizare a programului de achizitii publice §i a programului de lucriri de investitii
publice; de organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti
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acestora; organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale;

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

m) indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

n) indeplineste programele §i proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu
aprobat de autoritatea contractants, raportat la resursele alocate de catre aceasta sau a
celor proprii;

0) asiguri respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de CJC;

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

q) inainteazd Consiliului Judetean Constanta raportul de activitate anual, in termenul
legal stabilit pentru depunerea acestuia;

r) stabileste i inainteazéi chtre Consiliul Judetean Constanta propuneri cu privire la
actualizarea Organigramei, Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare al instituiei, dupd obtinerea prealabili a avizului consultativ al Comisiei
Nationale a Muzeelor §i Colectiilor, conform legii;

s) dispune misurile necesare pentru elaborarea §i/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial;

t) angajeazd, promoveazd, premiazd sau sancfioneazi personalul institufiei, concediaza
personalul salariat, la propunerea sefilor de sectii §i a conducatorilor compartimentelor
de lucru, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare §i pe baza evaludrilor anuale ale
angajatilor, cu respectarea criteriilor de performanta aprobate la nivel de instituie;

u) negociazd clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau
conform legilor speciale, in conditiile legii;

v) dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

w) raspunde pentru stabilirea salariilor de bazé si altor drepturi salariale, asigurad
promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in
gradatii, in conditiile legii, astfel incat sd se incadreze in sumele aprobate cu aceasta
destinatie in bugetul propriu;

x) aprobd centralizatorul anual al programiriii concediilor de odihniale ;salariatilor
MINAC; N AL

y) raspunde de organizarea activititii de control ﬁnanciar pre@entilv pro;g\’l2 pot?ivit legii;

z) avizeaza si propune spre aprobarea ordonatorului pr1nc1pal de credmenele §i
in conditiile stabilite de acesta, statul anual' de functn precum sgtefd'f,de functii
modificate; 53 2

aa) stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteaz cunoagter =6a !
normelor de securitate a muncii,

bb) aproba planurile de paza si PSI i urméregte apllcarea lor in practlcé,
cc) numeste prin decizie membrii Consiliului de Admlms{re(ljyal I)l)ls/tfltﬁtlel, n/c] nditiile
oz’ b u
legii;

dd) este Presedintele Consiliului de Administratie al institutiei;

ee) asigurd informarea operativi a membrilor Consiliului de Administrajie asupra
problemelor importante ale institutiei i a masurilor luate;

ff) numeste prin decizie membrii Consiliului Stiintific al institutiei, in conditiile legii;

g
SoCifre salariati a
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gg) intocmegste si supune spre aprobarea Consiliului de Administratie Regulamentul de
Ordine Interioard (ROI) al institutiei si orice alte norme privind disciplina tehnica,
economica, ecologic#, sanitard, administrativi, etc.;

hh) aprobi fisele de post ale personalului MINAC si urmireste desfasurarea activitafii
personalului subordonat;

il) supervizeazi programul de activitate stiintifica si programul editorial;

jj) aprobd tematica concursurilor organizate in vederea ocupdrii posturilor vacante;

kk) aprobd sau respinge pentru intregul personal dreptul la cumul de functii in alte
institutii;

1I) tine direct legétura sau deleagi personal pentru relatia cu mass-media, pentru a face
cunoscute realizdrile i proiectele institutiei, cat si a problemelor pe care le intimpina
muzeul in indeplinirea acestora;

mm) negociazd cu sindicatele Contractul colectiv de munci, ori de cate ori este
nevoie;

nn) exercita orice altéa atribufie datd in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.

(2) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.

(3) in absenta managerului, conducerea institutiei este asiguratd de o persoana desemnati

anterior de citre acesta, in limita mandatului incredintat acesteia prin decizia managerului

si in limitele legale.

(3) Managerul decide, in functie de necesitati si cu respectarea prevederilor legale in

vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfigurarea unor

activitifi specifice (evaluare, achizitii bunuri culturale, receptie, disciplina, etc.).

Art.16. (1) Activitatea Managerului/Directorului general este sprijinitd de Consiliul
de Administratie, organ de conducere cu caracter deliberativ, conform Legii 311/2003, art.
27.1 §i 27.2, alcétuit din 7 membri.

(2) Componenta, atributiile, organizarea si funcfionarea Consiliului de Administratie se
stabilesc prin regulament de organizare §i functionare, avizat de Comisia Nationald a
Muzeelor §i Colectiilor si aprobat de ordonatorul de credit, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

(3) Consiliului de Administratie are in componenta un presedinte si 6 membri, cu drept de vot
egal, numiti prin decizie de catre Manager/Director general si doi feprézentanti din-:institu;ie
fira drept de vot, dar cu drept la opinie: \\ / \ ‘

Presedinte: Managerul/Directorul general; cu drept de vot. i drept de:/]eto,\.ﬂ

Membri cu drept de vot: contabil gef, patru seﬁ de /secne, re

TN

Judetean Constan;a, SN \/

general), reprezentant sindical.

(4) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial la sediul instit utl
sau ori de cate ori este necesar, in sedinte extraordinare;

(5) convocarea sedintelor ordinare se face de ctre i\/lairlgg:r?l/]g@ctor grel}\erﬁza@edm;ele
extraordinare se convoaci fie de citre Managerul/Direci(/)r general, fie de catre cel putin 1/3
din membrii Consiliului de Administratie;

(6) Consiliul de Administratie este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numirul total al
membrilor sdi si ia hotéréri, adopta sau avizeazd materialele supuse dezbaterii cu majoritate

simpla de voturi din numarul total al membrilor prezenti;

10
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........

(7) sedintele Consiliului de Administratie sunt prezidate de presedintele acestuia;

(8) dezbaterile Consiliului de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd
membrilor sdi, cu cel putin 24 ore nainte, prin grija secretarului,

(9) la fiecare sedintd a Consiliului de Administratie se intocmeste un proces-verbal de citre
secretarul consiliului de administratie, care va cuprinde ordinea de zi, problemele supuse la
vot, numérul de voturi pro §i contra, abtinerile i opiniile separate; acesta este scris in registrul
de sedinte, numerotat, sigilat §i parafat; registrul de sedinfe se afld in grija cabinetului
managerial;

(10) procesul verbal al sedintei se semneazé de toti cei care au participat la sedinti;

(11) n urma dezbaterilor din cadrul gedintelor Consiliului de Administratie, managerul emite
hotarari;

(12) atributiile Consiliului de Administratie sunt urmétoarele:

- dezbate si face propuneri cu privire la directiile de dezvoltare ale institutiei gi
aproba programele de activitate curentd §i de perspectiva, programele si proiectele stiintifice,
muzeale, educative si culturale ale MINAC, cu consultarea prealabila, in cazul documentelor cu
caracter stiintific, a Consiliului stiinific;

- avizeazi proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli al institugiei, in vederea
aprobirii de citre Consiliul Judetean Constanta; dupa aprobare avizeazi defalcarea acestuia pe
activitati specifice;

- dezbate si avizeazi raportul anual de activitate si planul anual de activitate;

- analizeaza stadiul anual al lucrérilor de investitii intreprinse in cadrul muzeului gi
propune misuri in consecintd;

- inifiazd organizarea de studii, sondaje, anchete, etc. privind continutul si
perspectivele dezvoltarii i diversificérii activitdtilor muzeului;

- analizeazi i avizeazd masurile de perfectionare §i specializare a personalului;

- propune priorititile in investitii, analizeaza si avizeazd modul de indeplinire a
planului de investitii, a planului de dotiiri generale, a celui de reparatii capitale;

- analizeazd §i propune misuri de pazd, securitate, protectie contra incendiilor,
precum si orice alte mésuri de protejare a publicului i a bunurilor muzeului in diverse situatii
specifice;

- analizeazi §i propune misuri sanitare pentru protectia personalului; .

- analizeazd promovarea, premierea sau altei“for\me de /reﬁoppegsareﬁnggﬁlala sau
morala ori, dupa caz, sanctionarea salariatilor, pe baza|anallze1 rezultatelor md1v1duale

- analizeaza si avizeazd propunerile privind {taxele, d¢/intrare in- uzeele‘mstltutlel
de fotografiere si filmare, de efectuare de cercetéri arheologlce/m baza un/ f‘é‘%ﬁﬁ‘@\te lpe care
le transmite Managerului/Director general, in vederea aprobarn de cél3 \Sili %\Judetean
Constanta; ' o . AR

- avizeazi Regulamentul de Ordine Interioard (ROI) al institufi8iagis '@ansmlte in

. e ~
vederea aprobirii Managerului/Director general;

- analizeaz §i avizeazd orice alte propunen,‘merrtnzoslju((\atenale pnmlteLdm partea
salariatilor i care au legéturéd cu conditiile generale de administrare gi funé\flonare a muzeului;

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

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

11
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- analizeaza stadiul trimestrial al programelor/proiectelor/lucririlor aflate in
derulare, in cadrul institutiei §i propune masuri in consecinta ;

- urmidreste respectarea clauzelor prevdzute in contractul de management al
Managerului/Directorului general §i verificd modul in care sunt respectate acestea de citre
manager, precum §i indeplinirea obligatiilor asumate de acesta prin proiectul de management.

Capitolul VI. ORGANISME CONSULTATIVE S1 COMISII DE

SPECIALITATE

Art.17. (1) In exercitarea atributiilor sale, conducerea MINAC este sprijinitd de un Consiliu

Stiingific organism de specialitate cu rol consultativ. Constituirea §i functionarea Consiliului

Stiintific se face prin decizia Managerului/Director general.

(2) Consiliul Stiintific este alcituit din 7 membri, cercetitori sau cadre didactice universitare cu

recunoagtere unanimd in mediul stiingific/academic, din MINAC sau institutii externe;

membru de drept este Secretarul stiintific al institutiei, ceilal{i membri fiind desemnati dintre

cercetitorii, muzeografii, conservatorii, restauratorii si arheologii din institutie, in functie de

activitatea stiingifica.

(3) Secretarul stiintific al institufiei are urmétoarele competente, atributii, responsabilitafi:

a) ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetitor stiintific gradul I sau
gradul II;

b) secretarul stiintific se afld in directa subordonare a Managerului/Director general;

c) secretarul stiingific este direct rispunzitor pentru intreaga activitate gtiintifici a
MINAC;

d) secretarul stiinfific elaboreazi i propune spre adoptare cétre Consiliul Stiintific si
Managerul/Director general criteriile de performanta la nivelul institutiei, in vederea
evaluirii anuale a performantelor in activitatea stiintifica a salariatilor;

e) coordoneazd i controleazé, impreund cu sefii sectiilor, activitatea sectiei Cercetare
Dezvoltare si a sectiei Arheologie Preventivi;

f) identificd surse de finantare interne §i externe, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

g) pregiteste ordinea de zi §i documentatiile sedintelor Consiliului Stiin;iﬁc;

h) pastreaza documentele analizate in cadrul Con's1hulu1 Stlmtlﬁc ‘]\" [ .

i) intocmeste raspunsurile pe baza rezolutiei M[anag<\:rulu1/l;)1rectorl general §i a sefului
sectiei de Cercetare Dezvoltare citre institufii/de. cercetare si culturd; L} &

J) intocmeste planul de activitate anual al MINA’(IJ \/ \ ! o

k) intocmegte programele s§i proiectele de cercetare / ale Centr& uifde<gtudii ale
civilizatiilor Marii Negre, entitate stlmtlﬂca fara personahta?e _|ur 1% 5

1) intocmeste raportul de activitate anual al MINAC; ’-, e

__ ____m)_intocmegte_informari,_sinteze,_documentatii_de cercetare stnntlﬁcﬁ“si‘*‘ﬁ'l e/Qaterlale_____ o
solicitate de Manager/Director general si Consnllul Stuntlflc

n) participa la elaborarea de strategii si planurl tematlce ? O 2 4

0) coordoneazi editarea volumelor institutiei Pontzca si Analele Dobrogei, precum si a
oricéror altor publicatii periodice ale institutiei care ar putea apdrea in viitor;

p) raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si
lucrérilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiingific;

12
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q) verifica, la nivelul sectiilor pe care le coordoneazi, respectarea prevederilor **Codului
de etic3 §i integritate al personalului” MINAC.

(4) componenta Consiliului Stiintific este urmitoarea: presedinte, secretar stiintific, cinci
membri, numiti prin decizie de citre Manager/Director general; presedinte este de drept
secretarul stiintific al institutiei, iar secretarul stiintific al Consiliului Stiintific este ales dintre
membri;
(5) Consiliul Stiintific se intrunegste trimestrial in sedinte ordinare, sau ori de céite ori este
nevoie, in sedinie extraordinare, la convocarea Managerului/Director general, presedintelui
sau secretarului stiintific,
(6) Consiliul Stiintific isi desféigoara activitatea astfel:
- la sedingele Consiliului $tiintific pot fi invitati specialigti din MINAC si din afara MINAC;
- in exercitarea atributiilor sale, Consiliul $tiinific adopta recomandri;
- in vederea adoptirii recomandarilor, este necesar votul a cel putin jumaétate plus unu din numarul
membrilor prezenti;
- dezbaterile §i recomandirile Consiliului $tiintific se consemneaza intr-un registru de procese
verbale;
- procesele verbale ale sedingelor se consemneazé intr-un registru special, iar concluziile si
propunerile vor fi comunicate Consiliului de Administratie de citre secretarul stiinific al
Consiliului Stiinific, sub semnitura paresedintelui;
(7) Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii principale:
- dezbate §i avizeazd programul de cercetare gtiintifica al institugiei si priorititile de
finantare, propunind mésuri stiinfifice pentru punerea lui in aplicare, ca o activitate
subordonati direct cerintelor de realizare a prevederilor contractului de management;
- propune teme, directii de cercetare, programe;
- analizeazi si exercitd controlul stiintific asupra lucririlor de cercetare elaborate de
personalul de specialitate al institutiei (cercetitori, muzeografi, conservatori, restauratori,
arheologi), precum gi cele realizate de personal extern, pe baza contractuali;
- propune promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiala gi moral3,
sau, dupd caz, sanctionarea salariatilor angrenati in activitatea de cercetare, pe baza
rezultatelor obtinute in urma aplicarii criteriilor de performanta la nivel de institutie;
- propune Consiliului de Administratie componenta comisiilor de. examinare;constituite
pentru ocuparea unor posturi vacante de specialisti, px{'eT:um si temat’f;ca] acest{)n concm§ud;
- analizeaz §i avizeaza publicatiile stiintifice elaborate sau/publ‘icate@MINAC
- propune spre aprobare Consiliului de Admmlstra;lc/ componmtetclor de
redactie si colegiilor stnnpﬁce ale revistelor muzeului [\Ponttca/sl Analele ob PR tg,‘
- analizeazi §i propune Consiliului de Admmnstratle modul de \[/;ion Cate aaucrérllor
stiintifice pe care le-a avizat; ’& ‘ﬁ ’; &
- -avizeaza atat tematica, cét gi continutul gtiintific al tuturor mamfe rﬂm"%mtlﬁce
- propune organizarea de sesiuni de comu(mcqé,r)n) Si rapoarte stnntlﬁce in cadrul
muzeului; O 92024,
- analizeazi solicitarile specialistilor privind particnparea la manifestari gtiinifice si
stagii de documentare in tard si in strdinatate, care implica sustinerea materiald din partea
institufiei, i avizeaza oportunitatea acestora, in beneficiul institutiei;
- stabileste si mentine legitura cu forurile stiintifice din domeniu, nationale si
internationale;
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- indeplinegte orice alte atributii de naturd si asigure buna desfigurare a activitdtii de
cercetare stiintifica din cadrul muzeului;
- analizeaza, aproba sau respinge planul editorial al MINAC,;
- dezbate si propune tematicile de idei ale expozitiilor permanente sau temporare, la
sediile institutiei sau la care aceasta colaboreaza cu alte institutii;
- avizeazi cercetirile arheologice sistematice propuse de citre specialigtii institutiei
(echipe, perioade, fonduri, proiecte pentru finantéri);
- supervizeaza activitatea de inregistrare a pieselor de patrimoniu;
- supervizeazi procesul de repertoriere a siturilor arheologice;
- supervizeazd continutul de specialitate al website-urilor institutiei;
- sustine aderarea institufiei la organizatii de specialitate internafionale (taxa colectivi
plétitd de institutii) §i publicarea studiilor in reviste internationale;
- propune realizarea unor abonamente, prin institutie, la biblioteci virtuale cu obligatia
specialigtilor de a asigura o arhiva virtuali a institutiei cu toate articolele si lucrérile accesate;
- propune, sau analizeaza §i supervizeazd propuneri de proiecte de cercetare §i culturale
cu finantare nationala §i internationald;,
- analizeazi §i avizeazd programele culturale, muzeologice si istorice, ale institutiei;
- face propuneri asupra colectivelor de specialisti care, pe baza materialului stiintific §i
cultural, realizeaza ghiduri, pliante, afise, foi de sald, texte pentru expozitii i vernisaje, etc.

Art.18. (1) in MINAC func{ioneazi comisii de specialitate permanente sau temporare.
(2) Obiectivele, durata, modul de functionare, termenele de realizare a atributiilor gi
competentelor specifice se stabilesc de clitre Manager/Director general, cu avizul Consiliului
de Administratie. Infiinjarea comisiilor §i numirea membrilor se stabilesc prin decizia
Managerului/Director general.
(3) La expirarea termenului pentru care au fost infiinjate sau la datele stabilite de Consiliul de
Administrafie, comisiile intocmesc rapoarte sau elaboreazid documentatiile solicitate de
Consiliul de Administratie.

Art.19. Comisii permanente
(1) Comisia de achizifii si evaludri a bunurilor de patrimoniu functioneazd potrivit
prevederilor legale in materie, fiind compusi din manager, contabil sef si experti in bunuri de
patrimoniu cultural acreditati de Comisia Nationala a-Muzeelor si Colecplllor 21 [“’—'--"v
(2) Comisia centralid de inventariere, care urmérestc efcctugrea |x|1vcntar[§jor mtregulul
patrimoniu al institutiei, in conditiile i la termenele prevézute de reglementirilé-in-vigoare;
face propuneri pentru optimizarea activitdfii de gestlonare dc casar(mlasare a
bunurilor mobile, le supune aprobérii condiucerii gi_ urméreste aphcareazl &
(3) Comisia de casare, numita la nivelul institutiei prin dlSpOthlal—EAa :
general §i aprobata de Consiliul de Administratie, este formati dintriun ﬁ i el
este responsabild de verificarea documentelor, de situatia din teren si. de mto‘Emﬂ’ea,hstelor de
casare in functie de realititile obiective si cu respectarea legllor,\mstrucnumlor si normelo
legale in vigoare; éU b} / 9 Z &) 24
(4) Comisia de restaurare studiaza si aprob3 tratamentul propus §i respectarea acestuia in
procesul de restaurare al obiectelor de patrimoniu;
(5) Comisia pentru receptionarea lucrdrilor de reparafii capitale, care urmireste daca
lucrdrile corespund exigentelor si dacd sunt in concordantd cu documentatia tehnica si
economicé avizati §i aprobati,
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(6) Comisia pentru protecfie civild, care functioneaza in baza prevederilor legale in vigoare §i
a instructiunilor primite de la Inspectoratul pentru situatii de urgenta (ISU);
(7) Comisia tehnici PSI, care functioneaza in baza prevederilor legale in vigoare;
(8) Comitetul de securitate §i sindtate in muncd, care functioneazid conform prevederilor
Legii nr.319/2006;
(9) Comisia de control intern managerial la nivelul institufiei, care functioneazi in
conformitate cu prevederile O.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea codului intern
managerial al entitatilor publice cu modificérile i completarile ulterioare;
(10) Comisia de eticd, constituitd la nivelul institutiei prin dispozitia Managerului/Director
general §i aprobatd de Consiliul de Administratie.

Art.20. Comisii temporare. in functie de necesitdti, Consiliul de Administratie
numeste comisii de inventariere a patrimoniului cultural §i noncultural, comisii de disciplina
si orice alte comisii impuse de necesiti{i ocazionale.

Capitolul VII. STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.21. (1) Pentru indeplinirea atributiilor sale, Managerul/Director general are o structurd
organizatoricé proprie, conform Organigramei institugiei.
(2) Numirul maxim de posturi aprobat ale MINAC este de 85.
(3) Structura organizatoric cuprinde patru sectii, patru compartimente si un laborator (Sectia
Cercetare Dezvoltare, avind in componenta un Compartiment de Istorie Modernd si
Contemporand; Sectia Arheologie Preventivi, Sectia Muzeografie §i Muzee locale, avind
in componentd un Compartiment Promovare si Educafie muzeald; Sectia Evidenti si
Documentare Patrimoniu Cultural, avind in componentd Laboratorul Zonal de
Restaurare-Conservare; Compartimentul Administrativ, Compartimentul Contabilitate,
Resurse umane si Salarizare).
(4) Sectiile sunt conduse de sefi de sectii, care ocupi postul prin concurs; prin dispozifie sau
prin figele 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 §i laboratorul sunt conduse de personal desemnat, firi funciie
remunerata.

(6) Sefii de sectie au urmaitoarele atributii i responsabllltau generale (cele si)/jctﬁcl:e fiind
g s L.

detaliate pentru fiecare sectie in parte): : //' ‘1 ‘ ¢ SN
\ // |

- intocmeste planul si raportul anual de activitate al sectlel N ) &t
J /f\

- coordoneazid, indruma si controleazi intreaga actmtate 3 sectlel sil raspu d;; G.dlg, aceasta
in fata conducerii muzeului; ! - \/ = /

- organizeaza §i conduce activitatea de cercetare $t|m;|ﬁca din cadrd] secgilel A\ ac%lasi
timp, desfagoard, in mod nemijlocit, munca de cercetare stiintifica) p \ :ﬁ?:.é. ca_la
elaborarea lucrérilor incluse in planul de cercetare;

- se preocupd, in colaborare directd cu Consiliul ét)l)mtlﬁc,/de fv)al((;nﬁcarea pnn
publicafii, a lucrarilor de cercetare si de realizare a material€lor de/promovare/spemﬂce
muzeului;

- coordoneazi si raspunde de activitatea de Tmbogatire a colectiilor, de depozitarea,
pastrarea si circulagia bunurilor muzeale, cu respectarea normelor de conservare
stiintifica;

- coordoneaza si raspunde de activitatea de evidentd muzeala;

&,
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- coordoneazd si raspunde de valorificarea expozitionalda a patrimoniului, prin
organizarea de expozifii permanente §i temporare §i de intocmire a documentatiei
aferente;
- Intocmegte evaludrile anuale ale personalului din subordine si solicita, cand este cazul,
aprecierile Consiliului stiintific;
- propune conducerii institutiei premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului din
subordine;
- urmireste folosirea judicioasa a bazei materiale a sectiei §i face propuneri pentru
imbogitirea acesteia;
- urmireste buna funcjionare a sistemului de paza, a sistemului antiefractie si P.S.1.;
- se preocupa de imbunatéatirea activitatii §i de asigurarea unor condifii optime de munca;
- coordoneaza activitatea de pregatire si perfectionare a personalului §i participa la
realizarea programelor de pregitire;
- colaboreazi si informeazi conducerea institutiei in legatura cu toate aspectele activitatii
sectiei, ludnd masuri, de comun acord, pentru rezolvarea sarcinilor acesteia.

Art.22. Sectia CERCETARE DEZVOLTARE
(1) Se subordoneazd administrativ Managerului/Director general i stiingific Secretarului
stiintific al institugiei;
(2) Organizare: - este condusi de un sef de sectie;
- are in compunere un COMPARTIMENT de ISTORIE MODERNA §I
CONTEMPORANA si un COMPARTIMENT CERCETARE DEZVOLTARE
(3) Atributii: - participa la elaborarea planului anual de cercetare al institutiei, cu propuneri
specifice sectiei,
- elaboreazi planul editorial anual;
- elaboreazi studii de specialitate;
- efectueazd cercetlini arheologice, sistematice §i/sau preventive;
- valorifica stiintific rezultatele cercetérilor prin comuniciri si studii de specialitate;
- inifiaza si participa la realizarea de studii interdisciplinare;
- colaboreaza la organizarea expozifiei de bazd a MINAC si propune teme pentru
expozifii temporare;
- elaboreazi documentatii pentru proiecte Vde cercetare” stuntlﬁca nationale si

internationale; \ m l] 4% LL}

- elaboreazd documentatiile pentru proiectele in care MINAC este partener;& -

- identificad surse de finanfare si elaboreaza documentam de pronﬁmemnle de
interes pentru institugie; AN

- asigurd editarea anuarelor Pontica §i Analele Dobrogei.
(4) Sectia este condusa de un gef de seciie;

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre\unkzéfceﬁ or@tnnpﬁc
gradul I, II sau III, cunoscitor al unei limbi de cnrculatle mtematlonala T

b) Responsabilitate: este direct rispunzitor pentru actlv1tatea/secnel, @ 2 4

c) Atributii: - intocmeste planul anual i raportul anual de activitate ale sectiei;

- indruma, controleaza si rispunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeaza si conduce activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;

- participa la elaborarea lucridrilor incluse in planul anual de cercetare al sectiei;
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- propune conducerii muzeului premierea sau, dupé caz, sanctionarea personalului din

subordine;

- identifica surse de finantare interne §i externe, institufionale sau private pentru

finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmeste evaludri anuale ale personalului din subordine, in baza criteriilor de

performanta stiingifica aprobate de Consiliul Stiintific;

- rispunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si

lucrarilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- propune organizarea colectivelor de lucru §i numirea gefilor de colective;

- se preocupd de pregitirea profesional si atestarea membrilor sectiei;

- ia orice alte méasuri necesare pentru buna functionare a sectiei §i rdspunde pentru

acestea,

- asigurd in cadrul sectiei respectarea prevederilor "Codului de eticd si integritate al

personalului” MINAC;

- coordoneazd, impreuna cu secretarul stiingific, activitatea editoriali a institutiei.
Art.23. Responsabil COMPARTIMENT  ISTORIE MODERNA i

CONTEMPORANA

(1) Responsabilul este desemnat de cétre Manager/Director general, din personalul

compartimentului care are preocupiri stiintifice in domeniul specific;

(2) Atributii: - este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea §i siguranfa patrimoniului

de istorie moderna si contemporani;

- desfigoara in mod nemijlocit §i coordoneaza munca de cercetare stiintifica, prin participarea

la elaborarea lucriérilor incluse in planul anual de cercetare;

- organizeaza activitdfi muzeal-educative (expozifii tematice, evenimente omagiale §i

comemorative etc.);

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si lucririlor

aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica;

- supravegheaza §i controleazi activitatea de fisare si clasarea a patrimoniului;

- controleazi introducerea de date pentru baza de date a patrimoniului MINAC;

- verificd depozitarea §i evidenta patrimoniului specific;

- participa la realizarea volumului Analele Dobrogei. 7
Art.24. Sectia MUZEOGRAFIE SI MUZEE LOCALE /| ||| S

(1) Relatii: se subordoneazi administrativ si Maqagerului/,l;)]'i/rectct)rj general i -stiintific

|
_—
— =

7’7 l
/

/7
4 |

Secretarului stiintific al institufiei; Jg NV ‘ — }

(2) Organizare: - este condusi de un sef de sectie; _/"._ \/ > rb/j & %,

- are in compunere un COMPARTIMENT PROMOVARE S§I l\ED\UP\

COMPARTIMENT MUZEOGRAFIE si un COMPARTIMENT MUZEE:]

(3) Atributii: - particip la elaborarea planului anual de activitate al ingtiteg

specifice sectiei; ~ T
DIAYY)

. : “Al O 7 TN A
- are ca sarcind intocmirea planurilor tematice (de},expoznﬁn, intocmirea“dosarelor de
u '~ el us ol Liomen Nt o u

expozitii (in tard si strdindtate), intocmirea, urmdirirea 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 §i arhivarea dosarelor de expozitii;
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- asigurd functionarea in bune conditii a expozitiei de baza a MINAC si a Edificiului
Roman cu Mozaic;

- valorifica stiintific §i expozitional patrimoniul cultural din administrarea MINAC;

- gestioneazd din punct de vedere muzeal bazele arheologice de la Adamclisi, Histria,
Harsova, Capidava, Pantelimon, Murfatlar;

- asigurd organizarea depozitirii §i manevrdérii in siguranta a patrimoniului;

- colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;

- indruma si controleaza activitatea de evidentd a patrimoniului in punctele muzeale din
judet;

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

- ia orice alte mésuri necesare pentru buna functionare a sectiei gi rispunde pentru
acestea.

(4) In cadrul sectiei functioneaza filiale/puncte muzeale Complexul muzeal ,,Tropaeum
Traiani” Adamclisi, Muzeul ,,Axiopolis” Cernavoda, Muzeul ,,Carsium” Hargova, Complexul
muzeal Histria §i Complexul muzeal Capidava, fari personalitate juridica, organizate conform
prevederilor art.21, alin.2 din Legea muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003, republicata;
a) Filialele/Punctele muzeale sunt organizate §i functioneaz ca structuri — puncte de lucru in
cadrul MINAC, iar activitatea lor este una expozitionala si functionala,

b) Activitatea expozifionald presupune organizarea §i protecfia expozitiilor din cadrul
punctelor muzeale;

c) Activitatea functionald implica activitatea administrativa si de comercializare cu amanuntul
de suveniruri, cirti, albume fotografii, replici de piese din patrimoniul MINAC s.a.m.d.

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

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

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetitor stiintific /
muzeograf / conservator, cu experientd doveditdi in domeniul muzeal de minim 7 ani,
cunoscétor al unei limbi de circulatie internationala.

c) Responsabilitate: este direct réspunzitor de depozitarea, manevrarea §i siguranta
patrimoniului mobil expus in expozitia de baza i la*Edificiul roman cu-mozaic, precum si la
punctele muzeale din judeful Constanta enumerate la &Illmeatul (4),// } }\ % o LS

y

d) Colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea orlcéror s1tuatn de dlstrugere a patrimoniului

3

0i%®

mobil; | “wo‘vﬁ
e) Atributii: - intocmeste planul anual gi raportul anual\de actnvntate ales sfl/l, .

- indrumd, controleaz si rispunde de intreaga actwntate din cadruq;cc ky
- organizeaza §i conduce activitatea muzeal-educativa a secglel g X L

- participa la elaborarea lucririlor incluse in planul anual de cercetare, w'

- propune conducerii muzeului premierea sau, dupé caz, sanct area personalulu: din
subordine; )2 / g 2 ()) / éu

- identificd surse de finantare interne si exteme, 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 §i a sarcinilor cuprinse in figele de post ;

19010

@.;
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- rispunde de asigurarea bazei documentare si logistice necesare pentru elaborarea
temelor expozitionale aprobate prin Planul anual de activitate al institutiei;

- propune organizarea colectivelor de lucru i numirea conducitorilor acestora;

- se preocupi de pregitirea profesionala gi atestarea personalului sectiei;

- elaboreaza documentatii pentru proiecte in care MINAC este partener;,

- asigurd respectarea de citre personalul din sectie a prevederilor "Codului de etica si
integritate al personalului” MINAC;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna funcfionare a sectiei §i rdspunde pentru
acestea.

Art.25. In cadrul sectiei functioneazi COMPARTIMENTUL PROMOVARE si
EDUCATIE MUZEALA, prin care sunt coordonate toate activitigile institutiei care au ca
obiect interactiunea cu publicul.

a) Compartimentul este coordonat de un responsabil,;

a) Responsabilul este desemnat de catre Manager/Director general, din personalul
compartimentului;

c) Atributii: - indrumé si coordoneaza activitatea Compartimentului Promovare si educatie
muzeala;

- intocmeste planul anual de activitate al Compartimentului Promovare si educatie
muzealj;

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

- inifiazd directii si programe in vederea actualizarii ofertei culturale pentru publicul
larg;

- inifiaz4 §i efectueazd sondaje in randul grupurilor {inta de vizitatori;

- reprezintd MINAC in relatiile cu al{i operatori culturali nationali;

- propune programe de activitate educationald specifice compartimentului,

- propune modalitifi de promovare a institufiei §i activitdfilor culturale si stiintifice
desfasurate de citre MINAC,;

- coordoneaza relagia cu mass-media locala gi naionald;

- coordoneazi activitatea de promovare a institutiei in mediul fizic i online;

- asiguri postarea informatiilor pe website-ul sipaginile de social. ‘media-ale MINAC;

- identificd surse de finantare interne gi extcmé mstltuélon]ale{ séu {pnvate pentru
finantarea de proiecte in domeniul de interes; \ / L& Lon /

- asigurd accesul la informatiile publice, confonn Ieglslatlex in v1goare
- asigura respectarea de citre subordonati a prevederllor ”Codulu1 e
al personalului” MINAC; o5
- intocmeste evaluari anuale ale personalului din cadrul Comp n‘m‘p\‘_&}
educatie muzeala. N

Art.26. Sectia ARHEOLOGIE PREVENTIVA €D =7 N 1Y A
(1) Relatii: se subordoneazd administrativ. Managerului/Director” general” si- $t|m;|ﬁc
secretarului stiintific al institutiei;

(2) Organizare: este condusd de un gef de sectie; personalul de executie este inclus
organizatoric intr-un COMPARTIMENT ARHEOLOGIE PREVENTIVA

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

"%\4
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- intreprinde §i coordoneazi investigatii arheologice de teren,
- intreprinde cercetéri de teren in vederea salvirii i inregistrarii siturilor gi materialelor
arheologice, atunci cand situatiile impun acest lucru;
- intreprinde supraveghere §i cercetare arheologicé preventiva la obiectivele ce urmeaza
a fi descércate de sarcina arheologica;
- intreprinde cercetari sistematice §i de salvare conform planului anual aprobat de
Consiliul de Administratie;
- intocmegste diagnoze arheologice;
- efectuarea oricliror cercetéiri va fi insotitdi de intocmirea jurnalelor de santier si de
documentatie grafic, topograficé si/sau fotografica a obiectivelor cercetate;
- claboreazi rapoarte tchnice de s#ipaturd §i rapoartele anuale asupra sapaturilor
arheologice;
- valorifica stiintific rezultatele cercetérilor intreprinse prin rapoarte, comuniciri, studii
si articole.
(4) Sectia este condusé de un gef de sectie;
a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de cdtre un cercetitor stiintific
III, II sau I / arheolog / muzeograf / conservator inscris in Registrul Arheologilor din
Romania, cu statutul de Arheolog expert §i cu experientd doveditd de minim 7 ani in practica
arheologica;
b) Responsabilitate: coordoneazi activitatea sectiei §i buna desfasurare a activititilor
specifice, conform legislatiei in vigoare §i a procedurilor interne.
c) Colaboreaza cu alte institutii ca Directia Judeteand pentru Culturd Constania si Politia
»Patrimoniu” pentru evitarea oricéror situatii de distrugere a patrimoniului imobil si mobil.
d) Atributii: - intocmeste planul anual §i raportul anual de activitate ale seciei;
- indrumd, controleaz si rispunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;
- organizeaza §i conduce activitatea de cercetare gtiintifica a sectiei;
- participd la elaborarea lucrérilor incluse in planul anual de cercetare;
- propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctionarea personalului din
subordine;
- identificd surse de finantare interne §i externe, institufionale sau private pentru
finanfarea de proiecte in domeniile de interes ale in§tiﬁﬁei, / ,\ ﬂ A1
- intocmegte evaludiri anuale ale personalulul/ 'dm subordme solicitand insprealabll
aprecierile Consiliului Stiintific (acolo unde este cazul); \ \ E &
- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare[pentruLela@:t?melor si
lucrarilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica; é 3
- propune organizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de ¢
- elaboreaza documentatii pentru proiecte in care MINAC este part g
- se preocupa de pregitirea profesionala §i atestarea membrilor sectlgi st
- asigurd respectarea de catre personalul secnen Q) prevederllor "Codului d dc eticd i
integritate al personalului” MINAC; / @ 2 () é Zv
- ia orice alte masuri necesare pentru buna funcponare a sectiei §i rispunde pentru
acestea.

Art.27. Sectia EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL
(1) Relatii: se subordoneazd administrativ Managerului/Director general si stiintific
secretarului stiintific al institutiei;

C
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(2) Organizare: - este condusa de un sef de sectie;
- are in compunere un LABORATOR ZONAL de RESTAURARE-CONSERVARE, si
un COMPARTIMENT EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL
(3) Atributii: - depozitarea §i evidenta intregului patrimoniu cultural mobil, inventariat, al
institutiei;
- gestioneaza baza de date privitoare la patrimoniul istorico-arheologic si numismatic al
institutiei;
- depozitarea si evidenta intregului patrimoniu din punctele muzeale din judetul
Constanta: Adamclisi, Ceravoda, Histria, Hirgova, Capidava, Ulmetum, Murfatlar;
- coordoneaz activititile de depozitare, manevrare §i siguranti a patrimoniului;
- colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;
- valorifica gtiintific patrimoniul cultural din administrarea MINAC.
(4) Sectia este condusi de un gef de sectie.
a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetitor /
muzeograf / conservator cu vechime doveditd in domeniul muzeal, cu statutul de Expert in
bunuri culturale;
b) Responsabilitate: este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea s§i siguranta
patrimoniului mobil;
c) Colaboreazi cu alte institufii ca Directia Judeteand pentru Culturd Constanta si Politia
»Patrimoniu” pentru evitarea oricéror situatii de distrugere a patrimoniului mobil.
d) Atributii: - intocmeste planul de activitate §i raportul de activitate anual ale sectiei;
- indrumi, controleazi si rispunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;
- organizeazd §i coordoneaza activitatea de cercetare stiintifica a sectiei,
- organizeazd §i coordoneazi activitatea de valorificare culturala a patrimoniului;
- propune conducerii muzeului premierea sau, dupé caz, sanctionarea personalului din
subordine;
- identificd surse de finantare interne §i externe, institufionale sau private pentru
finantarea 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 institufie $l pe baza atributiilor
prevézute in fisele de post; = m“\ - ﬂ A V
- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea— tcmelor si
lucrérilor aprobate prin Planul anual de cercetare stnntlﬁcﬁ
- propune organizarea colectivelor de lucru i numirea seﬁlor de colectl\( gy
- se preocupd de pregitirea profesionald si atestarea membrllon secnfl/k%
- elaboreazi documentatii pentru proiecte in care MINAC este part::ne “# y
- indruma si controleazi activitatea de fisare i clasarea a patrlmomu,]A
- controleazi introducerea de date pentru baza de date a patnmomu]m ‘M
- asigura respectarea de cétre personalul din subordm prevede |lor Codulun de etica
si integritate al personalului” MINAC; j_' 2
- ia orice alte misuri necesare pentru buna functlonare a sectlel §i réspunde pentru
acestea.

Art.28. Responsabil LABORATOR ZONAL de RESTAURARE — CONSERVARE.
(1) Responsabilul este desemnat de c#tre Manager/Director general, din personalul
laboratorului care are competente profesionale in domeniul specific;
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(2) Atributii: - este direct raspunzator de activitatea de restaurare — conservare desfagurati in
Laboratorul zonal de restaurare-conservare;
- indruma i controleaza activitatea de restaurare-conservare a patrimoniului mobil din
ceramicé, sticld, metal si piatra, conform pregitirii specialigtilor;
- participd la realizarea proiectelor expozifionale, prin activiti{i care presupun
operatiuni de conservare activa sau restaurare a obiectelor;
- administreazi §i controleazi productia de replici dupi 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;
- identificd surse de finanfare interne §i externe, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniul de interes;
- asigurd respectarea de citre subordonati a prevederilor "Codului de etica si integritate
al personalului” MINAC;
- intocmeste evaludri anuale ale personalului din cadrul Laboratorului zonal de
restaurare-conservare,

Art.29. Sefii de sectie vor prezenta Consiliului de Administratie rapoarte de activitate
semestriale.

Art.30. Activitatea financiar-contabild §i de personal se realizeazi de catre
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI SALARIZARE.
(1) Relatii: este subordonat administrativ Managerului/Director general.
(2) Organizare: compartimentul este condus de contabilul gef.
(3) Atributii: - organizeaza si asigura functionarea in bune conditiuni a contabilititii valorilor
ce constituie patrimoniul economic al muzeului;
- asigurd efectuarea corect si la timp a tuturor inregistririlor contabile privind fondurile
fixe §i calculul amortizérii acestora, mijloace circulante, cheltuieli de funcfionare, circulatia si
calculul conturilor, investitiile, rezultatele financiare;
- asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului
economic §i ia toate mésurile legale pentru intregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit;
- organizeazi inventarierea periodica a tuturor valorilor aflate in evideniele contabile,
urméreste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii; '/Vw 7 [~
- intocmeste lunar balanta de verificare pentruf\ conturile sintetice fslﬂceleLanahtlce si
urmiregste concordanta dintre acestea; ‘f /J

A\ e .

- intocmeste situatia principalilor mdlcaton bllan;unle mmestna o A§l\arjualc si
coordoneazd intocmirea raportului explicativ la acestea ‘ © %
- prezintd spre aprobare Managerulul/Dnrector general bllan;ul g rayy 1 éﬁ(phcatw
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datélor dg) Hei Véii-hnnﬁreste
modul de indeplinire a sarcinilor ce-i revin potrivit procesului vérbal de\an\ﬂﬁ"
- participa la organizarea si perfecfionarea snlstemu&u 1n;onnag|om>1)l }/n om) /ll
- exercitd, potrivit legii, controlul financiar preyentiy pnvmd legahtatea necesntatea
oportunitatea si eficienta operatiunilor;
- indeplineste orice alte activitati in domeniul financiar-contabil stabilite prin actele
normative in vigoare;
- organizeazi activitatea gestiunilor tuturor muzeelor institugiei din judetul Constanta.
(4) Contabilul gef (competente, atributii, responsabilitafi)
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a)
b)

d)
€)

g)
h)

)
k)

Y

Ocuparea postului se face prin concurs de citre un economist;

Relatii de subordonare: rispunde pentru activitatea sa in faja Managerului/Director
general si prezintd situafia financiara a institutiei in fafa Consiliului de Administratie
lunar sau ori de céte ori i se cere;

exercitd atributiile previzute de Legea contabilitatii si de celelalte acte normative in
materie pentru functia de contabil gef;,

raspunde de legalitatea operatiunilor financiare ale MINAC;

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

organizeaz3 §i rispunde de intocmirea lucrarilor de planificare financiarj;

analizeaza i propune mésuri pentru cresterea veniturilor extrabugetare ale institutiei;
asigur3 indeplinirea tuturor obligatiilor institugiei citre bugetul statului, unititi bancare
si terti;

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

organizeazi contabilitatea in cadrul institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale §i
asigurdl efectuarea corectd si la timp a inregistririlor si inventarelor de bunuri;

asigurdl intocmirea la timp a bilanturilor contabile trimestriale §i anuale si prezinta
bilanfurile contabile trimestriale §i anuale conducerii §i consiliilor MINAC;

angajeaz4 institufia prin semnéturd, alituri de Managerul/Director general al institutiei,
in toate operatiunile economico-financiare;

raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar;

rezolvd orice alte sarcini previzute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabila;

in lipsa contabilului gef, toate atributiile sale se exercitd de catre inlocuitorul siu
special desemnat;

identificd surse de finantare interne §i externe, institutionale sau private pentru
derularea activitdfii MINAC, precum si pentru finanfarea de proiecte in domeniile de
interes ale institutiei;

contabilul gef controleaza activitatea personalului inciircat cu gestiune; | |-
asigurd la nivelul Compartimentului Contabilitate- réstirse um/ane [\respectarea
prevederilor "Codului de etic3 §i integritate al lper\so\nalulu/l MINAEJT Q;
organizeazd §i exercitd Controlul Financiar Pre’{/entl\/,\ // \ m
monitorizarea aplicarii prevederilor Codulm} de Condulta a per, ‘\/1-_\(" i
institugiei; T (‘
contribuie la rezolvarea pe cale amiabila a situatiilor de incélcare;
administrativa pe care o coordoneaza;

se ocupd de elaborarea, actualizarea si unplementarea procedunlor d1s01plmare la
nivelul institufiei; 7 9

intocmegte rapoarte semestriale privind respectarea normelor de condu1té de citre
salariatii din subordine.

4 1.

(5) In cadrul Compartimentului Contabilitate si Resurse Umane isi desfisoara activitatea si
personalul angajat si gestioneze resursa umana din institutie, indeplinind urmaitoarele
atributii:
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- intocmegte contractele individuale de munca ale angajatilor si actele aditionale la contractele
individuale de munci;
- intocmegste si actualizeazi, ori de cite ori este necesar, statul de personal al institutiei;

- asigurd coordonarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale si

gestionarea documentatiei aferente;

- asiguré intocmirea figelor de post §i gestionarea acestora;

- monitorizeazd aplicarea dispozitiilor legale privind timpul de munci si de odihna, asigura

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 previzute de lege;

- efectueazd calculul vechimii in muncd a salariatilor si intocmeste documentatia privind

avansarea in gradatia corespunzétoare;

- intocmegste, elibereaza legitimatiile de serviciu ale salariatiilor;

- asigurd organizarea §i secretariatul concursurilor pentru ocuparea in conditiile legii a

posturilor vacante din cadrul institutiei;

- intocmeste situatiile statistice specifice activitafii de personal, respectiv cele referitoare la

numarul personalului, incadrarea acestuia, fondul de salarii etc.;

- urmdregte respectarea prevederilor legale referitoare la planificarea si efectuarea concediilor

de odihna de cétre salariaii institutiei,

- intocmeste si raspunde de pastrarea in conditiile legii a documentelor de personal ale

angajatilor institutiei;

- completeazi si opereaza in programul REVISAL,;

- elibereaza la solicitarea angajatului documente care atesta activitatea desfasurati de acesta,

vechimea in muncé, in meserie, in specialitate;

- intreprinde demersurile legale in vederea promovirii personalului in grade si trepte

profesionale si avansari in gradatii, potrivit legii;

- asigura si rispunde de aplicarea corectd a prevederilor legale privind sistemul de salarizare a

personalului institutiei;

- intocmeste §i depune la organele fiscale declaratiile lunare pentru angajatii MINAC;

- gestioneazi declaratiile de avere §i interese ale personalului din conducerea MINAC;

- indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege. /" (=1 1 s
Art31. Activitatea de reparatii §i menténanta /sé' realié/e]alzé U:—dg catre

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, . /‘ TQJ/

(1) Relatii: este subordonat administrativ Managerului/Director)general, //m

(2) Organizare: compartimentul este condus de un responsabll desemnat ¢ ‘\g Director

general, dintre salariatii care activeaza in cadrul acestuia; r 5( &

(3) Atributii: - asigura activitatile de ingrijire a tuturor sediilor institutlc?‘-

baze arheologice);

- asigurd activitifile de mentenanta tehnica uzuald a instalatiilor. electnc/e saﬁgl\t‘are termice,

mecanice din institufie; cand acest lucru depaseste competenta épersonaluluxﬁMINAC

instiinteaza conducerea §i, impreuni cu aceasta, 1dent1ﬁca solutnle adecvate

- colaboreazi si contribuie la activitafile de manipulare a patrimoniului, cand acest lucru este

posibil, in cazul organizirii unor expozitii, recolocare in depozite s.a.m.d.;

- se ocupd de organizarea tehnicd a evenimentelor culturale organizate de MINAC (expozitie

permanentd, expozitii temporare etc.);

n

" 4°La'iaorator si
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- intervine pentru a stopa degradarea cladirilor institutiei, prin lucrari de fintrefinere si
reparafie, atunci cand nivelul acestor reparatii nu depiigeste competentele profesionale ale
personalului din compartiment;
- receptioneazi mijloacele fixe, materiale etc., care intr# in gestiunea institutiei;
- asigurd mentenanta, deplasarea gi transportul in condifii de siguranfd cu autoturismele
institugiei;

Art.32. Responsabil COMPARTIMENT ADMINISTRATIV.
a) Este desemnat de ciitre Manager/Director general, din personalul compartimentului care are
competente profesionale in domeniul specific;
b) Atributii: - este direct rdspunzitor de activitatea Compartimentului Administrativ;
- indruma §i controleaz3 activitatea de ingrijire §i mentenanti;
- administreaza §i controleazd materialele necesare indeplinirii sarcinilor specifice ale
compartimentului;
- intocmeste planul anual de activitate al Compartimentului Administrativ;
- propune etapele de executie a activitatilor propuse in planual anual de activitate;
- propune programe de formare §i perfectionare profesionald pentru personalul din
subordine;
- intocmegte necesarul de materiale §i banesc pentru lucririle curente de ingrijire si
mentenanta;
- intocmegste diligentele necesare, in cazul unor lucriri de mentenantd sau reparatii care
necesitd angajarea de terti prestatori de servicii;
- asigurd respectarea de cétre subordonati a prevederilor “"Codului de etic# si integritate
al personalului” MINAC,
- intocmeste evaluri anuale ale personalului din cadrul Compartimentului
Administrativ.

Capitolul VIII. DISPOZITII FINALE

Art.33. (1) MINAC dispune de stampila proprie.
(2) Institutia are arhivé proprie in care se pastreaza conform prevederilor legale :
- copii dupd Actele normative de infiintare;
- documentele financiar contabile, planul si programul de activitate, dén de seamd, statistici;

- corespondents; [* 7
- alte documente potrivit legii. \ ‘ L\

(3) Orice functie de executie si de conducere exclud a\prlorz persoanelg cu® condamnar

penale m
Art.34. (1) Prezentul Regulament de Organizare $P_F@ctio\l}z<re seJ comysti \'_\drept cu
actele normative apdrute ulterior. (~ E ’ :é:

(2) In temeiul prezentului regulament §i cu respectarea dlspozmllor, 5] ) p/ VIgoare
Managerul/Director general rispunde de elaborarea Regulamentulul de Orﬂlﬁé"lﬁtenoaré al
institutiei. A O

(3) Orice modificare §i completare a prezentului) regulament v fi propusﬁ de
Manager/Director general, in spiritul cerintelor de indeplinire a prevederilor contractului de
management, in vederea aprobdrii de catre Comisia Nationald a Muzeelor gi Colectiilor
(conform Legii 182/2000, art. 55, lit. k) $1 de chtre autoritatea tutelard, Consiliul Judefean
Constanta.

25



CONSILIUL JUDETEAN CONTANTA Anexa nr, 3 la Proiectul de Hotérére nr. //0 al C.J.C.

(4) Modificarile vor fi aduse la cunogtinta angajatilor, sub semnituri, in sapte zile de la
aprobare. Aceleasi prevederi se aplica si in cazul fiselor de post.

(5) Modificirile in regulament §i in figele posturilor care deriva din schimbarea legislatiei in
vigoare vor fi operate §i aduse la cunogtinta angajatilor in termen de trei zile de la primirea
(conform numadrului de inregistrare de la secretariat) a respectivelor ordine, hotiréri, decizii
sau legi.

Art.35. (1) Regulile si normele stabilite prin prezentul Regulament, se aplici tuturor
angajatilor institutiei, indiferent de durata contractului de munci, cét §i celor care lucreazi in
institutie ca detasati.

(2) Toti angajatii institutiei au obligatia si raspund de:

a) respectarea §i aplicarea prevederilor Codului administrativ;

b) péstrarea §i conservarea tuturor bunurilor din patrimoniul muzeal, conform Legii
muzeelor §i a colectiilor publice nr. 311/2003, republicaté, Ordonantei Guvernului nr. 43/2000
privind protectia patrimoniului arheologic §i declararea unor situri arheologice ca zone de
interes national, republicatd (r2), Ordinului Ministerului Culturii nr. 2035/2000 privind
aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestiunea gi inventarierea bunurilor
culturale detinute de muzee, colectii publice, case memoriale, centre de cultura si alte unitati
de profil, Legii nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, republicatd (rl),
Ordinului Ministerului Culturii §i 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 §i normelor de acreditare a muzeelor gi a colectiilor
publice si a Hotdrdrii Guvernului nr. 886/2008 pentru aprobarea Normelor de clasare a
bunurilor culturale mobile;

c) colectarea, sistematizarea, péstrarea, conservarea §i arhivarea tuturor documentelor
create, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile §i completirile
ulterioare.

(3) Personalul institutiei este obligat sa cunoascé si sa aplice intocmai prevederile prezentului
regulament.

Prezentului Regulament de Organizare si Func;ionare’u S€ anexeaz
u

pentru functiile de specialitate gi executie. "' \
| ,

J . \Y //

18 792@24
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ANEXA 1
FISA POSTULUI pentru:
MUZEOGRAF*
- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice si muzeografice;
- participid la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avind, dupi caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selecfionare si achizitionare de obiecte
muzeale;
- elaboreazd tematici pentru organizarea de expozifii muzeale permanente sau
temporare;
- intocmeste fige analitice de evidentd (FAE);
- elaboreazi studii de specialitate si materiale de popularizare;
- coordoneazi si efectueazi activitatea stiintifica in elaborarea cataloagelor de colectie;
- elaboreazd programe speciale de indrumare si de activitati culturale, pe categorii de
vizitatori;
- colaboreazi cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;
- participa obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate de centrele acreditate de
Ministerul Culturii;
- participd la cercetirile arheologice preventive si sistematice, conform acreditarii din
Registrul Arheologilor;
- participd in mod obligatoriu la sesiunea anuald a muzeului §i cel putin o sesiune de
specialitate nationald / internationala;
- executd indrumare §i ghidaje in expozitia de bazi si in cele temporare;
- participa la intocmirea §i derularea proiectelor in care muzeul este partener;
- participa la orice alte activit{i necesare unei bune func{iondri a institutiei;
- poate efectua activitatea de biblioteconomie (gestioneaza biblioteca §i arhiva
documentara a institutiei, se ocupa de schimbul de carte, dezvolta fondul de carte);
- respectd prevederilor ”Codului de eticé §i integritate al personalului” MINAC.
*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul si se
vor preciza ca atare in figa individuala a postului.
ARHEOLOG “‘\) . /1 VIR
- postul presupune studii universitare in specnalltate\sl\atestaré profesionala ca‘\arheolog
(inscris in Registrul Arheologilor); /
- se subordoneazi sefului de secfie si/sau de serviciu, sau dupi caZ/coo ‘%toﬂlor unor
programe si proiecte culturale sau de cercetare; /' a:
- participd la realizarea unor obiective din cadrul unor programe si proie =
de conducerea institugiei; X
- elaboreazi studii de specialitate si materiale de popularizare;
- completeaza fige de evidenti analitica (FAE) si fise de s1t arheolo ic;-
- colaboreaza la realizarea unor expozitii permanerlltejsl ‘temporare\) 2 @ 2 4
- participd la realizarea unor programe nationale sau internationale (intocmire §i implementare
de proiecte in care muzeul este partener), cursuri de pregatire sau perfectionare profesionala
in cadrul institutiei sau in afara acesteia;
- asigura, la cerere, asistena de specialitate in muzeu sau in afara acestuia;

I:
/7
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- participi anual la sesiuni stiintifice, colocvii, simpozioane, in muzee sau institutii de cultura
din taré sau striinitate;

- colaboreazd cu conservatorii §i restauratorii la toate operatiunile; selecfioneazi lucriri in
vederea restaurdrii §i colaboreazi la intocmirea listelor de prioritifi;

- colaboreaza cu muzeografii §i membrii celorlalte servicii din institutie;

- studiazd o anumita categorie din patrimoniul muzeului, in concordantd cu specialitatea
aleasi;

- participd la activitdfi de supraveghere si/sau cercetare arheologica, in functie de contractele
incheiate de institutie si de dispozitiile managerului sau gsefului de sectie;

- participd la cercetirile arheologice sistematice, conform acreditarii din Registrul
Arheologilor;

- participi la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avind, dupad caz,
responsabilitatea directi in munca de identificare, selectionare gi achizifionare de obiecte
muzeale;

- participa la orice alte activita{i necesare unei bune functiondri a institutiei;

- utilizeazi eficient resursele puse la dispozitie de citre institutie;

- este informat asupra tendintelor curente in sistemul de cercetare arheologica din Romania;

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

- are cunogstinte solide privind legislatia din domeniu patrimoniului cultural si al protectiei
muncii;

- cunoasterea unei limbi de circulatie internationala;

- cunogtinte de utilizare PC;

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

CERCETATOR STIINTIFIC

- postul presupune doctoratul susfinut;

- efectueazi cercetiri de teren, in arhiva, biblioteci si colectii, in vederea elabordrii unor

studii tematice §i de sintezd necesare muzeului, potrivit planului de cercetare aprobat de

Consiliul Stiingific al MINAC;

- elaboreazi studii tematice i de sinteza in conformitate cu' necesitatile si:priorititile

existente; AN /\ M/W L«\

- proiecteazd, urmdreste si stabileste aspectele esentiale /dé cercetare fundamentald in

interesul dezvoltarii patrimoniului; J/

- propune modalita{i de colaborare cu alte institutii si\c}labor(areaL

de mare anvergura; (5

- participa direct la relatiile de cercetare stabilite intre MINAC\gi i'%sg' ]

striinitate;

- contribuie la stabilirea profilului, tematicii si_cupripsului publicatiilor editate de
! ®) ()¢ &

MINAC; Tor92024

- poate aviza studiile care formeaza sumarul anuarelor Pontica $i Analele Dobrogei,

- poate face parte din comisia de recenzare a lucririlor depuse la sfarsitul fiecirei etape

de cercetare de citre muzeografi §i intocmeste referate;

- face propuneri §i intocmeste planul anual de cercetare pe care il supune aprobarii

Consiliului Stiintific $i Managerului/Director general,
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- studiazi o anumita categorie de bunuri din patrimoniul muzeal;

- intocmegste fise analitice de eviden{a (FAE);

- intocmegte dosare de clasare conform Legii 182/2000;

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

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

- participd la intocmirea §i derularea de proiecte la care muzeul este partener.

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

CONSERVATOR LICENTIAT*

- postul presupune studii superioare;

- manuieste aparatura din dotare §i utilizeazi materiale, tehnologii si procedee specifice
de investigare i interventie;

- intocmeste buletinele de analizd ale pieselor si face recomandiri de tratament,
consultand restauratorul;

- respectd normele de conservare ale patrimoniului;

- determiné calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate
bunuri de patrimoniu; regleazd temperatura, umiditatea relativi, calitatea spectrald a
radiatiilor electromagnetice, intensitatea luminoasd; finregistreazi permanent valorile si
variatiile de microclimat si ia misurile ce se impun;

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

- supravegheaza functionarea sistemelor de incélzire §i de iluminat, urmarind ca
temperatura §i intensitatea luminoasd si se inscrie in parametrii prescrisi de regulile
conservirii gtiingifice;

- determina gradul de sénétate al oricérei incéperi destinate valorificarii sau depozitarii -
chiar temporare a colectiilor;

- indrumd, executd si supravegheaza operatiile de curitire si de aerisire a spatiilor de
expunere §i de depozitare, precum si a ciilor de acces. Instruiegte personalul insircinat cu
executarea activitaii;

- asigurd aplicarea prevederilor conservirii in toate imprejurarileZin care obiectele sunt
manipulate, ambalate §i transportate. la masuri ca sistemele dé/: amljalar/e s]a fl'lie ~adecvate
cerinfelor specifice fiecdrui gen de obiecte, pentru evitarea tensionériIon,lvibratiilorﬁsocurilor,

vanamlor de umiditate si de temperaturi etc.; r / Ym%
- participa la organizarea expozifiilor de bazd.sau temporare safg- de, . EXpunere

desemnati, verificdi modalitatile concrete de etalare a oblectelor s o\rg\'lelor de
conservare;, , St #(7

- intocmeste fisele de conservare pentru obiectele muzeale “Hyip 'a controlul
permanent al solutiilor de conservare. la mﬁsu!rl pentru 7t;at(area de ((}a\t\refiestatfraton a
obiectelor la care se descoperd procese evolutive de’degrada@ Anahzeaza/cauzele care
determind aceasta evolutie, recomandand si aplicand mésurl pentru mléturarea lor

- face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupa, restaurare
care urmeaz si fie ficutd in laboratoarele de profil;

- participd, Tmpreund cu personalul de specialitate, la organizarea depozitelor de

colectii. In acest sens, indici cele mai potrivite sisteme de plasare a obiectelor (inclusiv forma,

~u.r

v
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natura §i dimensiunile modurilor de depozitare), in functie de specificul obiectelor si de
cerintele asigurdrii unei stiri de repaus;

- intocmeste documentatia starii de conservare a obiectelor care se itinereazi, se
imprumuté etc., in cadrul unor manifestiri de nivel national sau international, coordonind
toate operatiunile de transport, incircare, depozitare §i etalare conform protocolului incheiat
intre parti;

- indeplineste orice sarcini care se inscriu in sfera activititii de ocrotire §i conservare a
patrimoniului, inclusiv ghidaje, conferinte, prezentari de patrimoniu, expuneri stiintifice;

- elaboreazi studii stiintifice;

- participd la sesiuni stiintifice (cel putin una pe an),

- participa la proiecte in care muzeul este partener;

- asigurdi ghidajul §i indrumarea vizitatorilor in expozitiile muzeului;

- poate gestiona arhiva foto, clisoteca §i fototeca (ofera documentatie citre terfi cu
acordul stiintific al institutiei, efilor de santier).

- respectd prevederilor ”"Codului de etici §i 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 individuala a postului.

CONSERVATOR*

- postul presupune cel putin studii medii si certificat de atestare autorizat;

- examineazi §i actioneaza nemijlocit pentru conservarea obiectelor de patrimoniu din

colectiile muzeului;

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

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

poate fi mandatat si conduci un compartiment al conservirii;

- respectd prevederilor "Codului de etica §i integritate al personalului” MINAC,;

- indeplineste orice alte sarcini necesare bunei desfasuriri a activitifilor muzeale.

*Activitdtile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul §i se

vor preciza ca atare in figa individuald a postului. ™ % (- T
N / ‘ﬂéﬁUu\
RESTAURATOR LICENTIAT ' / !
- postul presupune studii superioare; ‘ /y N
. . . . e . v ! . iy,
- participa periodic la specializiri, stagii §i cursuri de calificare; [/ ¢ \%
- nu poate executa lucriri de restaurare pana la ob;inere? cg@iﬁ lui &ficial de
atestare; G &t P
- executd lucriri de restaurare in specialitatea (domeniul) pentry \c@atestat, in
conformitate cu normele de restaurare gi programul de restaurare al muzeului;
- : 3 7 ) ([ N e A
- intocmeste documentatia necesard pentru fiecare~obig€ct ‘restaurat) conformZnormelor,
U N L.I Qr LS::‘ \_./-b u
incepand cu figa de sanitate, figsa de restaurare, dosarul de unitate arhitectonica etc.;
- urmareste evolutia pieselor restaurate;
- executi activitate de cercetare de specialitate;
- participi la comisiile de conservare, dacd este implicat patrimoniul de natura
specialitétii sale;
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- asigurd funcfionarea corecta a aparatelor i instalatiilor din dotarea laboratorului;

- participd direct la executarea documentatiei foto necesard in procesul restaurdrii §i
avizeaza calitatea acesteia; la fel, in cazul unor fotografii necesare atestirii stirii de sinitate a
obiectelor, in cazuri deosebite;

- indruma activitatea restauratorilor si conservatorilor neatestati din subordine;

- respectd prevederilor "Codului de etici i integritate al personalului” MINAC;

- asigurd indeplinirea oricéror 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, prezentiri de lucréri stiintifice, expozitii etc.

RESTAURATOR

- postul presupune studii medii;

- lucreaza direct cu restauratorul licentiat;

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

- nu poate restaura pani la obfinerea atestirii oficiale;

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

EDUCATOR MUZEAL

- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice i muzeografice;

- identifica strategii care sd conducd la maximizarea virtutilor formativ-educationale ale

spatiului muzeal;

- stimuleaza interactiunea pe linie educationala dintre muzeu si gcoala;

- elaboreazi tematici pentru organizarea de expozitii muzeale temporare cu caracter didactic;

coordoneazd si efectueazid activitatea cultural-educationald in elaborarea unor brosuri cu
continut didactic;

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

participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand, dupi caz,
responsabilitatea directd in munca de 1dent1ﬁcare selectlonare si achizitionare de
obiecte muzeale; ‘\\

- intocmegte fise analitice de evidenta (FAE); \\\ / \ g ﬂ d [

- colaboreaza cu conservatorul §i restauratorul i in probleme de conservare lfrestaurare

- participd obligatoriu la cursurile de perfecnonare\orgamzate deCentre
Ministerul Culturii; J {\ \ / [:s«"

2

- participa in mod obhgatonu la snmpoznoane colocvu si acﬁvntatt

- executd indrumare si ghidaje in expozitia de bazi si in cele temporaré""m
- participé la intocmirea §i derularea pronectelor in care. muzeul es%a [}a\rte[pe A
- respectarea prevederilor "Codului de etici $1 mtegrntate al :personalului’ MINAC;

- participa la orice alte activitdti necesare unei bunc functlonarl a institutiei.

REFERENT - TEHNICIAN
- postul presupune cel putin studii medii/tehnice;
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- receptioneazd 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 lucrarilor de reparatii capitale;

- colaboreaza cu compartimentul contabilitate §i resurse umane in vederea derularii in
bune condifii a contractelor cu beneficiarii;

- gestioneazd arhiva documentatiilor depuse de beneficiari;

- supravegheazd ca executia lucririlor de reparatii capitale si corespundd normelor
legale de calitate §i exigentelor cerute de specificul obiectivelor arhitectonice, in concordanti
cu documentatia tehnico-economic avizati §i aprobata;

- respecté prevederilor “Codului de etic si integritate al personalului” MINAC.

ANALIST PROGRAMATOR

- postul presupune studii superioare;

- gestioneaza stocul de programe;

- efectueazi operatii soft necesare funcfiondrii refelei de calculatoare;

- supervizeazd §i oferd idei de corectare a solutiilor care nu se regisesc in documentatia
de utilizare a aplicatiei;

- realizeazd procesare de texte §i grafici pe calculator, precum si introducerea
corecturilor de text, graficd §i macheta, in situatiile de urgenta;

- rispunde de utilizarea intregii aparaturi conform documentatiei specifice fiecarui
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, si se
ocupe de probleme multi-media, internet etc.

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

SUPRAVEGHETOR MUZEU

- postul presupune minimum studii gimnaziale;
- are in gestiune directd patrimoniul cultural’ mobll si imobil dm unititi muzeale sau
colectii; { \ N// \ ,J IR >\

- actioneazd conform normelor de conservare a bunurllor de

imprejurdri; , \ /
- semnaleazd toate modificdrile intervenite in. stan\a? de;sénétaf
gestionat;

- asigurd permanent curdtenia in unitatea muzeala (sau colectie);

e
- semnaleazd eventualele atacuri produse de diferiti daunatori_as ﬁm‘patnr/r}omulul

gestionat; } ey

- semnaleazi cu maximi urgenta sefilor lerarhlcvé?)c(zi?ugl @@@cﬁncemare
de sustragere sau, dupd caz, sustragerile din patrlmomul gestionat, luand maisuri pentru
conservarea dovezilor necesare organelor de ancheta;

- obiectele din propria gestiune vor fi date numai pe baza documentelor aprobate de

seful ierarhic §i de conducerea muzeului. Ele vor cuprinde toate datele necesare identificarii

_JU\

patrlmomu n orice
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obiectului (denumire, numir de inventar, zond, dimensiuni, valoare, stare de conservare) §i
perioada pentru care se imprumuti;

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

- ajuté la montari - demontiri de expozitii, precum si la conservarea obiectelor;

- inlesnegte cu bundvointa desavarsita si politefe, vizitarea obiectivului muzeal pe care-1
are in grija;

- se ingrijeste permanent de tinuta fiind o persoand agreabild, inofensivd, calma,
toleranta, surazitoare i amabili;

- da dovadad de intransigen{d si fermitate in cazuri de abateri grave ale vizitatorilor:
fumat, consum de bauturi alcoolice sau de droguri, ficind orice i sti in putin{d spre a
semnala celor in drept astfel de situatii;

- semnaleazi cu promptitudine situatiile de agresivitate de orice naturi, de sustrageri ori
de comportament necivilizat;

- respecté prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.
MUNCITOR CALIFICAT (electrician, instalator, lic#itus, timplar, zugrav, sudor)*

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

- raspunde de buna functionare a tehnicii din dotare;

- executi lucriri de reparatii capitale sau curente;

- rispunde de materialele ridicate de la magazie i da socoteala de regimul economic
urmdrit impotriva risipei, distrugerilor, pierderilor §i consumurilor inutile;

- respectd normele de protectie a muncii specifice;

- respecta 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 individual3 a postului.

INGRIJITOR

- postul presupune cel putin studii gimnaziale;

- are obligativitatea de a cunoagste normele elementare de conservare;

- inlocuieste orice salariat de pe postul de muncitor pe perioada efectudrii concediului de
odihni;

- asigurd curdifenia uzuald si intretine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe sciri, in curtea
interioara;

- raspunde de buna functionare i exploatarea corectd a aparaturii specifice folosite pentru
buna desfésurare a activititii;

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

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

- respectd programul de lucru;

- are obligatia sd poarte echipament de lucru §i protectie adecvat si si respecte normele de
apdrare impotriva incendiilor, de securitate §i sanitate in muncd, de protectie a mediului;

- respectd prevederilor “Codului de etica si integritate al personalului” MINAC;
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- executd orice alte activiti{i relevante §i 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;

- verificéi notele contabile: daca sunt bine intocmite gi sunt conform legilor;

- verificd legalitatea functiondrii diverselor pliti ctre persoane si unititi;

- semneaza din punct de vedere financiar-contabil dispozitii de plata, facturi gi alte acte;
- rdspunde de buna organizare i desfisurare a activitatii financiar-contabile;

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

- intocmeste trimestrial o dare de seamé contabila pe baza balantelor lunare;

- vizeazi inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, obiecte de stand
etc.;

- mentine legitura permanentd cu directiile economice gi financiar-contabile din
Consiliul Judetean Constanta, pentru acordarea in regim de legalitate a fondurilor financiare
necesare bunei functionéri a MINAC;

- raspunde de nerespectarea termenelor de plati la contractele incheiate intre MINAC si
alte unitati sau persoane;

- rispunde de nerecuperarea incasérilor, amenzilor, taxelor, imputirilor i pentru
neaplicarea sanctiunilor financiare stabilite de Managerul/Director general si Consiliul de
Administratie;

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

- pune la dispozitia organelor de control (Curtea de Conturi, Garda Financiari etc.), in
baza dispozitiei Managerului/Director general, actele financiar-contabile; oferd explicatiile
necesare in legéturd cu sursele de venituri si dispozitiile de plati;

- raspunde direct de activitatea contabililor, casierei, magazionerei;

- anual sau semestrial intocmegte darea de seamad financiar-contabild a MINAC;

- verificd zilnic soldurile din Trezorerie i Binci pe baza extraselor de cont;

(o = -——

- verifici Registrele de casi; ‘\]' \ | 7 i
- pe baza centralizatoarelor de salarii mtocmeste ordmele dtﬂplatétpentru salarii
(personal si contributii); | \\ // Lot

- contabilizeazi actele de casi, banca, salarii, precum si alte operanum’@ﬁlle
- incadreaza fiecare cheltuiala in articolul bugetar confonn bugetulu~ pr
- incadreaza fiecare sumi incasaté pe surse (btigéiare sau extra’bug are); %
- introduce lunar inregistririle contabile cu ajutorul programulu\l 1nfq hat ;g, >

- introduce facturile emise in ordine cronologica generind jurnalul @i{ /
- introduce facturile primite generdnd Jumalul de cumparﬁr f} ? 4

- intocmeste notele contabile de casd, banca,
- intocmeste balantele de verificare lunar i venﬁca corelarea conturllor,

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

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

- transmite lunar in format electronic declaratia de TVA si declaratia 394;
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- efectueazi operatiuni in valutd si lei din conturile deschise la banci pentru derularea
proiectelor institutiei;

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

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

- verificd existenta actelor justificative care stau la baza inregistririlor contabile, daca
acesta sunt corect §i complet intocmite fard modificari, stersaturi, adaugiri, dacd poarta toate
semnéiturile previzute de lege;

- acorda viza CFP;

- completeazi registrul CFP;

- intocmegte lunar situatiile financiare cerute de ordonatorul de credite;

- intocmeste trimestrial bilanul contabil cu anexele corespunzitoare;

- participi la intocmirea bugetului de venituri gi cheltuieli;

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

- se ocupa de indosarierea si arhivarea documentelor contabile;

- indeplineste si alte sarcini sau lucréri incredintate de conducerea institutiei

- efectuarea incasérilor 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 facturé fiscald pentru orice sumé incasati cu numerar;

- intocmeste foile de virsamant pe baza cirora depune la Trezorerie sumele incasate;

- ridicé de la Trezoreria statului numerar pe baza de cec-uri;

- face plati de salarii pe baza statului de plata, plati de cheltuieli, de deplasare i diverse
cheltuieli materiale §i gospodaresti;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare dupé care completeaza registrul de plati-
Incasare;

- intocmeste zilnic registrul de casa pe baza documentelor de incasare si plati;

- la sfargitul zilei face soldul care trebuie sd corespundi cu soldul scriptic stabilit in
registrul de casé;

- tine gestiunea de valori respective, biletele dé"intrare si materi
(ghiduri,publicatii specifice, ilustrate, replici ceramlce) /W’ “
- tine evidenta tehnico-operativa a gestiunilor dF valon operand
fiecare intrare si iesire pe baza NIR-ului i bonului de consum, / gt
- receptioneaza produsele in momentul intrérii. m gestlurlxe B
- elibereaza din magazia de valori materiale pe baza bonului dé COIE ik a(spre vénzare;

- intocmegte ordine de plati pentru Trezorerie pe baza factuﬂl @g;;_fn ¢ si care
trebuiesc achitate; Couizin®”

- tine evidenta magaziei de materiale consumabll $l obiecte de mventar,

- pe baza facturilor primite intocmeste NIR- un @ 7 Lj) ) ()) 2 4

- emite bonuri de consum §i obiecte de mventar in teren;

- opereazi in programul informatic de gestiune actele de intrare-iesire;

- intocmegte balanta de verificare la sfarsitul fiec#irei luni si verifica soldurile scriptice
cu soldurile din contabilitate;

- intocmeste cu ajutorul programului informatic ALOP;

.n fisele de-magazine
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- se ocupd 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 lucréri incredintate de conducerea institutiei si de geful
séu ierarhic in concordanti cu pregitirea profesionali;

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

- intocmeste lunar balante §i verifica 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);

- opereaza lunar in figele sintetice §i analitice intrarile i 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 vandute;

- intocmeste procese verbale de intrare a mijloacelor fixe;

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

- calculeaza lunar amortizérile mijloacelor fixe;

- calculeazi reevaluarea mijloacelor fixe conform normelor legale;

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

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

- intocmegste documentatia necesara pentru casarea obiectelor de inventar i mijloacelor
fixe depreciate, fiind inaintata spre aprobare Consiliului Judetean Constanta;

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

- tine evidenta registrului inventar,

- se ocupd de indosarierea i arhivarea documéii]iélb\r contabil/e’ intocmite;,
- tine evidenta numirului de vizitatori pe fiecare Sectie in parte; é} 5y
- intocmeste actele necesare §i expediazi colete postale cu material de «populanzare
(carti) catre diferite institutii din tard contra cost sau schlmb mtem

- redacteaza si transmite in format electromc s1tua§|1 financiare
institutii; g _
- respectd prevederilor “Codului de etica si integritate al personalu\l{u’ -'\.{it?.«' o
- indeplineste si alte sarcini sau lucriri incredintate de conducerea mstﬂ’(ﬂ'fe sau organul
ierarhic superior. T
REFERENT (resurse umane)

168792024
- postul presupune minimum studii medii;

- verifici actele privind angajarea, transferul, desfacerea contractelor de munci si
efectueazd toate operatiunile privind miscérile de personal in conformitate cu legile in
vigoare;

I

ST

]de alte
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- incheie contractele de muncé individuale pe durata determinatd sau nedeterminata,
conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste pontajul lunar pentru personalul MINAC;

- intocmegte 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 cénd este cazul,

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

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

- opereazi datele in REVISAL ale personalului institutiei cu ultimele modificéri;

- colaboreazi cu serviciul contabilitate pentru buna indeplinire a sarcinilor de serviciu,

- respecté prevederilor "Codului de eticd §i 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 gi transmiterea
informatiilor;

- tinerea evidentei la zi, sistematizarea, clasarea i arhivarea documentelor purtitoare de
informatii, astfel incat sd se poatd furniza operativ orice informatie ceruti de managerul-
director general;

- redacteaza materiale corect gi rapid, firi greseli i cu ortografie corects;

- asigurarea traducerii documentelor, personal sau cu ajutorul unui translator atestat;

- inregistrarea, repartizarea §i expedierea corespondentei;

- elaborarea unor adrese §i circulare precum si a rispunsurilor la corespondenta primita
(dupa consultarea gefului);

- cunoagterea §i operarea a cel putin doud programe de tip Office pe calculator: de
editare text §i organizare bazi de date;

- preluarea notelor telefonice sau notelor fax, ‘aducindu-le Vfi'perativ] la {-cunostinta
managerului-director general; A / l Z .

i / 1 3 X
- detectarea surselor de documentare, selectarea‘rf sl c}a\sare?/ materialului, prelu)c'rarea lui
|

| \
sub forma de fige §i broguri; | NS/ \
: . . i / TP
- redactarea de rapoarte, referate, informari pe ‘baza dk(l)cumcntelog\ € ggu extrase
LB, [4 *3 3 A
din arhiva sau de la furnizori si beneficiari; ( §( & g\
- manipularea aparaturii de birou si audiovizuale: telefon, fax, apgrfice Qi(lltiplicat,

Gy el )
mijloace de inregistrare — CD, DVD,; calculatoare, scanere i imprima%te\et&mﬂ/:j

- realizarea unor situatii statistice specifice domeniului;

.  aenis s . Y C ﬁm(\@ﬁ i
- verificarea autenticittii informatiilor si interpretarea dcestora sublformé“deinformari,

O N o e N = U

tabele, grafice, scheme;
- lucrdri de corespondentd: lecturarea corespondentei primite (cu exceptia celei
confidentiale, nominalizate); prezentarea imediati la conducere; prezentarea rezolutiilor;
intocmirea unor raspunsuri adecvate pe baza documentirii prealabile; dactilografierea
materialelor (pe calculator), prezentarea la semnat citre managerul-director general sau
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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
registraturd 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 gi
persuasiv la apelurile telefonice; prezentarea vizitatorilor autohtoni sau striini;

- respectd prevederilor ”Codului de etica i integritate al personalului” MINAC.

REFERENT SPECIALIST (administrator)
- postul presupune studii superioare ;
Urmdrirea contractelor de achizitii publice:

- deschise dosare de urmarire pe fiecare contract in parte;

- responsabilii cu derularea contractelor igi 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 ;

- participa la activitatea de receptie a comisiilor de specialitate din muzeu care au ca
obiect lucrdri/servicii previazute in contractele date in competenta;

- recepfioneazi lucririle/serviciile punctuale, de micd important3, 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 §i le indeplineste in mod
defectuos;

- informeaza, in scris, Managerul/Director general al muzeului despre neregulile
semnalate in derularea contractelor §i propune masuri in consecint;

- la expirarea perioadei de valabilitate a contractului, responsabilul cu derularea
contractului, isi sintetizeazi datele gi informatiile privind derularea contractelor care i-
au fost repartizate si le prezinti Managerulun/Duegor general 1ptr—m referat -

- responsabilul cu urmirirea derularii clont\ractulul /mformeazét_ de\ .urgenta
ManagerulfDlrector general si mtocmcste referat\ de neces1tate£pentru, achlzmonarea

de incendiu ori accidente, urmare a ses1zanlor facu\te de (patre
B ]

verificarilor, interventiilor, intrefinerilor; ( 5 &
Centralizeazd necesarul de materiale in urma referatelor de \necdsiffto’d oy
compartimente §i aprobate de conducerea institutiei: Lt

- asigura receptia si distributia materialelor i m functle de necesna 1

XN

A

- controleazd utilizarea bazelor arheologlce $| résp (j\ buna l functlonare si

u
intretinere;

- asigurd materialele necesard pentru desfasurarea activitifilor de prospectiuni /
diagnoze, supravegheri, sipaturi arheologice sistematice §i preventive;
Organizeaza activitatea de transport:
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- controleazd modul de utilizare a mijloacelor de transport ale institugiei, respectiv
corectitudinea foilor de parcurs zilnic cerand fiecarui beneficiar semndtura pentru
certificarea transporturilor efectuate;

- are in griji termenele de verificare tehnica a autoturismelor institutiei precum gi buna
lor functionare;

- atentioneazi conducerea institugiei 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 conduiti a salariatilor din cadrul MINAC:

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

- monitorizarea aplicdrii prevederilor Codului de Conduitd a personalului din cadrul
institugiei;

- contribuie la rezolvarea pe cale amiabild (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incélcare a eticii din institutie;

- se ocupa de claborarea, actualizarea i implementarea procedurilor disciplinare la
nivelul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;

- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catresalariatii din cadrul Muzeului de Istorie Nationali si Arheologie Constanta.

Alte responsabilitati:

- coordoneazé in mod nemijlocit activitatea lucriitorilor de intretinere si a zilierilor;

- se ocupd de problema protectiei muncii i respectirii normelor PSI;

- controleazd 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 cétre directorul general,
directorul adjunct sau seful de sectiei cérora li se subordoneaza,

- are in grija activitatea de reparare si conservare de zidarie, instalatii electrice si
tamplarie;

- respecta prevederilor “Codului de eticé si integritate al personalului” MINAC.

SPECIALIST ACHIZITII PUBLICE BN e [
- postul presupune studii superioare; AN //\\ ' /_J L
Atributiile deriva din decizia Ordonatorului de credlte caPe a stabilit|persoana desemnatﬁ pe

linia organizarii §i conducerii evidentei anga]amentelor b}lgetare si legalmerNAC

slanume \ y
- intocmirea planului de achizitii care sta la ‘baza mtocm1r11 pr ectuly,
cheltuieli pentru anul urmitor. Pentru realizarea acestui plan trebuié \§\a : ", eze toate
solicitarile compartimentelor din muzeu prin proiectele de cercetare\pkmﬂh ’e/dltonalc
planuri de deplaséri in judet, {ari si strainatate, planun fde re;}?ra(tu_ de){n/}retn};%e a muzeului
din Constanta si a obiectivelor din judet, predate de\acest1a~ pana/ la sfﬁrsltul =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.
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- 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;

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

- Urmdregste toate fazele contractelor aflate in derulare;

- recepfioneaza lucrdrile/serviciile punctuale, de mica importan{a, prin semnitura pe
nota de receptie;

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

- Informeazi, in scris, managerul - directorul general al muzeului despre neregulile
semnalate in derularea contractelor §i propune misuri in consecinti;

- Responsabilul cu derularea contractului sesizeazi conducerea institutiei, prezentindu-i
in scris, prin referat, situaia de fapt, pentru a intreprinde demersurile ce se impun, in vederea
somdrii prestatorului de a-si indeplini de urgenti obligatia in litigiu ori aplicarea de penaliziri,
dupi caz;

- fsi deschide, pentru fiecare contract in parte, cite un dosar/biblioraft in care se
indosariaz3 contractul in cauzd, precum si toate documentele intocmite ulterior incheierii
acestuia (procese-verbale de receptie, procese verbale/situatii/devize de lucriri, note de
receptie ori interventie, etc). Toate aceste documente constituie istoricul lucririlor executate
pe perioada valabilitétii contractului §i dau posibilitatea efectudirii de analize si evaluiri cu
privire la modul in care contractantii isi indeplinesc obligatiile contractuale.

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

- Atunci cind receptia unor lucrdri ori servicii se face de catre comisii stabilite prin
dispozitie a conducerii muzeului, responsabilul cu urmérirea deruldrii contractului participa si
el la receptia respectivd, dupd 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 lucrdri ori prestafii” punctuale deﬂmlcé complexltate
responsabilul avizeazd documentul intocmit cu acel pnley care cc}nstltule dovada mterventlel
respective §i baza pentru efectuarea platilor; |' | \ /// U s

- Responsabilul cu urmérirea derulirii contractului mformeaza de :;%lmanageml -
director general si intocmeste referat de necesitate pentru achlzmonar > piGse 65 care pot
genera disfunctionalitdfi in activitatea muzeulu1 ori reprezmta per“ \ol nc&ndlu ori
accidente, urmare a sesizdrilor ficute de citre prestator cu prilejul verxﬁéa% Hor4 tg entiilor,
intretinerilor ; it
- La expirarea perioadei de valabilitate a contractului, responsabilul—¢u derularea
contractului, isi sintetizeaza datele si informatiile pnvnn(d derula@contract\e\:l(()/r?caré]fl -au fost
repartizate i le prezintd managerului - directorului genera] intr-un referat;

- respectd prevederilor "Codului de etici §i integritate al personalului” MINAC.

CASIER
- postul presupune minimum studii;
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........

- Are responsabilitatea sa gestioneze si sd péstreze 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 §i factura, documente prin care se descarca gestiunea;

- Pentru materialele de popularizare are obligatia de a elibera bon fiscal fiecarui
comparator, iar la sfargitul 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 semneazi pentru confirmarea
numadrului de vizitatori.

- Tine evidenta tehnico-operativd 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 si péstreze banii in siguran{d pina la momentul depunerii lor la casieria
centrali;

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

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

- Participa la curitarea spatiilor de vizitare din interiorul si exteriorul locului unde fsi

_,—~)

desfisoard activitatea. o
WAl

TEHNOREDACTOR \ )

- Tehnoredacteazé manuscrisele propuse pentru tlpanre pnmlte de Ia secre‘tqrul/secretam de

revista; J k \/ . réf g\%

- Corecteazd manuscrisele ce urmeazi a fi tiparite, din p punct de vederc §ra 16, f :

si stilistic; ’X L7l

- Realizeazd sau modificd, dupd caz, conceptia grafica pentru 1lustramwlateriale

promotionale, cu acceptul autorilor/editorilor; A 5?77 N

- Pregéteste echipamentele i materialele necesare pentru multlplxcare lucrarllor 2 4

- Prelucreaza documentele ,,bune de tipar” primite de la secretarul/secretam de revistd sau de la

seful direct §i realizeaza tiparirea acestora cu echipamentele din dotare;

- Realizeaza cataloagele instituiei;

- Opereaza in bazele de date ale institutiei §i actualizeaza informatiile pe website-ul acesteia

(cataloage, norme de tehnoredactare, noutéti editoriale etc.);
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- Verificd echipamentele din dotare pentru mentinerea acestora in bund stare de functionare;
anunta eventualele defectiuni gi/sau necesarul de material;
- Aplici procedurile de lucru aferente domeniului in care lucreazi;

- Se preocupé permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplica legislatia aferent’
domeniului in care lucreazi;

- intocmestc rapoartele de activitate §i statistica specificd domeniului in care lucreazi;

- Respectarea prevederilor “"Codului de eticd si integritate al personalului” M.LN.A.
Constanta;

- Participé la cur#tarea spatiului de lucru.

GESTIONAR CUSTODE

- Riispunde de bunurile culturale aflate in spatiile de expunere care 1i sunt date in gestiune;

- intocmeste si pastreazd in sigurantd evidentele cu privire la bunurile culturale aflate in
gestiune;

- Opereaza introducerea/scoaterea in/din gestiunea proprie a bunurilor culturale conform
legislatiei in vigoare si procedurilor interne, inscriind datele corespunzitoare in fisa de
miscare a bunurilor muzeale;

- Gestioneaz migcarea bunurilor culturale, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- Verificd si actualizeazd periodic inregistrarile din evidentele de gestiune, in conformitate cu
elementele de noutate survenite;

- Cunoagste exponatele aflate in gestiunea sa si locul de amplasare a acestora;

- Colaboreazi cu conservatorul pentru verificrea permanenti a stirii de conservare a bunurilor
aflate in gestiune;

- Colaboreaza la asigurarea conditiilor corespunzitoare de expunere a bunurilor culturale;

- Colaboreaza la asigurarea mentinerii conditiilor optime de iluminare si micro-climat in
spatiile de expunere;

- Cunoagste, respecti si actioneaza conform Normelor de conservare a bunurilor culturale;

- Réspunde de protejarea si securitatea bunurilor culturale gestionate in silile de expunere;

- La deschiderea expozitiei controleazi daca toate obiectele sunt la locul lor. Aceeasi operatie
o face la inchiderea expozitiei, dupa ce a constatat, in urma unui control minutios, ci nu au
rdmas persoane strdine in sector, §i, respectiv, ci exponatele se afla in-stare de integritate §i de
conservare buni; AN //, i
- Asigura aerisirea spatiului expozifional potrivit indicatiilor conservatorulul, QQ)
- Introduce §i scoate obiectele din expozitii numai | pe baza\ }'lsel de| migcare-a-bunului, cu

respectarea procedurii de avizare; \ / $ Sy, 7 J

- Contribuie la demontarea si montarea lucrﬁfil’ér " (obiectelor ex@om ale%\(in afara
programului de vizitare; 3 3

- Asigurd aranjarea §i toaletarea obiectelor expuse, aflate in gestiunea‘sa, 1ﬁ' ;ﬁogramulul

de vizitare, contribuind la asigurarea unei calitii optime de expozabilitate pubhcé

- Respecti regulile de manipulare gi de transport a obnectelo?? 9 ? @ 2 4

- Asigur3 protectia bunurilor culturale la ambalare pentru  tran -

- Asigurd si participa nemijlocit la ambalarea pieselor din patnmomu conform normelor in
vigoare;

- Protejeazéi patrimoniul in conditii de risc extern, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
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- Raporteazd in scris periodic sefului ierarhic superior despre cele constatate in urma
verificérilor periodice, in privinta stérii de conservare a lucrérilor aflate in gestiunea sa;

- Asigurd si verificd in mod permanent curdtenia in spatiile de expozitie aflate in
responsabilitate;

- Identificd posibilii factori de degradare a obiectelor din patrimoniu §i raporteaza sefului
ierarhic in cel mai scurt timp posibil,

- Aplicé mésuri de protectic a patrimoniului, conform normativelor in vigoare;

b) in domeniul relatiilor publice gi valorificdrii patrimoniului aflat in gestiune

- Supravegheazi discret vizitatorii pentru a impiedica atingerea sau degradarea obiectelor
aflate in expunerea liberd;

- Manifestd atitudine de respect gi amabilitate fatd de publicul vizitator;

- Solutioneaz eventualele disfunctionalititi intervenite in raporturile cu publicul, semnaland
posibilele incidente, dupa caz, serviciului de paza si sefului ierarhic superior;

- Prezinta vizitatorilor informatii legate de colectiile, expozitiile si istoricul muzeului;

- Asigurd buna functionare a dotérilor tehnice §i a instalatiilor (ex. sisteme audio-video)
folosite pentru optimizarea experientei de vizitare;

- Participa la organizarea expoziiilor temporare, permanente sau itinerante, care includ lucréri
din colectiile proprii §i respectiv imprumutate;

- Participé la activititi organizate in cadrul muzeului conform planului de activitate stabilit de
seful sectiei si in concordanta cu dispozitiile directorului;

¢) Generale

- Colaboreazi cu personalul muzeului;

- Participd la inventaricrea periodica a bunurilor generale §i, respectiv, culturale;

- Este membru in Comisia PSI a muzeului;

- Cunoagste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioard §i Codul Etic al Muzeului de Istorie national i Arheologie Constanta;

- Manifesta confidentialitate si fidelitate fa3 de institutie si patrimoniul pe care il gestioneaza;
- Cunoagste i respectd normele PSI si legislatia de protectia muncii.

Manager/Director general,

dr. Constantin-Aurel MOTOTOLEA /* "2 - rp -
B SRINVZ

18792024
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
CABINET PRESEDINTE
Nr. CJC 15.872/17.05.2024
REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotirire privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii
sia Regulamentului de Organizare si Functionare de la
Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta

Muzeul de Istorie Nagionals si Arheologie Constanta este o institutie atestati si desfasoare activitai
de cercetare-dezvoltare conform HG nr. 551/2007. in cadrul institutiei isi desfisoara activitatea categoriile
de personal de specialitate i auxiliar conform Legii muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003 republicata,
cu modificarile §i completirile ulterioare.

Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanfa administreazi in judetul Constanta Complexul
Muzeal Adamclisi (Cetatea Tropaeum Traiani, Monumentul triumfal Tropaeum Traiani si muzeul), Muzeul
Axiopolis Cernavodd, Complexul arheologic Histria (Cetatea Histria si muzeul) si Muzeul Carsium Hérsova.

De asemenea, Muzeul de Istorie Nagionali si Arheologie Constanfa gestioneazi douii baze
arheologice, la Complexul rupestru Murfatlar si la Pantelimon — Cetatea Ulmetum.

Patrimoniul arheologic, numismatic si istoric gestionat in cadrul Muzeului de Istorie Nationali si
Arheologie Constanta numiri circa 400.000 de repere valoroase din punct de vedere istoric si artistic, unele
fiind unicate pe plan mondial (de exemplu, ,,Sarpele Glykon”, ,,Fortuna cu Pontos™).

Pentru flexibilizarea si dinamizarea activitafilor muzeale, educative si de cercetare specifice, Muzeul
de Istorie Nationala si Arheologie Constanfa este organizat in mai multe secfii, servicii, birouri si
compartimente.

Aprobarea Organigramei si a Statului de Functii de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie
Constanta reprezintd un atribut exclusiv al Consiliului Judetean Constanta, ca autoritate a administrafiei
publice locale in subordinea caruia functioneaza.

Consiliul Judetean Constanta, conform prevederilor art.196, alin.(1), lit.a) raportate la prevederile
art.173, alin.(1), lit.d) coroborate cu cele ale alin.(5), lit. d) din OUG nr. §7/2019 privind Codul administrativ,
asiguri potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice
de interes judetean.

Prin adresa nr.1878/16.05.2024, inregistrata la Consiliul Judetean Constanta cu nr.15.842/17.05.2024
Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta propune modificarea minimala a Organigramei a
Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare (R.0.F.), fa{a de cele in uz (aprobate
prin HCIC 214 din 31.10.2023), aceste instrumente manageriale devenind mai flexibile si ajustate pe
activitatile institutiei, in scopul de a eficientiza activitatea curenti.

Prin adresa nr. 2806/29.01.2024 a Consiliului Judetean Constanfa muzeului ii este solicitatd mutarea

patrimoniului din cladirea situati in Piata Ovidiu nr.12, mun. Constanta, pentru ,,predarea unui amplasament



liber de sarcini”, in vederea implementirii proiectului ,,Reabilitarea Muzeului de Istorie Nationala si
Arheologie Constanta”, cod SMIS 116053, finantat prin POR 2014-2020 si POR 2021-2027.

Termenul estimat de mutare este de 6 — 8 luni, iar spatiile identificate nu permit mutarea patrimoniului
si personalului intr-o singura clidire. Procesul expozitional va fi, astfel, perturbat, noua expozitie care va fi
amenajatd neputdnd cuprinde totalitatea pieselor existente in acest moment in expozitia de bazi. In plus,
veniturile proprii ale institutiei vor scadea, prin sciderea drastica a numarului de vizitatori si, In functie de
marimea noii expozitii, prin scaderea taxei de vizitare.

Astfel, principala activitate generatoare de venituri proprii, arheologia preventiv, va trebui extinsa,
iar activitatea expozitionald va trebui intensificati in muzeele din judetul Constanta, aflate in administrarea
Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta (Tropaeum Traiani Adamclisi, Histria, Capidava,
Axiopolis Cernavoda, Carsium Harsova).

Pentru o mai buna conceptualizare a structurilor organizatorice din cadrul Muzeului de Istorie
Nationald si Arheologie Constanta, se propune schimbarea unor denumiri, considerand noile denumiri mai
cuprinzétoare si in acord cu activitatea curenta a acestor structuri dupd cum urmeazi:

- Sectia Expozitie si Muzee in teritoriu devine Sectia Muzeografie si Muzee locale (principalele functii
ale sectiei sunt de a gestiona procesul expozitional al tuturor muzeelor administrate de Muzeul de lIstorie
Nationala si Arheologie Constanta, de a propune si implementa proiecte muzeografice, de a asigura educatia
muzeald a vizitatorilor, etc.);

- Sectia Patrimoniu cultural devine Sectia Eviden{a si documentare patrimoniu cultural (sectia tine
evidenta intregului patrimoniu al institutiei, iar in perioada urmitoare va trebui si creeze modalititi noi de
studiere i documentare atat a patrimoniului existent, cat si a celui care rezulta in mod constant si in cantitate
mare, in urma cercetdrilor arheologice preventive, descoperirilor intdmplatoare, donatiilor etc.);

- Compartimentul Contabilitate-Resurse umane devine Compartimentul Contabilitate, Resurse umane
si Salarizare.

Numdrul posturilor Muzeului de Istorie National si Arheologie Constanta finanfate de Consiliul
Judefean Constanta este de 85, care se regisesc intr-o structuri organizatorica ce nu se schimba, fiind
consideratd functionala, dar care poate fi completati cu personal si posturi corespunzitoare, pani la atingerea
capacitafii optime de functionare a institutiei. Corelat cu schimbirile de denumire propuse, nominal structura
organizatoricd a Muzeului de Istorie Nationali si Arheologie Constanta este: Sectia Cercetare Dezvoltare /
Sectia Arheologie Preventivd // Sectia Muzeografie si Muzee locale // Sectia Evidenta si Documentare
Patrimoniu Cultural // Compartimentul Administrativ // Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si
Salarizare.

Sectia Cercetare Dezvoltare

Are in componentd Compartimentul Cercetare Dezvoltare si Compartimentul Istorie Moderna si
Contemporand, total 11 posturi, din care 1 sef sectie si 10 executie.

Se desfiinteazd Laboratorul de Arheologie Subacvatica, devenit nefunctional. Se infiinfeazi

Compartimentul Cercetare Dezvoltare.




Fatd de vechea structurd, 3 posturi sunt relocate in componenta Secfiei Arheologie preventiva, pentru
intdrirea capacitatii de actiune a acesteia, iar | post de muzeograf se muta in Sectia Muzeografie si Muzee
locale.

Se mutd postul de Cercetitor stiintific IlI, vacantat prin promovare, din componenta Sectiei
Arheologie preventiva, in componenta Sectiei Cercetare Dezvoltare, Compartiment Cercetare Dezvoltare.
Acest post de Cercetitor stiintific Il se desfiinteaza, in locul lui infiintAndu-se postul de Cercetator stiintific
I, specializarea ,,Istoria si arheologia Evului mediu timpuriu in spatiul dobrogean”. Postul nou infiinfat
urmeaza a se ocupa prin concurs.

Sectia Muzeografie si Muzee locale

Are in componentd Compartimentul Muzeografie (9 posturi), Compartimentul Muzee locale 9
posturi) si Compartimentul Promovare si Educatie muzeala (4 posturi), total 23 posturi, din care 1 sef sectie
$i 22 executie. Compartimentele Muzeografie si Muzee locale sunt nou infiintate.

Fatd de vechea structuri, se desfiinteazi 2 posturi de Supraveghetor muzeu si se infiinteaza 2 posturi
de Gestionar custode, debutant. Transformarea este motivatd de necesitatea existentei de personal calificat
care sa preia in gestiune colectii arheologice din cadrul expozitiei de baza a muzeului, in procesul de mutare
si gestionarea lor curenta in noua locatie. Posturile nou infiintate se vor ocupa prin concurs.

Un post Gestionar custode, debutant, se muti in Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural,
iar din cadrul acestei sectii, se muti | post de Supraveghetor muzeu in Sectia Muzeografie si Muzee locale.

De la Sectia Cercetare Dezvoltare se muti 1 post Muzeograf la Sectia Muzeografie si Muzee locale,
iar de la Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural se mutd | post de Muzeograf la Sectia
Muzeografie si Muzee locale, pentru cresterea capacitaii de lucru a acesteia.

Sectia Arheologie preventiva

Are in componentd Compartimentul Arheologie preventiva (14 posturi), nou infiintat, total 15 posturi,
din care | sef sectie si 14 executie.

in cadrul sectiei sunt mutate 3 posturi de la Sectia Cercetare Dezvoltare. Din Sectia Arheologie
preventivd se mutd postul de Cercetitor Stiintific HI la Sectia Cercetare Dezvoltare, dupi cum s-a precizat.

Sectia Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural

Are in componenta Compartimentul Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural (7 posturi) si
Laboratorul Zonal de Restaurare si Conservare (9 posturi), total 17 posturi, din care | sef sectie i 16 executie.

Din cadrul sectiei, se muta | post Muzeograf'si | post Supraveghetor muzeu, in Sectia Muzeografie
si Muzee locale.

Din Sectia Muzeografie si Muzee locale se mutd in aceast sectie | post de Gestionar custode, vacant,
iar din Compartimentul Administrativ se muti in sectia Eviden{a si Documentare Patrimoniu cultural | post
de Ingrijitor (Capidava), vacant. Postul de ingrijitor se desfiinfeaza si se infiinteaza | post de Gestionar
custode, debutant, in vederea cresterii capacitafii de gestionare a patrimoniului in cadrul sectiei. Postul de
Gestionar custode, debutant, va fi ocupat prin concurs, urménd a prelua in gestiune patrimoniul existent in

cadrul Complexului muzeal Capidava.



Compartimentul Administrativ

Are in componenta un total de 7 posturi, toate de executie.

Din acest compartiment se muti in Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural | post de
lngrultor (Capidava), vacant. Tot din Compartimentul Administrativ se muti in Compartimentul
Contabilitate, Resurse umane st Salarizare, | post de Economist.

Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si Salarizare

Are in componenti un total de 10 posturi, din care | de Contabil sef, si 9 de executie.

A fost crescuta capacitatea de lucru a compartimentului, prin mutarea unui post de Economist din
cadrul Compartimentului Administrativ.

Pentru noul Stat de functii propus, supunem analizei si aprobarii urmitoarele modificiri, respectiv::

I. Transformarea postului de Supraveghetor muzeu, studii M.G, in Gestionar custode, debutant, studii
Medii, postul este vacantat prin pensionare.

2. Transformarea postului de Supraveghetor muzeu, studii M.G, in Gestionar custode, debutant, studii
Medii, postul este vacantat prin pensionare.

3. Transformarea postului de ingrijitor, studii M.G, in Gestionar custode, debutant, studii Medii;
postul este vacantat prin deces.

4. Transformarea postului de Cercetitor stiintific 111, in Cercetitor stiintific I, studii Medii; procedura
va fi desfiinfare post / infiintare post.

De asemenea, vor trece pe o gradafie superioara, corespunzator indeplinirii conditiilor legale, 2 posturi
de Restaurator (de la Restaurator debutant la Restaurator I1) 51 2 posturi de Gestionar custode (de la Gestionar
custode debutant la Gestionar custode I1).

Numarul posturilor de conducere se incadreaza in 8% din totalul personalului, conform legii. Rezulti
0 structura cu 7 posturi de conducere (din care 2 ocupate si 5 temporar ocupate) si 78 posturi de executie (din
care 4 vacante, 5 temporar vacante $i 69 posturi ocupate).

Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta
se modificd minimal, fiind operate reformulari si corecturi ale textului anterior avizat prin Hotararea nr.
5773/D.P.C./14.09.2023. n plus, este redus numérul membrilor Consiliului de Administratie si al Consiliului
Stiintific, in ambele cazuri de 1a 9 1a 7.

in cazul Consiliului Stiintific, este stipulat faptul ci Secretarul stiinfific al institutiei este membru de
drept al acestui organism consultativ, fiind de drept si Presedinte.

in cazul Consiliului de Administrafie, este stipulat faptul ci Managerul/Director general este
Presedinte al acestui organism deliberativ.

Regulament de Organizare si Functionare are 8 (opt) capitole si 35 (treizeci si cinci) de articole si
este structurat pe capitole, astfel:

Capitolul I - Dispozitii generale;

Capitolul Il — Scopul si obiectivul de activitate;

Capitolul Il — Patrimoniul;



Capitolul 1V — Bugetul de venituri si cheltuieli;

Capitolul V — Personalul si conducerea;

Capitolul VI - Organisme consultative si comisii de specialitate;

Capitolul VII — Structura organizatorici;

La acest capitol sunt detaliate activititile specifice ale secfiilor, competentele, atributiile si
responsabilitatile sefilor de sectie, pentru:

- Sectia Cercetare dezvoltare,

- Sectia Expozitii 5i Muzeografie si muzee locale;

- Secfia Arheologie preventivi;

- Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu Cultural;

- Compartimentul Contabilitate, Resurse Umane si Salarizare;

- Compartimemtul Administrativ.

Capitolul VIII — Dispozitii finale.

Regulamentul de organizare si functionare propus pentru Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie
Constanta, ii sunt atasate urmitoarele fise de post: muzeograf, arheolog, cercetator stiintific, conservator
licentiat, conservator, restaurator licentiat, restauraror, educator muzeal, referent — tehnician, analist
programator, supraveghetor muzeu, muncitor calificat, ingrijitor, economist, referent (resurse umane),
referent (secretar - dactilograf), referent specialist (administrator), specialist achizitii publice, casier,
tehnoredactor si gestionar custode.

Fata de cele prezentate mai sus, supun spre dezbatere si aprobare prezentul proiect de hotirire
privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii 5i a Regulamentului de Organizare si

Functionare de la Muzeul de Istorie Nationali si Arheologie Constanta.

PRESEDINTE,
Mihai Lupu




CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA 5
DIRECTIA DE TURISM SI COORDONAREA INSTITUTIILOR DE CULTURA SUBORDONATE

Compartiment Coordonarea Institutiilor de Cultura Subordonate
Nr. CJC 15.875/17.05.2024

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirire privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie
Constanta

Muzeul de Istorie Nationald si Atheologie Constanta este o institutie publicd de culturd cu
personalitate juridica, ce functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Constanta potrivit Legii muzeelor
si colectiilor publice nr.311 din 2003, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare.

Avand in vedere prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codu!l administrativ, consiliul judetean,
indeplineste atributii privind gestionarea serviciilor publice, asigurdnd cadrul necesar pentru furnizarea
serviciilor publice de interes judetean.

Potrivit art. 173, alin.(2), lit.c) din QUG nr. 5772019, in exercitarea atributiilor sale, consiliul
Judetean: ,aprobd, in conditiile legii, la propunerea presedintelui consiliului judetean, regulamentul de
organizare si functionare a consiliului judetean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare i
functionare ale aparatului de specialitate al consiliului judetean, precum si ale institutiilor publice de interes
Judetean si ale societitilor si regiilor autonome de interes judetean”.

Conform art. 30 alin. (2) din Legea muzeelor si colectiilor publice nr. 311/2003, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare ,,orice reorganizare a muzeelor sau colectiilor publice de drept public
care se afld in subordinea autorititilor administratiei publice locale se aproba prin hotarére a autoritatilor
publice tutelare, cu votul a jumitate plus unu din numirul total de consilieri, cu avizul prealabil al Comisiei
Nationale a Muzeelor si Colectiilor”.

Astfel, Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta a inaintat Comisiei Nationale a Muzeelor
si Colectiilor pentru consultare si avizare, Organigrama si Regulamentul de Organizare si Functionare,
primind avizul favorabil solicitirii inaintate prin adresa inregistrati la Muzeul de Istorie Nationala si
Arheologie Constanta cu nr. 1759/08.05.2024.

Prin adresa nr.1878/17.05.2024, inregistratd la Consiliul Judetean Constanta cu nr.15.842/17.05.2024
Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constan{a propune modificarea minimala a Organigramei a
Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare §i Functionare (R.O.F'.), fatd de cele in uz (aprobate
prin HCIC 214 din 31.10.2024), aceste instrumente manageriale devenind mai flexibile $i ajustate pe
activitatile institutiei, in scopul de a eficientiza activitatea curenta.

Directia de Turism si Coordonarea Institutiilor de Culturd Subordonate analizand Referatul de
aprobare nr.15.872/17.05.2024 al Presedintelui Consiliului Judetean Constanta, propunem aprobarea

proiectului astfel cum a fost inaintat pentru urmétoarele considerente:



- Sectia Expozitie si Muzee in teritoriu devine Sectia Muzeografie si Muzee locale (principalele functii
ale sectiei sunt de a gestiona procesul expozifional al tuturor muzeelor administrate de Muzeul de Istorie
Nationala si Arheologie Constania, de a propune si implementa proiecte muzeografice, de a asigura educatia
muzeald a vizitatorilor, etc.);

- Sectia Patrimoniu cultural devine Sectia Evidenta si documentare patrimoniu cultural (sectia fine
evidenta intregului patrimoniu al instituiei, iar in perioada urmatoare va trebui si creeze modalitati noi de
studiere si documentare atat a patrimoniului existent, cit si a celui care rezultd in mod constant si in cantitate
mare, in urma cercetarilor arheologice preventive, descoperirilor intimplitoare, donatiilor etc.);

- Compartimentul Contabilitate-Resurse umane devine Compartimentul Contabilitate, Resurse umane
st Salarizare.

Numadrul posturilor Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta finantate de Consiliul
Judetean Constanta este de 85, care se regasesc intr-o structurd organizatorici ce nu se schimba, fiind
considerata functionala, dar care poate fi completata cu personal si posturi corespunzatoare, pani la atingerea
capacitéfii optime de functionare a institutiei. Corelat cu schimbarile de denumire propuse, nominal structura
organizatoricd a Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta este: Sectia Cercetare Dezvoltare //
Sectia Arheologie Preventivi // Sectia Muzeografie si Muzee locale // Sectia Evidentd si Documentare
Patrimoniu Cultural // Compartimentul Administrativ // Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si
Salarizare.

Sectia Cercetare Dezvoltare

Are in componentid Compartimentul Cercetare Dezvoltare si Compartimentul Istorie Moderni si
Contemporana, total 11 posturi, din care | sef sectie si 10 executie.

Se desfiinteazd Laboratorul de Arheologie Subacvatica, devenit nefunctional. Se infiinteaza
Compartimentul Cercetare Dezvoltare.

Fata de vechea structura, 3 posturi sunt relocate in componenta Sectiei Arheologie preventiva, pentru
intdrirea capacitéfii de actiune a acesteia, iar | post de muzeograf se muti in Sectia Muzeografie si Muzee
locale.

Se mutd postul de Cercetitor stiintific 111, vacantat prin promovare, din componenta Sectiei
Arheologie preventiva, in componenta Sectiei Cercetare Dezvoltare, Compartiment Cercetare Dezvoltare.
Acest post de Cercetitor stiintific 11l se desfiinteaza, in locul lui infiintdndu-se postul de Cercetiitor stiintific
I, specializarea ,,Istoria si arheologia Evului mediu timpuriu in spafiul dobrogean”. Postul nou infiinfat
urmeaza a se ocupa prin concurs.

Sectia Muzeografie si Muzee locale

Are in componenti Compartimentul Muzeografie (9 posturi), Compartimentul Muzee locale 9
posturi) si Compartimentul Promovare si Educatie muzeald (4 posturi), total 23 posturi, din care | sef sectie
si 22 execufie. Compartimentele Muzeografie si Muzee locale sunt nou infiintate.

Fata de vechea structura, se desfiinteaza 2 posturi de Supraveghetor muzeu si se infiinteaza 2 posturi

de Gestionar custode, debutant. Transformarea este motivata de necesitatea existentei de personal calificat



care sd preia in gestiune colectii arheologice din cadrul expozitiei de baza a muzeului, in procesul de mutare
si gestionarea lor curenti in noua locatie. Posturile nou infiintate se vor ocupa prin concurs.

Un post Gestionar custode, debutant, se muta in Sectia Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural,
iar din cadrul acestei sectii, se muta | post de Supraveghetor muzeu in Secfia Muzeografie si Muzee locale.

De la Sectia Cercetare Dezvoltare se mut | post Muzeograf la Sectia Muzeografie si Muzee locale,
iar de la Sectia Evidents si Documentare Patrimoniu cultural se mutd | post de Muzeograf la Sectia
Muzeografie si Muzee locale, pentru cresterea capacitdtii de lucru a acesteia.

Sectia Arheologie preventiva

Are in componentd Compartimentul Arheologie preventivi (14 posturi), nou infiintat, total 15 posturi,
din care | sef sectie si 14 executie.

in cadrul sectiei sunt mutate 3 posturi de la Sectia Cercetare Dezvoltare. Din Seclia Arheologie
preventiva se muti postul de Cercetitor Stiintific 11 la Sectia Cercetare Dezvoltare, dupa cum s-a precizat.

Sectia Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural

Are in componentd Compartimentul Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural (7 posturi) si
Laboratorul Zonal de Restaurare si Conservare (9 posturi), total 17 posturi, din care 1 sef sectie si 16 executie.

Din cadrul sectiei, se muta 1 post Muzeograf si 1 post Supraveghetor muzeu, in Sectia Muzeografie
si Muzee locale.

Din Sectia Muzeografie si Muzee locale se muti in aceasta secfie | post de Gestionar custode, vacant,
iar din Compartimentul Administrativ se muti in sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural | post
de lngrultor (Capidava), vacant. Postul de Ingrultor se desfiinteaza si se infiinteaza | post de Gestionar
custode, debutant, in vederea cresterii capacitatii de gestionare a patrimoniului in cadrul sectiei. Postul de
Gestionar custode, debutant, va fi ocupat prin concurs, urmand a prelua in gestiune patrimoniul existent in
cadrul Complexului muzeal Capidava.

Compartimentul Administrativ

Are in componenti un total de 7 posturi, toate de executie.

Din acest compartiment se muti in Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural | post de
lngrultm (Capidava), vacant. Tot din Compartimentul Administrativ se mutd in Compartimentul
Contabilitate, Resurse umane si Salarizare, | post de Economist.

Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si Salarizare

Are in componenti un total de 10 posturi, din care | de Contabil sef, si 9 de executie.

A fost crescutd capacitatea de lucru a compartimentului, prin mutarea aici a | post de Economist din
cadrul Compartimentului Administrativ.

Pentru noul Stat de functij propus, supunem analizei si aprobirii urmitoarele modificari, respectiv::

I. Transformarea postului de Supraveghetor muzeu, studii M.G, in Gestionar custode, debutant, studii
Medii, postul este vacantat prin pensionare.

2. Transformarea postului de Supraveghetor muzeu, studii M.G, in Gestionar custode, debutant, studii

Medii, postul este vacantat prin pensionare.




3. Transformarea postului de ingrijitor, studii M.G, in Gestionar custode, debutant, studii Medii;
postul este vacantat prin deces.

4. Transformarea postului de Cercetitor stiinific I11, in Cercetator stiintific 1, studii Medii; procedura
va fi desfiintare post / infiintare post.

De asemenea, vor trece pe o gradatie superioars, corespunzitor indeplinirii conditiilor legale, 2 posturi
de Restaurator (de la Restaurator debutant la Restaurator IT) 51 2 posturi de Gestionar custode (de la Gestionar
custode debutant la Gestionar custode I).

Numarul posturilor de conducere se incadreazi in 8% din totalul personalului, conform legii. Rezultd
0 structurd cu 7 posturi de conducere (din care 2 ocupate si 5 temporar ocupate) si 78 posturi de executie (din
care 4 vacante, 5 temporar vacante $1 69 posturi ocupate).

Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Istorie Nafionald §i Arheologie Constanta
se modificd minimal, fiind operate reformuliri si corecturi ale textului anterior avizat prin Hotirérea nr.
5773/D.P.C./14.09.2023. [n plus, este redus numdrul membrilor Consiliului de Administratie si al Consiliului
Stiintific, in ambele cazuride la 9 la 7.

in cazul Consiliului Stiinfific, este stipulat faptul ci Secretarul stiinfific al institutiei este membru de
drept al acestui organism consultativ, fiind de drept si Presedinte.

' in cazul Consiliului de Administratie, este stipulat faptul ca Managerul/Director general este
Presedinte al acestui organism deliberativ.

Regulament de Organizare si Funcfionare are 8 (opt) capitole §i 35 (treizeci si cinci) de articole si este
structurat pe capitole, astfel:

Capitolul I — Dispozitii generale;

Capitolul 1 — Scopul si obiectivul de activitate;

Capitolul 11 — Patrimoniul;

Capitolul 1V — Bugetul de venituri si cheltuieli;

Capitolul V — Personalul si conducerea;

Capitolul VI — Organisme consultative si comisii de specialitate;

Capitolul VII - Structura organizatorica;

La acest capitol sunt detaliate activitdtile specifice ale sectiilor, competentele, atributiile si
responsabilitatile sefilor de sectie, pentru:

- Sectia Cercetare dezvoltare,

- Sectia Expozitii si Muzeografie si muzee locale;

- Sectia Arheologie preventivi;

- Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu Cultural;

- Compartimentul Contabilitate, Resurse Umane si Salarizare;

- Compartimemtul Administrativ.

Capitolul VIII - Dispozitii finale.




Regulamentul de organizare si functionare propus pentru Muzeul de Istorie Nationald si Arheologie
Constanta, ii sunt atasate urmdtoarele fige de post: muzeograf, arheolog, cercetitor stiintific, conservator
licentiat, conservator, restaurator licentiat, restauraror, educator muzeal, referent — tehnician, analist
programator, supraveghetor muzeu, muncitor calificat, ingrijitor, economist, referent (resurse umane),
referent (secretar - dactilograf), referent specialist (administrator), specialist achizitii publice, casier,
tehnoredactor si gestionar custode.

Fatd de cele prezentate mai sus, considerim cd proiectul de hotirire privind aprobarea
Organigramei, a Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare si Functionare de la Muzeul de
Istorie Nationald si Arheologie Constanta se incadreazi in prevederile legale, drept pentru care propunem

adoptarea acestuia in forma prezentati.

Vicepresdeinte,
Stelian GIMA

Director Executiv,
Monica Cristina Caterinici

Director General,
Muzeul de Istorie Nationali si Apfieologie Constanta
Aurel Mototolea

Q

intocmit,
Irina €0¥tencu
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
MUZEUL DE ISTORIE NATIONALA §1 ARHEOLOGIE CONSTANTA

ORGANIGRAMA 2024
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE MANAGER CONSILIUL STIINTIFIC
1p.c.
4
4 A 4 v y \ 4
COMPARTIMENT SECTIA EXPOZITH SI MUZEE N TERITORIU SECTIA EVIDENTA §1 SECRETAR COMPARTIMENT
ADMINISTRATIV 1p.c. (22 exec.) DOCUMENTARE STIINTIFIC CONTABILITATE
(7 exec) PATRIMONIU 1pc RESURSE UMANE si
CULTURAL SALARIZARE
TOTAL COMP. =7 o COMPARTIMENT PROMOVARE $1 EDUCATIE 1p.c. (16 exec.) 1p.c. (9 exec.)
MUZEALA (4 exec.)
* LABORATORUL TOTAL =10
o COMPARTIMENT MUZEE LOCALE (9 exec.) ZONAL RESTAURARE
CONSERVARE (9 exec.)
¢ COMPLEX MUZEOGRAFIE (9 exec.) ¢ COMPARTIMENT
EVIDENTA §I l
TOTAL SECTIE =23 DOCUMENTARE
PATRIMONIU SECTIA CERCETARE
CULTURAL (7 exec.) DEZVOLTARE
1p.c. (10 exec.)
TOTAL SECTIE = 17
o COMPARTIMENT
CERCETARE
SECTIA
ARHEOLOGIE DEZVOLTARE (9 exec.)
';RE‘ZETTWA « COMPARTIMENT
p-c. (14 exec.) ISTORIE MODERNA §I
COMPARTIMENT CONTEMPORANA (1 exec.)
ARHEOLOGIE
TOTAL SECTIE =11
CONDUCERE | 7 PREVENTIVA (14
EXECUTIE__ | 78 exec.)
TOTAL 85 TOTAL SECTIE =15
Manager, Contabil Sef,

Constantin Aurel MOTOTEVEXT 78 /8] Adrian Mari 1P




MUZEUL DE ISTORIE NATIONALA SI ARHEOLOGIE CONSTANTA

Anexa nr. 2 1a Raport de specialitate nr. /j\% alCJ.C

STAT DE FUNCTH
2024
GRADATIE
faus NUME PRENUME FUNCTIA ANExa | caprroL | pozme | SIVEL | GRADPROF VECHIME
. i : ACTUALIZATA
1 | TEMPORAR OCUPAT | MANAGER 111 [/1a 1 S 11 Ia
2 OCUPAT | SECRETAR STIINTIFIC 11 a S 11 11
SECTIA CERCETARE DEZVOLTARE
3 | TEMPORAR OCUPAT | SEF SECTIE | 1 | b | s| s] 11 | I
COMPARTIMENT CERCETARE DEZVOLTARE
4 OCUPAT | CERCETATOR $TIINTIFIC I b 1 S I 5
5 | TEMPORAR VACANT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 2 S 11 5
6 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 3 S I 5
7 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 3 S I 4
8 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 4 S - 3
9 OCUPAT | CONSERVATOR Il b 1 S 1A 5
10 | VACANT CERCETATOR STIINTIFIC I b 1 S I 5
11 OCUPAT | MUZEOGRAF 111 b 1 S 1A 4
12 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC I b 3 S 1l 5
COMPARTIMENT ISTORIE MODERNA SI CONTEMPORANA
13 OCUPAT | CERCETATOR STIINTIFIC | ml b | 3] s 1l | 5
COMPARTIMENT CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI SALARIZARE
14 OCUPAT | CONTABIL SEF m Il a 4 S 11 i
15 OCUPAT | ECONOMIST VIII 1Bb 3 S 1A 5
16 OCUPAT | ECONOMIST VIl 1Bb 3 S 1A 5




17 OCUPAT | ECONOMIST VIII 1Bb 3 S 1A 5
18 OCUPAT | ECONOMIST VIII 1Bb 3 S 1A 5
19 OCUPAT | INSPECTOR SPECIALITATE (achizitii) VIIi 1Bb 3 S 1A 5
20 OCUPAT | REFERENT VIII 1Bb 6 M 1A 5
21 OCUPAT | CASIER, MINAC VIII ICb 5| M;G I 5
22 OCUPAT | CASIER, MOZAIC VIII ICb 5| MG i 3
23 OCUPAT | CASIER, CAPIDAVA VIII ICb 5| M;G I 5
SECTIA MUZEOGRAFIE SI MUZEE LOCALE
24 | TEMPORAR OCUPAT | SEF SECTIE | m| nual 5| s 1 | I
COMPARTIMENT MUZEOGRAFIE
25 | TEMPORAR VACANT [ MUZEOGRAF I I b 1 S IA 5
26 | TEMPORAR VACANT | MUZEOGRAF I b 1 S IA 4
27 OCUPAT| MUZEOGRAF I b 1 S 1A 2
28 OCUPAT | MUZEOGRAF, CERNAVODA T b 1 S 1A 4
29 | VACANT GESTIONAR CUSTODE I HIb 7 M | DEBUTANT 0
30 OCUPAT | GESTIONAR CUSTODE I b 7 M 1 5
31 OCUPAT | GESTIONAR CUSTODE I b 7 M I 3
32 OCUPAT| SUPRAV. MUZ. I b 8 |M;G - 5
33 OCUPAT | SUPRAV. MUZ. 1 b 8| MG 3
COMPARTIMENT MUZEE LOCALE
34 OCUPAT | CONSERVATOR, ADAMCLISI I mb 1 S 1A 5
35 OCUPAT | CONSERVATOR, HISTRIA Il oIb 1 S 1A 5
36 OCUPAT | CONSERVATOR, ADAMCLISI 11 nib 7 M IA 5
37 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., ADAMCLISI VIII Ic 9| MG 5
38 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., ADAMCLISI I b 8| MG 4
39 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., ADAMCLISI 1 M b 8| MG 2
40 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., HISTRIA 11 b 8| MG 5
41 OCUPAT | SUPRAV. MUZ., HISTRIA I nib 8] MG 1
42 OCUPAT | SUPRAV. MUZ, HARSOVA 11 b 8| MG 5

COMPARTIMENT PROMOVARE SI EDUCATIE MUZEALA




43

OCUPAT

ANALIST PROGRAMATOR

VIII

1A

OCUPAT

EDUCATOR MUZEAL 11

IIb

45

OCUPAT

REFERENT

VIII

1Bb

1A

46

OCUPAT

TEHNOREDACTOR 111

1Ib
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ZiZ|lwn|w

11
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SECTIA ARHEQLQGJE PREVENTIVA

47

| TEMPORAR OCUPAT

| SEF SECTIE

| 1|

IIIa |

7]

11

COMPARTIMENT ARHEOLOGIE PREVENTIVA

48

TEMPORAR VACANT

CERCETATOR STIINTIFIC 11

IIb

1

49

OCUPAT

MUZEOGRAF

111

IIb

50

OCUPAT

MUZEOGRAF

11

NIb

51

OCUPAT

MUZEOGRAF

111

III'b

52

OCUPAT

REFERENT

VIII

Ib

53

OCUPAT

CERCETATOR STIINTIFIC I

IIb

54

OCUPAT

MUZEOGRAF

Il

III'b

55

OCUPAT

MUZEOGRAF

I

II'b

56

OCUPAT

ARHEOLOG

1

I1b

57

OCUPAT

ARHEOLOG

111

b

58

OCUPAT

ARHEOLOG

111

Il b
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59

OCUPAT

CERCETATOR STIINTIFIC I

IIb

w

60

OCUPAT

MUZEOGRAF

11

III'b

p—

61

OCUPAT

MUZEOGRAF

111

II1'b

—
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SECTIA EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL

62

| TEMPORAR OCUPAT

| SEF SECTIE

| m |

L/1a l

5]

=
-—#

11

COMPARTIMENT EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL

63

TEMPORAR VACANT

MUZEOGRAF

111

b

1A

OCUPAT

CONSERVATOR

I

b

11

65

OCUPAT

CONSERVATOR

II1

Ib

IA

66

OCUPAT

CONSERVATOR

111

IIlb

bt | | =t | =
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67 OCUPAT | CONSERVATOR 11 b 1 S I 2
68 | VACANT GESTIONAR CUSTODE 11 I b 7 M | pEBUTANT 0
69 | VACANT GESTIONAR CUSTODE, CAPIDAVA 11 b 7 M | DEBUTANT 0
LABORATOR ZONAL DE RESTAURARE si CONSERVARE
70 | OCUPAT | RESTAURATOR I b 1 S 1I 0
71 OCUPAT | RESTAURATOR 11 b 1 S 1A 5
72 OCUPAT | RESTAURATOR I b 1 S 1A 5
73 OCUPAT | RESTAURATOR I b 1 S IA 5
74 OCUPAT | RESTAURATOR I Il b 1 S 1A 5
75 OCUPAT | CONSERVATOR 11 I b 7 M 1A 5
76 OCUPAT | RESTAURATOR I b 1 S 11 0
77 OCUPAT | RESTAURATOR 11 b 1 S IA 5
78 OCUPAT RESTAURATOR 111 III b 1 S I 5
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
79 OCUPAT | REFERENT SPECIALIST (administrator) VIII I Bb 2 S I 5
80 OCUPAT | MUNCITOR CALIFICAT VIII 1Cb 12| MG I 5
81 OCUPAT | MUNCITOR CALIFICAT VIII 1Cb 12| MG I 5
82 OCUPAT | MUNCITOR CALIFICAT VII 1Cb 12| MG il 5
83 OCUPAT | INGRUITOR MINAC VIII Ic 9| MG 5
84 OCUPAT | INGRIJITOR PANTELIMON VIII Ic 9| MG - 5
85 OCUPAT | INGRUJITOR MURFATLAR VIII Ic 9| MG - 5

CONDUCERE = 7 POSTURI: 5 TEMPORAR OCUPATE; 2 OCUPATE

EXECUTIE = 78 POSTURI: 4 VACANTE; 5 TEMPORAR VACANTE; 69 OCUPATE

Manager, Contabil Sef,

Constantin Aurel MOTOTGHERLIMON - Adrian Marian/§ILIP

S ONETINY
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Capitolul 1. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta (denumit in continuare
MINAC) este o institufie publicd de cultura de drept public, de importantid nationala, cu
personalitate juridicd, aflati sub autoritatea administrativa a Consiliul Judetean Constanta.

(2) in desfasurarea activitatii, MINAC respectd planurile §i programele culturale si stiinifice
elaborate de Ministerul Culturii.

Art.2. MINAC isi desfagoard activitatea conform prevederilor: Legii nr.311/2003 a
muzeelor si colectiilor publice, republicata, in conformitate cu prevederile legislafiei roméne
in vigoare; H.G. nr. 1341 din 31 octombrie 2007 (privind schimbarea clasificirii MINAC din
muzeu regional in muzeu de importantd nationald); Legii-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicatad, cu modificirile si completirile ulterioare,
precum si cu prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.3. (1) Sediul MINAC este in municipiul Constanta, Piata Ovidiu nr.12, jud.
Constanta, cod postal 900745, imobil aflat in proprietatea Consiliului Judefean Constanfa si in
administrarea MINAC.

(2) Toate actele oficiale, facturile, anunfurile, publicatiile etc. vor confine denumirea completa
a institutiei i indicarea sediului.

Art4. MINAC fsi desfisoara activitatea urméand urmatoarele principii fundamentale

care guverneazd domeniile culturii in Romaénia §i in Uniunea Europeani:

1) accesul la cultura reprezintd un element esential al dezvoltarii umane;

2) creativitatea culturala este o sursi a progresului uman;

3) cultura este un factor important al dezvoltirii durabile;

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

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

Capitolul I1. SCOPUL SI OBIECTUL DE ACTIVITATE
Art.5. MINAC este o institutie culturala de importantd nationala, aflati in serviciul
comunitétii, si are ca obiective:
achizifionarea, tezaurizarea, conservarea, restaurarea §i valorificarea pr’in cercelare §i
activitati expozifionale si editoriale a patrimoniului cultural naﬂonal de natura
arheologicd, numismaticd §i istoricd, mdrturii materiale §i splrmmle q{g extsten{el si
evolutiei comunitdgilor umane, precum si ale mediului mconjuramr, np‘sco[ﬁd é’unoastem,
educdrii §i recreerii. ( | & ;,(g
Art.6. Potrivit functiilor sale, obiectului de activitate, competente,l el
de organizare, MINAC are urmatoarele atributii si obligatii principale: - _ \“’"’"““ / .
(1) Constituirea stiintifica, administrarea, conservarea i restaurarea pzﬁnmomulm muzeal,
(2) Cercetarea stiintificd, evidenta, documentarea, protejarea s dezvoltarea patnmomulun
muzeal;
(3) Punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoasterii, educarii si recreerii,
prin:
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-cercetdri arheologice, cercetdri in biblioteci si arhive, comuniciri, studii, cataloage, lucriri
monografice si prin prezen{a la/sau organizarea de manifestri stiintifice (sesiuni, conferinte,
congrese, simpozioane) in fard sau in striinatate;

- organizarea de expozitii permanente si temporare la sediul MINAC, la muzeele din judeful
Constanfa aflate in administrarea sa, precum si in alte locuri din {ari si din striinitate /
organizarea de servicii de documentare deschise pentru public prin folosirea informatiei
despre patrimoniul cultural definut §i despre institugie, potrivit normativelor in vigoare /
angrenarea publicului de toate categoriile, prin mijloace specifice, intr-un sistem educational
destinat familiarizirii acestuia cu istoria {arii noastre §i istoria universala;

- colaborarea permanentd cu publicul, cu mediile de informare, cu organizatii
neguvernamentale, organisme culturale, institufii de invaiimant si cercetare-dezvoltare,
organisme §i foruri internationale de specialitate;

(4) Realizarea lucririlor de investigare, restaurare, conservare §i protejare a patrimoniului
muzeal aflat in administrarea sa, in conditii conforme standardelor europene generale
si a normelor elaborate de organismele de resort din Romania;

(5) Asigurarea integritatii §i securititii bunurilor culturale care fac obiectul patrimoniului
muzeal;

(6) Organizarea evidentei bunurilor din patrimoniul muzeal definut si, dupid caz,
declansarea procedurii de clasare a bunurilor care fac obiectul patrimoniutui muzeal;

(7) Constituirea si organizarea fondurilor documentare si a arhivei generale, precum si
digitalizarea acestora;

(8) Cercetarea arheologicd §i istoricd, conform programelor anuale §i de perspectiva,
pentru cunoagterea civilizatiilor §i culturilor ce s-au succedat pe teritoriul istro-pontic,
identificarea monumentelor §i a obiectelor reprezentative pentru cultura materiala si
spirituald a popoarelor §i comunitatilor, de-a lungul timpului;

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

(10) Elaborarea de programe si proiecte culturale proprii, in concordani cu
strategiile culturale elaborate si promovate de Consiliul Judetean Constanta (Strategia
de Dezvoltare Durabild a judefului Constanfa pentru pertoada 2021-2027) si
Guvernul Romaniei (Strategia sectoriald in domeniul culturii 2023-2030).

(11) Stabilirea de masuri tehnice, economice, organizatorice, pentru aducerea la
indeplinire a programelor culturale aprobate, de a céror realizare. réspumie, .
(12) Schimburi internationale cu publicatiile tiparite sub eglda ‘fr@ tlé{(anuarele

de specialitate Pontica si Analele Dobrogei, seria Bibliotheca T§ emtt '\, augconcepte
noi); \ \"\ ‘ ‘,-':

(13) Realizarea de proiecte de cercetare i management pni?m'd‘ patnmomul
national, istoria locala, regionala gi nationald; o

(14) Realizarea de proiecte de restaurare si valorlﬁcare a patnmomulm C

(15) Asigurarea punerii la dispozitie, pentru cercetare, si intr-o forma ordonata si in
conditii de deplina sigurant3, a patrimoniului muzeal,

(16) Prevenirea folosirii patrimoniului muzeal in alte scopuri decét cele prevazute

de reglementarile legale in vigoare.
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Capitolul I1II. PATRIMONIUL

Art.7. (1) Patrimoniul MINAC este format din drepturi si obligatii asupra bunurilor
mobile si imobile aflate in proprietatea publica a statului si in administrarea sa, asupra unor
bunuri aflate in proprietate privati a MINAC, precum si a celor definute cu orice titlu, pe care
le administreaza 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 §i a procedurilor
interne, de obiecte, materiale §i bunuri provenite din partea unor persoane juridice de drept
public sau privat, sau a unor persoane fizice din fard sau din striinitate.
(3) Bunurile aflate in administrarea MINAC se gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in
vigoare, conducerea institutiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie prevazute de lege
in vederea protejirii acestora.
II1.1. PATRIMONIUL CULTURAL MOBIL

Art.8. (1) MINAC administreazd, cu toate drepturile si obligatiile ce decurg din
aceasta calitate, bunuri publice, dupa cum urmeaza: bunuri culturale comune, bunuri culturale
din categoria ,,fond” §i bunuri culturale din categoaria ,tezaur” apartinind patrimoniului
cultural national, potrivit normelor de clasificare stabilite prin Legea 182/2000 cu
completirile ulterioare, privind patrimoniul cultural mobil.
(2) Bunuri culturale mobile, aflate in administrarea MINAC, sunt constituite in colectii
(arheologie, istorie, numismaticd), precum §i alte categorii de bunuri culturale: documente,
fotografii, clisee, harti etc.
(3) Bunurile culturale mobile §i imobile sunt inscrise in inventare pe baza cirora structurile
interne cu atributii in acest sens {in evidenta generala a intregului patrimoniu al institutiei.
(4) MINAC administreazd i bunuri care nu fac parte din categoria bunurilor culturale,
precum: aparatura, echipamentele §i mobilierul expozitiilor, depozitelor, birourilor,
bibliotecii, Laboratorului Zonal de Restaurare-Conservare patrimoniu, mijloacele de transport
auto etc.
(5). MINAC poate da si lua cu imprumut (in custodie), cu respectarea legislatiei in materie,
atat bunuri culturale, ct si alte categorii de bunuri.
I11.2. PATRIMONIUL IMOBIL

Art.9. (1) MINAC are in administrare:
-cladirea situatd in mun. Constanta, Piata Ovidiu nr.12, jud. Constanta (sedlul principal al
institutiei);
-cladirea Edificiului Roman cu Mozaic, Piata Ovidiu nr.5, jud. Constan;a
-cladirea muzeului de sit din Complexul arheologic Histria, precumz iF
terenul aferent, din com. Istria, jud. Constanta; [\
-cladirea muzeului de sit din Complexul muzeal Tropaeum Traia\m o /'$l cetatea
Tropaeum Traiani §i Monumentul triumfal Tropaeum Traiani, cu terenuﬁ le 'af’él‘éhte s1tuate in
com. Adamclisi, jud. Constanta;
-cladirea Centrului de Informare Turistic si cetatea Capldava impreind ch terenul aferent,
din cadrul Complexului muzeal Capidava, sat Capidava, com. Topalu;
-cetatea Ulmetum cu terenul aferent, din sat Pantelimonul de Sus, com. Pantelimon;
-Complexul rupestru de la Murfatlar, cu terenul aferent, si baza arheologicd din curtea
Complexului, situate in oras Murfatlar, jud. Constanta.

o sAT'Om
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(2) MINAC detine in proprietate un imobil in localitatea Pantelimonul de Sus si un imobil in
orasul Harsova.

(3) MINAC poate concesiona sau inchiria, cu respectarea normelor legale in materie, bunuri
imobile avute in administrare, in special, in vederea derularii unor activitati auxiliare prin care
se oferd publicului servicii cultural-educative sau recreative, sau in vederea organizirii unor
activita{i susceptibile a obtine venituri extrabugetare.

Capitolul IV. BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI
Art.10. Cheltuielile curente §i de capital ale MINAC sunt finanfate din subventii
acordate de la bugetul judefului Constanta, alocate prin ordonatorul principal de credit,
Consiliul Judetean Constanta, si din venituri proprii.
Art.11. MINAC realizeaza venituri proprii din:

(1) Comercializarea publicatiilor proprii sau ale tertilor din domeniul activitagii MINAC
(cataloage, ilustrate, pliante, afige etc.), in conditiile legii;

(2) Comercializarea de suveniruri si materiale sau pachete promotionale, produse din
ceramicd, materiale textile, materiale litice, metale pretioase sau nepretioase, sticla,
etc., in conditiile legii;

(3) Acordarea dreptului de reproducere a imaginilor;

(4) Taxe din vizitarea de citre public a expozitiilor si din realizarea activitatilor de ghidaj;

(5) Executarea de replici dupd lucrari din patrimoniul institutiei si comercializarea lor, in
conditiile legii;

(6) Executarea de lucrdri de restaurare §i conservare sau investigatii fizico-chimice a
bunurilor culturale apartinand tertilor;

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

(8) Proiecte culturale si granturi de cercetare, inclusiv regiile acestora;

(9) Taxe de fotografiere sau filmare;

(10) Sponsorizari, in conformitate cu legislagia in vigoare;
(1 Donatii, in conformitate cu legislatia in vigoare;
(12) inchiriere de spatii, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Capitolul V. PERSONALUL SI CONDUCEREA
Art12. (1) Pentru realizarea functiilor sale specifice, MINAC‘,.am 0 structura
organizatorica proprie. in aceastd structurd sunt incluse si comparﬂmeﬂt%@mdeplmcsc
activitatile functionale si administrative necesare, precum si actwtltatlk audidiare g‘unc;ulor

sale specifice de baza b ‘,, \'% 2Dy

de Consiliul Judetean Constanta, prin hotarare . :
(3) Modificarea organigramei, a statului de functii, nurhirul de personal $l atrlbutule acestuia
se realizeaza ori de céte ori este necesar, in conditiile legii, pentru buna si optima funcfionare
a institutiei.

Art.13. (1) Functionarea MINAC este asigurata de personalul incadrat pe functiile
prevazute in statul de functii aprobat de ordonatorul de credit (Consiliul Judetean Constanta)
si care isi desfagoara activitatea in baza contractelor individuale de munca.
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(2) Ocuparea posturilor contractuale din cadrul MINAC se face prin concurs, organizat de
conducerea institutiei, potrivit legislatiei in vigoare.

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

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

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

Art.14. (1) Conducerea MINAC este exercitatd de catre Manager/Director general,
este angajat prin concurs, organizat in conformitate cu prevederile legale privind
managementul institugiilor publice de cultura, iar eliberarea din functie a acestuia se face prin
hotardre a Consiliului Judetean Constanta, potrivit legii.

(2) Managerul/Director general conduce intreaga activitate a instituiei, pe care o reprezinti in
raporturile cu autorititile publice, institutii §i organizatii, precum s§i cu persoanele fizice si
Juridice din fard sau striindtate, in limitele stabilite prin contractul de management,
reglementarile legale in vigoare §i prin prezentul regulament.

(3) In activitatea de conducere a instituiei, Managerul/Director general este ajutat de sefii de
sectie/birou.compartimente/departamente.

Art.15. Managerul are urmitoarele atributii:

a) asigurd conducerea §i buna administrare a activiti{ii curente a institutiei;

b) coordoneazi nemijlocit activitatea tuturor structurilor organizatorice ale institufiei;

c) asigurd gestionarea §i administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului
institutiet;

d) aprobd misurile de perspectiva pentru asigurarea continuitaii, pentru perfectionarea si
specializarea personalului;

€) elaboreazi i propune spre avizare Consiliului de Administragie §i spre aprobare
Consiliului Judetean Constanta, proiectul de buget anual al institutiei;

f) elaboreazd si propune spre avizare Consiliului de Administrajie si spre aprobare
Consiliului Judetean Constanta, programul minimal al proiectelor, actiunilor si
manifestarilor culturale pe care urmeaza sa le realizeze institufia in anul urmdtor,
conform contractului de management;

g) solicitd Consiliului Judetean Constanta, atunci cind situatia o impune, modificarea
obiectivelor §i a indicatorilor financiari ai institutiei, precum §i a programului
minimal;

h) reprezinti institutia in raporturile cu tertii; oy,

1) incheie acte juridice in numele si pe seama institutiei, in’ lnmt‘éle(g’ “pmpetenta
stabilite prin contractul de management; - g @Sl;":

j) raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea c’h qr, in limita
creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate $|\ aproliﬁte“‘ﬁe reallzarea
veniturilor si de integritatea bunurilor mcredm;ate mstltupel pe. care 0 conduce

k) distribuie sarcini personalului cu functii de conducere d1n mstltu;le, ,pentru tmerea la
zi a contabilitdfii §i de prezentarea la termen a snuatnlor financiare asupra situatiei
patrimoniului aflat in administrare si executiei bugetare; de organizarea sistemului de
monitorizare a programului de achizitii publice §i a programului de lucréari de investitii
publice; de organizarea evidenfei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti

o}“
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acestora; organizarea §i {inerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor
legale;

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

m) indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

n) indeplineste programele §i proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu
aprobat de autoritatea contractant, raportat la resursele alocate de citre aceasta sau a
celor proprii;

0) asiguri respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de CJC;

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

q) inainteazd Consiliului Judetean Constanfa raportul de activitate anual, in termenul
legal stabilit pentru depunerea acestuia;

r) stabileste §i inainteazi citre Consiliul Judetean Constanta propuneri cu privire la
actualizarea Organigramei, Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare si
Functionare al institutiei, dupé obtinerea prealabila a avizului consultativ al Comisiei
Nationale a Muzeelor si Colectiilor, conform legii;

s) dispune misurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial;

t) angajeazd, promoveazi, premiazi sau sancfioneazi personalul institutiei, concediazi
personalul salariat, la propunerea sefilor de sectii gi a conducitorilor compartimentelor
de lucru, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare si pe baza evaludrilor anuale ale
angajatilor, cu respectarea criteriilor de performanta aprobate la nivel de institutie;

u) negociazd clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau
conform legilor speciale, in conditiile legii;

v) dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariailor, in conditiile legii;

w) raspunde pentru stabilirea salariilor de baza gi altor drepturi salariale, asigura
promovarea personalului in functii, grade si trepte profesionale si avansarea in
gradatii, in conditiile legii, astfel incat si se incadreze in sumele aprobate cu aceasta
destinatie in bugetul propriu;

x) aprobd centralizatorul anual al programirii concediilor de odihni ale salariatilor
MINAC;

y) raspunde de organizarea activiti{ii de control financiar preventiv propriu, potrivit legii;

z) avizeaza si propune spre aprobarea ordonatorului principal de credlte la termenele si
in conditiile stabilite de acesta, statul anual de functii, precum $l s éfde func;u
modificate;

aa) stabileste masuri privind protectia muncii §i faciliteaza cunoasterea G q.salanan a
normelor de securitate a muncii; N R coums "/

bb) aproba planurile de paza si PSI i urmareste aphcarea lor in practlca

cc) numeste prin decizie membrii Consiliului de Admmlstratle al institutiei; i conditiile
legii;

dd) este Pregedintele Consiliului de Administratie al institutiei;

ee) asigurd informarea operativi a membrilor Consiliului de Administrafie asupra
problemelor importante ale institutiei §i a misurilor luate;

ff) numeste prin decizie membrii Consiliului Stiintific al institutiei, in conditiile legii;

130 o'l
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gg) intocmeste §i supune spre aprobarea Consiliului de Administratie Regulamentul de
Ordine Interioard (ROI) al institutiei §i orice alte norme privind disciplina tehnica,
economicd, ecologica, sanitard, administrativa, etc.;

hh) aproba fisele de post ale personalului MINAC si urmireste desfisurarea activitifii
personalului subordonat;

ii) supervizeaza programul de activitate stiintifica si programul editorial;

Jj) aprobi tematica concursurilor organizate in vederea ocupdrii posturilor vacante;

kk) aproba sau respinge pentru intregul personal dreptul la cumul de functii in alte
institutii;

II) fine direct legitura sau deleagad personal pentru relatia cu mass-media, pentru a face
cunoscute realizirile §i proiectele institutiei, cat si a problemelor pe care le intimpini
muzeul in indeplinirea acestora;

mm) negociazd cu sindicatele Contractul colectiv de munci, ori de céte ori este
nevoie;

nn) exercitd orice alté atributie data in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.

(2) In exercitarea atributiilor sale, managerul emite decizii.

(3) in absenta managerului, conducerea institufiei este asiguratd de o persoana desemnati

anterior de citre acesta, in limita mandatului incredingat acesteia prin decizia managerului

si In limitele legale.

(3) Managerul decide, in functie de necesitafi §i cu respectarea prevederilor legale in

vigoare, constituirea de comisii permanente sau temporare pentru desfigurarea unor

activitati specifice (evaluare, achizitii bunuri culturale, receptie, disciplini, etc.).

Art.16. (1) Activitatea Managerului/Directorului general este sprijinitd de Consiliul
de Administratie, organ de conducere cu caracter deliberativ, conform Legii 311/2003, art.
27.1 i 27.2, alcétuit din 7 membri.

(2) Componenta, atributiile, organizarea §i functionarea Consiliului de Administratie se
stabilesc prin regulament de organizare §i functionare, avizat de Comisia Nationald a
Muzeelor §i Colectiilor §i aprobat de ordonatorul de credit, potrivit dispozitiilor legale in
vigoare;

(3) Consiliului de Administratie are in componenta un presedinte i 6 membri, cu drept de vot
egal, numiti prin decizie de citre Manager/Director general si doi reprezentanti din institutie
fara drept de vot, dar cu drept la opinie:

Presedinte: Managerul/Directorul general; cu drept de vot si drept de veto;

Membri cu drept de vot: contabil gef, patru sefi de sectie, reprezgptant Consiliul

Judetean Constanta; ¢
Participanti fard drept de vot: secretar (desemnat prin dec1zne i{e
general), reprezentant sindical. L (-,'

(4) Consiliul de Administratie se intruneste trimestrial la sediul mstltutlel uf‘yed?n;e ‘ordinare,
sau ori de cite ori este necesar, in sedinie extraordinare;

(5) convocarea sedintelor ordinare se face de catre Managerul/Dlrector general iar sedintele
extraordinare se convoaci fie de citre Managerul/Director general, fie de catre cel pufin 1/3
din membrii Consiliului de Administratie;

(6) Consiliul de Administratie este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numdirul total al
membrilor sai §i ia hotdrari, adopta sau avizeazd materialele supuse dezbaterii cu majoritate
simpla de voturi din numirul total al membrilor prezenti;

10
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(7) sedintele Consiliului de Administratie sunt prezidate de presedintele acestuia;

(8) dezbaterile Consiliului de Administratie au loc potrivit ordinii de zi, comunicata
membrilor sdi, cu cel putin 24 ore inainte, prin grija secretarului;

(9) la fiecare sedintd a Consiliului de Administragie se intocmeste un proces-verbal de citre
secretarul consiliului de administratie, care va cuprinde ordinea de zi, problemele supuse la
vot, numérul de voturi pro §i contra, abtinerile si opiniile separate; acesta este scris in registrul
de sedinte, numerotat, sigilat si parafat; registrul de sedinte se afla in grija cabinetului
managerial;

(10) procesul verbal al sedintei se semneaza de toti cei care au participat la sedinti;

(1'1) in urma dezbaterilor din cadrul sedintelor Consiliului de Administratie, managerul emite
hotéréri;

(12) atributiile Consiliului de Administratie sunt urmitoarele:

- dezbate i face propuneri cu privire la directiile de dezvoltare ale institufiei §i
aprobd programele de activitate curentd si de perspectivd, programele si proiectele stiintifice,
muzeale, educative si culturale ale MINAC, cu consultarea prealabild, in cazul documentelor cu
caracter stiintific, a Consiliului stiintific;

- avizeaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei, in vederea
aprobarii de citre Consiliul Judetean Constanta; dupa aprobare avizeaza defalcarea acestuia pe
activitati specifice;

- dezbate si avizeazi raportul anual de activitate §i planul anual de activitate;

- analizeazi stadiul anual al lucririlor de investitii intreprinse in cadrul muzeului si
propune masuri in consecinta;

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

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

- propune prioritdtile in investitii, analizeaza §i avizeazi modul de indeplinire a
planului de investitii, a planului de dotari generale, a celui de reparatii capitale;

- analizeaza si propune misuri de pazi, securitate, proteciie contra incendiilor,
precum si orice alte masuri de protejare a publicului si a bunurilor muzeului in diverse situatii
specifice;

- analizeazi §i propune masuri sanitare pentru protectia personalului;

- analizeaza promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiala sau
morala ori, dupa caz, sanc{ionarea salariatilor, pe baza analizei rezultatelor in'd.i‘viduale'

- analizeazi si avizeaza propunerile privind taxele de intrare in miZegle institutiei,
de fotografiere si filmare, de efectuare de cercetari arheologice in baza ~un9t/c$?ﬁ‘acte pe care
le transmite Managerului/Director general, in vederea aprobarii de cat& C‘b siliuk Judctean
Constanta; : \=\ ; /‘/

- avizeazd Regulamentul de Ordine Interioard (ROI) al mstltutlélasa, »ﬁ'ansmnte in
vederea aprobdrii Managerului/Director general, e

- analizeazi §i avizeaza orice alte propunen ‘memorii, materiale pnmlte dm partea
salariatilor si care au legatura cu conditiile generale de administrare si functionare a muzeulun,

- urmireste modul de utilizare a imaginii institufiei (principii, valori, identitate
vizuald, probitate stiinfifica) §i propune masurile necesare, in cazul aducerii de prejudicii;

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

-
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- analizeaza stadiul trimestrial al programelor/proiectelor/lucrarilor aflate in
derulare, in cadrul institutiei §i propune masuri in consecinta ;

- urmireste respectarea clauzelor prevazute in contractul de management al
Managerului/Directorului general i verificdA modul in care sunt respectate acestea de catre
manager, precum §i indeplinirea obligatiilor asumate de acesta prin proiectul de management.

Capitolul V1. ORGANISME CONSULTATIVE S1 COMISII DE

SPECIALITATE

Art.17. (1) In exercitarea atributiilor sale, conducerea MINAC este sprijinitd de un Consiliu

Stiintific organism de specialitate cu rol consultativ. Constituirea i functionarea Consiliului

Stiintific se face prin decizia Managerului/Director general.

(2) Consiliul Stiintific este alcituit din 7 membri, cercetitori sau cadre didactice universitare cu

recunoagtere unanimd in mediul stiinfific/academic, din MINAC sau institutii externe;

membru de drept este Secretarul stiintific al institutiei, ceilal{i membri fiind desemnati dintre

cercetdtorii, muzeografii, conservatorii, restauratorii §i arheologii din institutie, in functie de

activitatea stiingifica.

(3) Secretarul stiintific al institutiei are urmatoarele competente, atributii, responsabilitai:

a) ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetétor stiintific gradul I sau
gradul II;

b) secretarul stiintific se afla in directa subordonare a Managerului/Director general;

c) 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 performanti la nivelul institugiei, in vederea
evaludrii anuale a performantelor in activitatea stiintifica a salariatilor;

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

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

g) pregateste ordinea de zi si documentatiile sedingelor Consiliului Stiintific;

h) pastreazd documentele analizate in cadrul Consiliului Stiintific;

i) fintocmeste raspunsurile pe baza rezolutiei Managerului/Director general si a sefului
sectiei de Cercetare Dezvoltare citre institutii de cercetare si culturi;

j) intocmeste planul de activitate anual al MINAC; "4...'1.'0,.,,

k) intocmeste programele s§i proiectele de cercetare ale Centraﬁut L\qﬁgtudn ale
civilizatiilor Mdrii Negre, entitate stiin{ifica fara personalltate Jurgilcahx /.

1) intocmeste raportul de activitate anual al MINAC; ok :

m) intocmeste informdri, sinteze, documentatii de cercetare stnntlﬁca“’si“'ﬁ'lte materiale
solicitate de Manager/Director general si Consiliul Stiintific;

n) participa la elaborarea de strategii §i planuri tematice;

0) coordoneazd editarea volumelor institutiei Pontica si Analele Dobrogei, precum §i a
oricaror altor publicatii periodice ale institufiei care ar putea apérea in viitor;

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

2190103
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q) verificd, la nivelul sectiilor pe care le coordoneazi, respectarea prevederilor ”Codului
de etica i integritate al personalului” MINAC.

(4) componenta Consiliului $tiintific este urmitoarea: presedinte, secretar stiingific, cinci
membri, numifi prin decizie de catre Manager/Director general; presedinte este de drept
secretarul stiintific al institutiei, iar secretarul stiintific al Consiliului Stiintific este ales dintre
membri;
(5) Consiliul Stiintific se intruneste trimestrial in sedinje ordinare, sau ori de céte ori este
nevoie, in sedinte extraordinare, la convocarea Managerului/Director general, presedintelui
sau secretarului stiintific;
(6) Consiliul Stiintific isi desfigoari activitatea astfel:
- la sedintele Consiliului Stiintific pot fi invitati specialisti din MINAC si din afara MINAC;
- in exercitarea atributiilor sale, Consiliul Stiintific adopta recomandri;
- in vederea adoptarii recomandarilor, este necesar votul a cel putin jumitate plus unu din numarul
membrilor prezenti;
- dezbaterile §i recomandarile Consiliului Stiintific se consemneaza intr-un registru de procese
verbale;
- procesele verbale ale sedintelor se consemneaza intr-un registru special, iar concluziile si
propunerile vor fi comunicate Consiliului de Administrajie de citre secretarul stiintific al
Consiliului Stiintific, sub semnitura paresedintelui;
(7) Consiliul Stiintific are urmatoarele atributii principale:
- dezbate §i avizeazd programul de cercetare stiingifici al institugiei si prioritatile de
finantare, propunind masuri stiintifice pentru punerea lui in aplicare, ca o activitate
subordonati direct cerintelor de realizare a prevederilor contractului de management;
- propune teme, directii de cercetare, programe;
- analizeazi si exercitd controlul stiintific asupra lucrarilor de cercetare elaborate de
personalul de specialitate al institutiei (cercetdtori, muzeografi, conservatori, restauratori,
arheologi), precum i cele realizate de personal extern, pe bazi contractuala;
- propune promovarea, premierea sau alte forme de recompensare materiala §i moral3,
sau, dupd caz, sancfionarea salariatilor angrenati in activitatea de cercetare, pe baza
rezultatelor obtinute in urma aplicirii criteriilor de performanta la nivel de institutie;
- propune Consiliului de Administratie componenta comisiilor de examinare constituite
pentru ocuparea unor posturi vacante de specialisti, precum si tematica acestor. concursuri;
- analizeaza §i avizeazi publicatiile stiintifice elaborate sau publicate de'MINAC;
- propune spre aprobare Consiliului de Administratie, componenta g,omltetelor de
redactie si colegiilor stiintifice ale revistelor muzeului, Pontica si Analele @ob \
- analizeaz si propune Consiliului de Administratie modul dc v@orlf
stiintifice pe care le-a avizat, o \-, '
- avizeaza atat tematica, cét §i continutul stiintific al tuturor mamfestarﬁm%’tnntlﬁce
- propune organizarea de sesiuni de comunicari §i rapoarte stnnfnﬁ?:e in cadrul
muzeului; a

- analizeaza solicitarile specialigtilor privind participarea la manifestiri stiinfifice si
stagii de documentare in tard si in striinitate, care implica susfinerea materiala din partea
institufiei, §i avizeaza oportunitatea acestora, in beneficiul institutiei;

- stabileste si mentine legitura cu forurile stiintifice din domeniu, nationale si
internationale;
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- indeplineste orice alte atributii de natura sa asigure buna desfisurare a activitatii de
cercetare stiintifica din cadrul muzeului;
- analizeaza, aproba sau respinge planul editorial al MINAC;
- dezbate si propune tematicile de idei ale expozitiilor permanente sau temporare, la
sediile institutiei sau la care aceasta colaboreaz cu alte institutii;
- avizeazd cercetirile arheologice sistematice propuse de citre specialistii institutiei
(echipe, perioade, fonduri, proiecte pentru finantiri);
- supervizeaza activitatea de inregistrare a pieselor de patrimoniu;
- supervizeazd procesul de repertoriere a siturilor arheologice;
- supervizeazi continutul de specialitate al website-urilor institutiei;
- sustine aderarea institutiei la organizatii de specialitate internaionale (taxa colectivi
platitd de institutii) si publicarea studiilor in reviste internationale;
- propune realizarea unor abonamente, prin institutie, la biblioteci virtuale cu obligatia
specialistilor de a asigura o arhiva virtuala a institutiei cu toate articolele §i lucrdrile accesate;
- propune, sau analizeaza si supervizeazi propuneri de proiecte de cercetare §i culturale
cu finantare nationali si internationala;
- analizeaza si avizeazi programele culturale, muzeologice i istorice, ale institutiei;
- face propuneri asupra colectivelor de specialisti care, pe baza materialului stiintific si
cultural, realizeaza ghiduri, pliante, afige, foi de sala, texte pentru expozitii si vernisaje, etc.

Art.18. (1) in MINAC functioneaza comisii de specialitate permanente sau temporare.
(2) Obiectivele, durata, modul de functionare, termenele de realizare a atributiilor si
competentelor specifice se stabilesc de catre Manager/Director general, cu avizul Consiliului
de Administratie. infiinfarea 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 elaboreazd documentatiile solicitate de
Consiliul de Administratie.

Art.19. Comisii permanente
(1) Comisia de achizifii si evaluiri a bunurilor de patrimoniu functioneaza potrivit
prevederilor legale in materie, fiind compusa din manager, contabil sef, si experti in bunuri de
patrimoniu cultural acreditati de Comisia Nationala a Muzeelor i Colectiilor;
(2) Comisia centrald de inventariere, care urmireste efectuarea inventarelor intregului
patrimoniu al institutiei, in conditiile i la termenele previzute de regl'ementérile in vigoare;
face propuneri pentru optimizarea activitdfii de gestionare, de casare; say ge declasare a
bunurilor moblle le supune aprobaru condluceru $l urmareste apllcarea/l e 65»* <

general si aprobata de Cons1hul de Administratie, este formata dmtr-un nu 5 e embrl si
este responsabila de verificarea documentelor, de situatia din teren si de nﬁ)‘h’@ﬂ’ea/hstelor de
casare in functie de realitatile obiective si cu respectarea legllor mstruc;numlor $l normelor
legale in vigoare; : ’ ( P

(4) Comisia de restaurare studiaza si aproba tratamentul propus $l respectarca acestuia in
procesul de restaurare al obiectelor de patrimoniu,

(5) Comisia pentru recepfionarea lucrdrilor de reparafii capitale, care urmareste daca
lucrérile corespund exigentelor si dacid sunt in concordantd cu documentatia tehnici si

economica avizata si aprobata;
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(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 i sdndtate in muncd, care functioneazi conform prevederilor
Legii nr.319/2006;
(9) Comisia de control intern managerial la nivelul institufiei, care funcfioneazi in
conformitate cu prevederile O.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea codului intern
managerial al entitatilor publice cu modificarile i completirile ulterioare;
(10) Comisia de eticd, constituitd la nivelul institutiei prin dispozitia Managerului/Director
general §i aprobatd de Consiliul de Administratie.

Art20. Comisii temporare. in funcfie de necesitafi, Consiliul de Administratie
numeste comisii de inventariere a patrimoniului cultural si noncultural, comisii de disciplini
si orice alte comisii impuse de necesititi ocazionale.

Capitolul VII. STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.21. (1) Pentru indeplinirea atributiilor sale, Managerul/Director general are o structur3
organizatorica proprie, conform Organigramei institutiei.
(2) Numirul maxim de posturi aprobat ale MINAC este de 85.
(3) Structura organizatorica cuprinde patru sectii, patru compartimente si un laborator (Sectia
Cercetare Dezvoltare, avind in componentd un Compartiment de Istorie Modernd si
Contemporand; Sectia Arheologie Preventiva; Sectia Muzeografie si Muzee locale, avind
in componentd un Compartiment Promovare s§i Educafie muzeald; Sectia Evidentd si
Documentare Patrimoniu Cultural, avind in componentd Laboratorul Zonal de
Restaurare-Conservare; Compartimentul Administrativ, Compartimentul Contabilitate,
Resurse umane si Salarizare).
(4) Sectiile sunt conduse de sefi de sectii, care ocupa postul prin concurs; prin dispozifie sau
prin figele de post, este stabilit cite un inlocuitor pentru acestia, in vederea preluirii integrale
a obligatiilor si atributiilor de serviciu, in perioada absentei titularului.
(5) Compartimentele §i laboratorul sunt conduse de personal desemnat, fara functie
remunerata.
(6) Sefii de sectie au urmatoarele atributii §i responsabilitafi generale (cele specifice fiind
detaliate pentru fiecare sectie in parte):
- intocmeste planul si raportul anual de activitate al sectiei;
- coordoneaza, indruma si controleaza intreaga acl|v1tale a sectiei §i raspundg,{ig aceasta
in faa conducerii muzeului; S ~/ gr‘ %
- organizeaza si conduce activitatea de cercetare stiin{ifica din cadrul’ secg{el i
timp, desfasoard, in mod nemijlocit, munca de cercetare stiintifi ca\ prm- g ‘
elaborarea lucririlor incluse in planul de cercetare; . ‘\f@\"ﬂ""’/,/ '
- se preocupd, in colaborare directd cu Consiliul $tun(|hc de valorlﬁcarea prm
publicatii, a lucrarilor de cercetare si de realizare a matenalelor de- promovare, spemﬁce
muzeului;
- coordoneaza si raspunde de activitatea de imbogatire a colectiilor, de depozitarea,
pastrarea §i circulatia bunurilor muzeale, cu respectarea normelor de conservare
stitntifica;

- coordoneaza si raspunde de activitatea de evidenta muzeala;
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- coordoneazd si raspunde de valorificarea expozitionald a patrimoniului, prin
organizarea de expozitii permanente §i temporare si de intocmire a documentatiei
aferente;
- intocmeste evaluirile anuale ale personalului din subordine si solicita, cand este cazul,
aprecierile Consiliului stiingific;
- propune conducerii institufiei premierea sau, dupa caz, sanc{ionarea personalului din
subordine;
- urmareste folosirea judicioasa a bazei materiale a sectiei si face propuneri pentru
imbogatirea acesteia;
- urmareste buna functionare a sistemului de paza, a sistemului antiefractie si P.S.1.;
- se preocupa de imbunitatirea activitatii si de asigurarea unor conditii optime de munci;
- coordoneazd activitatea de pregitire si perfectionare a personalului si participi la
realizarea programelor de pregitire;
- colaboreaza si informeaza conducerea institutiei in legitura cu toate aspectele activititii
sectiei, luand masuri, de comun acord, pentru rezolvarea sarcinilor acesteia.

Art.22. Sectia CERCETARE DEZVOLTARE
(1) Se subordoneazd administrativ Managerului/Director general si stiintific Secretarului
stiingific al institugiei;
(2) Organizare: - este condusd de un gef de sectie;
- are in compunere un COMPARTIMENT de ISTORIE MODERNA §I
CONTEMPORANA si un COMPARTIMENT CERCETARE DEZVOLTARE
(3) Atributii: - participi la elaborarea planului anual de cercetare al institufiei, cu propuneri
specifice sectiei;
- elaboreazi planul editorial anual,
- elaboreazi studii de specialitate;
- efectueaza cercetiri arheologice, sistematice si/sau preventive;
- valorifica stiintific rezultatele cercetérilor prin comunicari i studii de specialitate;
- inifiaza §i participd la realizarea de studii interdisciplinare;
- colaboreaza la organizarea expozitiei de bazi a MINAC si propune teme pentru
expozitii temporare;
- elaboreazd documentatii pentru proiecte de cercetare stiinfificAi nationale i
internationale;
- elaboreazi documentatiile pentru proiectele in care MINAC este|partener
- identifica surse de finantare si elaboreaza documentatii de pr01ecte m, domennle de
interes pentru institutie; > ‘
- asigura editarea anuarelor Pontica §i Analele Dobrogei.
(4) Sectia este condusia de un sef de sectie; ' . 5
a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de catre\un c&l‘ce‘t’éfor stiintific
gradul I, 11 sau III, cunoscitor al unei limbi de c1rcula§|e mtematlonalé o ‘
b) Responsabilitate: este direct raispunzator pentru act1v1tatea/sectle1 oL
c) Atributii: - intocmeste planul anual si raportul anual de activitate ale sectiei;
- indruma, controleaz si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;
- organizeaza §i conduce activitatea de cercetare stiingifica a sectiei;
- participa la elaborarea lucririlor incluse in planul anual de cercetare al sectiei;
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- propune conducerii muzeului premierea sau, dupd caz, sanctionarea personalului din
subordine;
- identificd surse de finantare interne §i externe, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;
- intocmeste evaludri anuale ale personalului din subordine, in baza criteriilor de
performanta stiintifici aprobate de Consiliul Stiintific;
- rispunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor gi
lucrérilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintific;
- propune organizarea colectivelor de lucru si numirea gefilor de colective;
- se preocupa de pregitirea profesionala si atestarea membrilor sectiei;
- ia orice alte mésuri necesare pentru buna functionare a sectiei i rispunde pentru
acestea;
- asigurd in cadrul sectiei respectarea prevederilor "Codului de etica i integritate al
personalului” MINAC;
- coordoneazi, impreund cu secretarul stiinific, activitatea editoriala a institutiei.

Art.23. Responsabil COMPARTIMENT ISTORIE MODERNA i
CONTEMPORANA
(1) Responsabilul este desemnat de cétre Manager/Director general, din personalul
compartimentului care are preocupdri stiintifice in domeniul specific;
(2) Atributii: - este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea si siguranta patrimoniului
de istorie moderna si contemporana;
- desfdsoard in mod nemijlocit §i coordoneaza munca de cercetare stiintifica, prin participarea
la elaborarea lucririlor incluse in planul anual de cercetare;
- organizeaza activitdfi muzeal-educative (expozifii tematice, evenimente omagiale i
comemorative etc.);
- rispunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor §i lucririlor
aprobate prin Planul anual de cercetare gtiintifica;
- supravegheazi si controleaza activitatea de fisare si clasarea a patrimoniului;
- controleazi introducerea de date pentru baza de date a patrimoniului MINAC;
- verificd depozitarea i evidenta patrimoniului specific;
- participa la realizarea volumului Analele Dobrogei.

Art.24. Sectia MUZEOGRAFIE SI MUZEE LOCALE
(1) Relatii: se subordoneazi administrativ si Managerului/Director general $l stiingific
~ Secretarului stiintific al institutiei;
(2) Organizare: - este condusi de un sef de sectie; /
- are in compunere un COMPARTIMENT PROMOVARE S§I EDU;fA g MG
COMPARTIMENT MUZEOGRAFIE si un COMPARTIMENT MUZEES | D¢ y
(3) Atributii: - participd la elaborarea planului anual de activitate al 1nst1t\uﬂt‘,'i;"’cu ‘propuneri
specifice sectiei;
- are ca sarcind intocmirea planurilor tematlce de expozml mtocmlrea dosarelor de
expozitii (in tard §i strdinatate), intocmirea, urmarirea §i finalizarea dosarelor de export
temporar sau definitiv; executia, montarea, demontarea, recuperarea §i depozitarea adecvati a
tuturor elementelor adiacente sau componente ale expozitiilor (fotografii, desene, panouri
etc.); intocmirea i arhivarea dosarelor de expozitii;

LHATION,

T,

a4
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- asigurd functionarea in bune conditii a expozitiei de bazi a MINAC si a Edificiului
Roman cu Mozaic;

- valorifica stiintific §i expozitional patrimoniul cultural din administrarea MINAC;

- gestioneaza din punct de vedere muzeal bazele arheologice de la Adamclisi, Histria,
Harsova, Capidava, Pantelimon, Murfatlar;

- asigurd organizarea depozitarii $i manevrarii in siguranfa a patrimoniului;

- colaboreazi cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;

- indruma §i controleaza activitatea de evidentd a patrimoniului in punctele muzeale din
jude;

- identificd surse de finanfare interne si externe, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- ia orice alte masuri necesare pentru buna funcfionare a sectiei si rispunde pentru
acestea.

(4) In cadrul sectiei functioneaza filiale/puncte muzeale Complexul muzeal ,,Tropaeum
Traiani” Adamclisi, Muzeul ,,Axiopolis” Cernavoda, Muzeul ,,Carsium” Harsova, Complexul
muzeal Histria §i Complexul muzeal Capidava, fira personalitate juridica, organizate conform
prevederilor art.21, alin.2 din Legea muzeelor si colectiilor publice nr.311/2003, republicata;
a) Filialele/Punctele muzeale sunt organizate si functioneazi ca structuri — puncte de lucru in
cadrul MINAC, iar activitatea lor este una expozitionala si funcfionali;

b) Activitatea expozitionald presupune organizarea §i protecfia expozitiilor din cadrul
punctelor muzeale;

c) Activitatea functionala implici activitatea administrativa si de comercializare cu améanuntul
de suveniruri, cérti, albume fotografii, replici de piese din patrimoniul MINAC s.a.m.d.

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

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

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetitor stiintific /
muzeograf / conservator, cu experienid doveditd in domeniul muzeal de minim 7 ani,
cunosciator al unei limbi de circulatie internationala.

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

d) Colaboreaza cu alte sectii pentru evitarea oricaror situatii de d1strugere a patrimoniului
mobil; ooy,

e) Atributii: - intocmeste planul anual si raportul anual de activitate ale secf it §;~ G,

- indruma, controleazi si rispunde de intreaga activitate din cadrul;ec i &, .
- organizeazd §i conduce activitatea muzeal-educativi a secpel \ 9( &- ; &
- participa la elaborarea lucrérilor incluse in planul anual de cercetare\“’"“*""/
- propune conducerii muzeului premierea sau, dupa caz, sanctlonarea personalulm din
subordine; , ‘ :

X arnor0*

“v

y’\

- identificd surse de finanfare interne §i externe, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;

- intocmegte evaluari anuale ale personalului din subordine, in baza criteriilor de
performanta stiintifica si a sarcinilor cuprinse in figele de post ;
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- raspunde de asigurarea bazei documentare si logistice necesare pentru elaborarea
temelor expozitionale aprobate prin Planul anual de activitate al institutiei;

- propune organizarea colectivelor de lucru i numirea conducitorilor acestora;

- se preocupd de pregitirea profesionala si atestarea personalului sectiei;

- elaboreazid documentatii pentru proiecte in care MINAC este partener;

- asigurd respectarea de citre personalul din sectie a prevederilor "Codului de etica si
integritate al personalului” MINAC;

- ia orice alte misuri necesare pentru buna functionare a sectiei §i raspunde pentru
acestea.

Art.25. In cadrul sectiei funcfioneazai COMPARTIMENTUL PROMOVARE si
EDUCATIE MUZEALA, prin care sunt coordonate toate activitifile institufiei care au ca
obiect interactiunea cu publicul.

a) Compartimentul este coordonat de un responsabil;

a) Responsabilul este desemnat de catre Manager/Director general, din personalul
compartimentului;

c) Atributii: - indruma si coordoneazi activitatea Compartimentului Promovare si educatie
muzeali;

- intocmeste planul anual de activitate al Compartimentului Promovare si educatie
muzeali;

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

- inifiaza directii si programe in vederea actualizarii ofertei culturale pentru publicul
larg;

- inifiaza si efectueaza sondaje in randul grupurilor {inta de vizitatori;

- reprezintd MINAC in relatiile cu alfi operatori culturali nationali;

- propune programe de activitate educationala specifice compartimentului,

- propune modalitifi de promovare a institutiei si activitafilor culturale si stiintifice
desfasurate de citre MINAC;

- coordoneaza relatia cu mass-media locala §i nationala;

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

- asigura postarea informatiilor pe website-ul §i paginile de social media ale MINAC;

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

- asigura accesul la informatiile publice, conform legislatiei in v1goare,‘ o,

- asigura respectarea de cdtre subordonati a prevederilor ”Codulul dé et?ﬁ $tyntegritate
al personalului” MINAC; ,) §

- intocmeste evaluari anuale ale personalului din cadrul Compart e&\@& movare §i
educatie muzeala. | it

Art.26. Sectia ARHEOLOGIE PREVENTIVA ‘ ‘

(1) Relatii: se subordoneazia administrativ Managerului/Director "~ geneéral si :stiintific
secretarului stiingific al institutiei;

(2) Organizare: este condusa de un sef de sectie; personalul de executie este inclus
organizatoric intr-un COMPARTIMENT ARHEOLOGIE PREVENTIVA

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

I&\
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- intreprinde §i coordoneazi investigatii arheologice de teren;

- intreprinde cercetari de teren in vederea salvarii 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 sarcina arheologica;

- intreprinde cercetdri sistematice §i de salvare conform planului anual aprobat de
Consiliul de Administratie;

- intocmeste diagnoze arheologice;

- efectuarea oricaror cercetiri va fi insotiti de intocmirea jurnalelor de santier si de
documentatie grafica, topografica gi/sau fotograficé a obiectivelor cercetate;

- claboreazd rapoarte tchnice de sidpaturd si rapoartele anuale asupra sapaturilor
arheologice;

- valorificé stiintific rezultatele cercetérilor intreprinse prin rapoarte, comunicari, studii
si articole.

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

a) Cerintele postului: ocuparea postului se face prin concurs de citre un cercetitor stiintific
III, 11 sau 1 / arheolog / muzeograf / conservator inscris in Registrul Arheologilor din
Romania, cu statutul de Arheolog expert si cu experientd doveditd de minim 7 ani in practica
arheologici;

b) Responsabilitate: coordoneazd activitatea sectiei gi buna desfasurare a activitdgilor
specifice, conform legislatiei in vigoare §i a procedurilor interne.

c) Colaboreaza cu alte institutii ca Directia Judejeand pentru Culturdi Constanta si Politia
,Patrimoniu” pentru evitarea oricaror situatii de distrugere a patrimoniului imobil si mobil.

d) Atributii: - intocmeste planul anual §i raportul anual de activitate ale sectiei;

- indrumd, controleaz si rispunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;

- organizeaza si conduce activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;

- participd la elaborarea lucrarilor incluse in planul anual de cercetare;

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

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

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

- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru. elabogﬂg,ga temelor §i
lucraérilor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifica; ; Qﬁ’f 3
- propune organizarea colectivelor de lucru si numirea sefilor de C(ﬂec ',~
- elaboreaza documentatii pentru proiecte in care MINAC este' parteq
- se preocupa de pregitirea profesionala si atestarea membrilor sectlel “’"“"‘"
- asigurd respectarea de cdtre personalul sectiei a prevedenlor ”Codulm dc etica si
integritate al personalului” MINAC, : '

- ia orice alte misuri necesare pentru buna functionare a sectlel si raspunde pentru
acestea.

Art.27. Sectia EVIDENTA $I DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL
(1) Relatii: se subordoneazd administrativ Managerului/Director general si stiintific
secretarului stiintific al institutiei;
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(2) Organizare: - este condusa de un sef de sectie;
- are in compunere un LABORATOR ZONAL de RESTAURARE-CONSERVARE, si
un COMPARTIMENT EVIDENTA SI DOCUMENTARE PATRIMONIU CULTURAL
(3) Atributii: - depozitarea §i evidenta intregului patrimoniu cultural mobil, inventariat, al
institutiei;
- gestioneaza baza de date privitoare la patrimoniul istorico-arheologic si numismatic al
institutiei;
- depozitarea §i evidenta intregului patrimoniu din punctele muzeale din judetul
Constanta: Adamclisi, Cernavoda, Histria, Harsova, Capidava, Ulmetum, Murfatlar;
- coordoneazi activititile de depozitare, manevrare §i siguranti a patrimoniului;
- colaboreaza cu alte sectii pentru evitarea distrugerii patrimoniului mobil;
- valorificé 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 citre un cercetitor /
muzeograf / conservator cu vechime doveditd in domeniul muzeal, cu statutul de Expert in
bunuri culturale;
b) Responsabilitate: este direct raspunzitor de depozitarea, manevrarea §i siguranta
patrimoniului mobil,
c) Colaboreazi cu alte institutii ca Directia Judeteand pentru Culturd Constanta si Politia
»Patrimoniu” pentru evitarea oricaror situatii de distrugere a patrimoniului mobil.
d) Atributii: - intocmeste planul de activitate si raportul de activitate anual ale sectiei;
- indrumad, controleaza si raspunde de intreaga activitate din cadrul sectiei;
- organizeaza si coordoneaza activitatea de cercetare stiintifica a sectiei;
- organizeaz §i coordoneaza activitatea de valorificare culturali a patrimoniului;
- propune conducerii muzeului premierea sau, dupi caz, sanctionarea personalului din
subordine;
- identificd surse de finanfare interne si externe, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniile de interes ale institutiei;
- intocmegte evaludri anuale ale personalului din subordine, pe baza criteriilor de
apreciere ale performantelor stiintifice adoptate la nivel de institufie si pe baza atributiilor
prevazute in figele de post;
- raspunde de asigurarea bazei documentare necesare pentru elaborarea temelor si
lucririlor aprobate prin Planul anual de cercetare stiintifici;
- propune organizarea colectivelor de lucru gi numirea sefilor de colectn;;;a
- se preocupd de pregitirea profesional si atestarea membrilor secuél (s~,'§- %,
- elaboreazé documentatii pentru proiecte in care MINAC este' partgner;;g«‘)
- indruma si controleaza activitatea de fisare si clasarea a patnmomuj @.;7/
- controleazi introducerea de date pentru baza de date a patnmomulux‘MTNAC .
- asigurd respectarea de citre personalul din subordme a prevederllor ”Codulul de etica
si integritate al personalului” MINAC; o ' ‘
- ia orice alte masuri necesare pentru buna functlonare a sectiei si raspunde pentru
acestea.

Art.28. Responsabil LABORATOR ZONAL de RESTAURARE — CONSERVARE.
(1) Responsabilul este desemnat de citre Manager/Director general, din personalul
laboratorului care are competente profesionale in domeniul specific;
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(2) Atributii: - este direct raspunzitor de activitatea de restaurare — conservare desfasurati in
Laboratorul zonal de restaurare-conservare;
- indruma si controleaza activitatea de restaurare-conservare a patrimoniului mobil din
ceramica, sticld, metal si piatra, conform pregitirii specialigtilor;
- participd la realizarea proiectelor expozitionale, prin activitifi care presupun
operatiuni de conservare activa sau restaurare a obiectelor;
- administreazi §i 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;
identificd surse de finantare interne §i exteme, institufionale sau private pentru
finantarea de proiecte in domeniul de interes;
- asigura respectarea de citre subordonati a prevederilor ”Codului de etica si integritate
al personalului” MINAC, '
- intocmeste evaludri anuale ale personalului din cadrul Laboratorului zonal de
restaurare-conservare.

Art.29. Sefii de sectie vor prezenta Consiliului de Administratie rapoarte de activitate
semestriale.

Art.30. Activitatea financiar-contabild §i de personal se realizeazi de citre
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI SALARIZARE.
(1) Relatii: este subordonat administrativ Managerului/Director general.
(2) Organizare: compartimentul este condus de contabilul gef.
(3) Atributii: - organizeaza si asigura functionarea in bune conditiuni a contabilititii valorilor
ce constituie patrimoniul economic al muzeului;
- asigura efectuarea corecta si la timp a tuturor inregistririlor contabile privind fondurile
fixe si calculul amortizirii acestora, mijloace circulante, cheltuieli de func{ionare, circulafia si
calculul conturilor, investitiile, rezultatele financiare;
- asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea patrimoniului
economic §i ia toate mésurile legale pentru intregirea acestuia in cazul in care a fost pagubit;
- organizeazi inventarierea periodica a tuturor valorilor aflate in evidentele contabile,
urmireste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;
- intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmdreste concordanta dintre acestea,
- intocmeste situatia principalilor indicatori, bilanturile tnmestnalg, E‘ ahuale §i
coordoneaza intocmirea raportului explicativ la acestea; 3 f
- prezintd spre aprobare Managerului/Director general bllantul g( raR, 1 éplicativ,
participa la analiza rezultatelor economice si financiare pe baza datelor\ de)b' igﬁiydrmareste
modul de indeplinire a sarcinilor ce-i revin potrivit procesului verbal de analeﬁ'*“"/
- participa la organizarea si perfecfionarea sistemului informational i m ddmému
- exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventlv privind legahtatea necesitatea,
oportunitatea gi eficienta operatiunilor;
- indeplineste orice alte activitali in domeniul financiar-contabil stabilite prin actele
normative in vigoare;
- organizeaza activitatea gestiunilor tuturor muzeelor institutiei din judeful Constanta.
(4) Contabilul sef (competente, atributii, responsabilitati)

\'t"“.A
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a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)

1)

k)

Ocuparea postului se face prin concurs de citre un economist;

Relatii de subordonare: raspunde pentru activitatea sa in faja Managerului/Director
general si prezinta situatia financiara a institutiei in fata Consiliului de Administratie
lunar sau ori de céte ori i se cere;

exercitd atributiile prevazute de Legea contabilititii i de celelalte acte normative in
materie pentru functia de contabil sef;

raspunde de legalitatea operatiunilor financiare ale MINAC;

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

organizeaza §i rispunde de intocmirea lucrdrilor de planificare financiara,

analizeazi si propune misuri pentru cresterea veniturilor extrabugetare ale institutiei;
asigurd indeplinirea tuturor obligatiilor institutiei citre bugetul statului, unititi bancare
§i terti;

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

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

asigurd ntocmirea la timp a bilanfurilor contabile trimestriale si anuale §i prezintd
bilanturile contabile trimestriale §i anuale conducerii si consiliilor MINAC;

angajeazi institufia prin semnatura, alaturi de Managerul/Director general al institutiei,
in toate operatiunile economico-financiare;

raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin compartimentului financiar;

rezolvd orice alte sarcini previzute in actele normative referitoare la activitatea
financiar-contabili;

in lipsa contabilului sef, toate atributiile sale se exercitd de citre inlocuitorul siu
special desemnat;

identificd surse de finanfare interne §i externe, institutionale sau private pentru
derularea activitafii MINAC, precum si pentru finanfarea de proiecte in domeniile de
interes ale institutiei;

contabilul sef controleazi activitatea personalului incircat cu gestiune;

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

organizeaza si exercitd Controlul Financiar Preventiv; oy,
monitorizarea aplicarii prevederilor Codului de Conduita a persﬁnal ul*’“dm cadrul

institutiei; [ § ?-,‘
3\ A . ,?/
contribuie la rezolvarea pe cale amiabili a situatiilor de mcalcare\a Wn éﬂ’ structura
Ty £
administrativé pe care o coordoneazi; A

se ocupd de elaborarea, actualizarea si implementarea procedunlor dlsmplmare la
nivelul institutiei; ' '

intocmeste rapoarte semestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre
salariatii din subordine.

(5) in cadrul Compartimentului Contabilitate si Resurse Umane isi desfagoara activitatea i
personalul angajat sd gestioneze resursa umanid din institutie, indeplinind urmitoarele
atributii:
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- intocmegte contractele individuale de munci ale angajatilor si actele aditionale la contractele
individuale de munci;
- intocmeste §i actualizeaza, ori de cate ori este necesar, statul de personal al institufiei;
- asigurd coordonarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale si
gestionarea documentatiei aferente;
- asigurd intocmirea figelor de post i gestionarea acestora,
- monitorizeazi aplicarea dispozitiilor legale privind timpul de munca si de odihni, asigurad
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 previzute de lege;
- efectueaza calculul vechimii in munca a salariatilor §i intocmeste documentafia privind
avansarea in gradatia corespunzatoare;
- intocmegste, elibereaza legitimatiile de serviciu ale salariatiilor;
- asigurd organizarea §i secretariatul concursurilor pentru ocuparea in conditiile legii a
posturilor vacante din cadrul instituiei;
- intocmeste situatiile statistice specifice activitafii de personal, respectiv cele referitoare la
numarul personalului, incadrarea acestuia, fondul de salarii etc.;
- urmireste respectarea prevederilor legale referitoare la planificarea §i efectuarea concediilor
de odihna de citre salariatii institutiei;
- intocmeste si raspunde de pastrarea in conditiile legii a documentelor de personal ale
angajatilor institutiei;
- completeazi si opereaza in programul REVISAL,;
- elibereazi la solicitarea angajatului documente care atesti activitatea desfagurati de acesta,
vechimea in munca, in meserie, in specialitate;
- intreprinde demersurile legale in vederea promovirii personalului in grade si trepte
profesionale si avansiri in gradatii, potrivit legii;
- asigurd §i raspunde de aplicarea corecti a prevederilor legale privind sistemul de salarizare a
personalului institutiei;
- intocmeste §i depune la organele fiscale declaratiile lunare pentru angajatii MINAC;
- gestioneaza declaratiile de avere si interese ale personalului din conducerea MINAC;
- indeplineste orice alte atributii date in competenta sa prin lege.

Art31. Activitatea de reparatii §i mentenantd se realizeazd de citre
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV. "
(1) Relatii: este subordonat administrativ Managerului/Director general. o
(2) Organizare: compartimentul este condus de un responsabil, desemnat d& a‘nagerlDlrector
general, dintre salariatii care activeaza in cadrul acestuia; K , £5 :
(3) Atributii: - asigura activititile de ingrijire a tuturor sediilor lnStlt\l{t uzg L/a orator §i
baze arheologice); R PG
- asigura activitafile de mentenanta tehnica uzuala a mstala;ulor clectnce samtare termice,
mecanice din institutie; cidnd acest lucru depéseste competen;a personalulul MINAC,
instiinteaza conducerea §i, impreuna cu aceasta, identifica solutiile adecvate;
- colaboreazi si contribuie la activitdtile de manipulare a patrimoniului, cind acest lucru este
posibil, in cazul organizarii unor expozitii, recolocare in depozite g.a.m.d.;
- se ocupd de organizarea tehnicd a evenimentelor culturale organizate de MINAC (expozifie
permanenta, expozitii temporare etc.);
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- intervine pentru a stopa degradarea cladirilor institutiei, prin lucriri de intretinere si
reparafie, atunci cand nivelul acestor reparatii nu depiseste competeniele profesionale ale
personalului din compartiment;
- receptioneazi mijloacele fixe, materiale etc., care intra in gestiunea institutiei;
- asigurd mentenanta, deplasarea si transportul in conditii de siguran{id cu autoturismele
institutiei;

Art.32. Responsabil COMPARTIMENT ADMINISTRATIV.
a) Este desemnat de cétre Manager/Director general, din personalul compartimentului care are
competente profesionale in domeniul specific;
b) Atributii: - este direct raspunzitor de activitatea Compartimentului Administrativ;,
- indruma si controleazi activitatea de ingrijire $i mentenanta;
- administreazi §i controleazd materialele necesare indeplinirii sarcinilor specifice ale
compartimentului;
- intocmeste planul anual de activitate al Compartimentului Administrativ;
- propune etapele de executie a activitatilor propuse in planual anual de activitate;
- propune programe de formare §i perfectionare profesionala pentru personalul din
subordine;
- intocmeste necesarul de materiale §i banesc pentru lucririle curente de ingrijire si
mentenanta,
- intocmeste diligenfele necesare, in cazul unor lucrari de mentenanta sau reparatii care
necesitd angajarea de terti prestatori de servicii;
- asigura respectarea de catre subordonati a prevederilor ”Codului de etica si integritate
al personalului” MINAC;
- intocmeste evaludri anuale ale personalului din cadrul Compartimentului
Administrativ.

Capitolul VIII. DISPOZITII FINALE

Art.33. (1) MINAC dispune de stampilé proprie.
(2) Institutia are arhiva proprie in care se pastreaza conform prevederilor legale :
- copii dupa Actele normative de infiintare;
- documentele financiar contabile, planul §i programul de activitate, diri de seama, statistici;
- corespondenta;
- alte documente potrivit legii.
(3) Orice functie de executie si de conducere exclude a priori persoanele cu condamnarl
penale.
Art.34. (1) Prezentul Regulament de Organizare i Functionare se.con
actele normative aparute ulterior. '\ g
(2) in temeiul prezentului regulament §i cu respectarea dlspozmllo i p vigoare,
Managerul/Director general rispunde de elaborarea Regulamentului de Or?iii’fé‘ lntenoara al
institutiei.
(3) Orice modificare §i completare a prezentulm regulament va " fi propusa de
Manager/Director general, in spiritul cerinelor de indeplinire a prevederilor contractului de
management, in vederea aprobirii de catre Comisia Nationala a Muzeelor si Colectiilor
(conform Legii 182/2000, art. 55, lit. k) si de cétre autoritatea tutelard, Consiliul Judetean
Constanta.
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(4) Modificarile vor fi aduse la cunogtinta angajatilor, sub semnaturé, in sapte zile de la
aprobare. Aceleasi prevederi se aplica si in cazul figelor de post.

(5) Modificdrile in regulament §i in figele posturilor care deriva din schimbarea legislatiei in
vigoare vor fi operate i aduse la cunostinfa angajatilor in termen de trei zile de la primirea
(conform numairului de inregistrare de la secretariat) a respectivelor ordine, hotarari, decizii
sau legi.

Art.35. (1) Regulile si normele stabilite prin prezentul Regulament, se aplicd tuturor
angajatilor institutiei, indiferent de durata contractului de munca, cét si celor care lucreaza in
institufie ca detagati.

(2) Toti angajatii institutiei au obligatia §i raspund de:

a) respectarea i aplicarea prevederilor Codului administrativ;

b) pastrarea si conservarea tuturor bunurilor din patrimoniul muzeal, conform Legii
muzeelor §i a colectiilor publice nr. 311/2003, republicatd, Ordonantei Guvernului nr. 43/2000
privind protectia patrimoniului arheologic §i declararea unor situri arheologice ca zone de
interes national, republicati (r2), Ordinului Ministerului Culturii nr. 2035/2000 privind
aprobarea Normelor metodologice privind evidenta, gestiunea §i 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, republicata (rl),
Ordinului Ministerului Culturii §i 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 Hotérdrii Guvernului nr. 886/2008 pentru aprobarea Normelor de clasare a
bunurilor culturale mobile;

c) colectarea, sistematizarea, péstrarea, conservarea §i arhivarea tuturor documentelor
create, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si completirile
ulterioare.

(3) Personalul institugiei este obligat sd cunoasci si sa aplice intocmai prevederile prezentului
regulament.

Prezentului Regulament de Organizare §i Functionare i se anexeazi: ANEXA 1 - figele de post
pentru functiile de specialitate §i executie.
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ANEXA 1
FISA POSTULUI pentru:
MUZEOGRAF*
- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice si muzeografice;
- participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avind, dupa caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selectionare i achizitionare de obiecte
muzeale;
- claboreazd tematici pentru organizarea de expozifii muzeale permanente sau
temporare,
- intocmeste fige analitice de evidenta (FAE);
- elaboreazi studii de specialitate §i materiale de popularizare;
- coordoneazi si efectueaz activitatea stiingifica in elaborarea cataloagelor de colectie;
- elaboreazé programe speciale de indrumare §i de activitati culturale, pe categorii de
vizitatori;
- colaboreazi 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 cercetirile arheologice preventive si sistematice, conform acreditarii din
Registrul Arheologilor;
- participd in mod obligatoriu la sesiunea anuald a muzeului si cel putin o sesiune de
specialitate nationala / internationala;
- executd indrumare §i ghidaje in expozitia de bazi si in cele temporare;
- participa la intocmirea si derularea proiectelor in care muzeul este partener;
- participa la orice alte activitati necesare unei bune functionari a institutiei;
- poate efectua activitatea de biblioteconomie (gestioneaza biblioteca si arhiva
documentara a institutiei, se ocupa de schimbul de carte, dezvolta fondul de carte);
- respectd prevederilor "Codului de eticd 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 individuala a postului.

ARHEOLOG
- postul presupune studii universitare in specialitate §i atestare profesionald ca arheolog
(inscris in Registrul Arheologilor); '

- se subordoneaza sefului de sectie si/sau de serviciu, sau dupi caz coorﬂmatonlor unor
programe si pronecte culturale sau de cercetare

de conducerea institutiei; \
- elaboreaza studii de specialitate gi materiale de popularizare;

- completeaza fige de evidenta analitica (FAE) si ﬁse de sit arheologlc , )

- colaboreaza la realizarea unor expozitii permanente si temporare I L

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

- asigurd, la cerere, asistenta de specialitate iTn muzeu sau in afara acestuia;
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- participd anual la sesiuni stiintifice, colocvii, simpozioane, in muzee sau institutii de culturd
din tard sau striinitate;

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

- colaboreaza cu muzeografii $i membrii celorlalte servicii din institutie;

- studiazd o anumitd categorie din patrimoniul muzeului, in concordan{d cu specialitatea
aleasi;

- participa la activitati de supraveghere si/sau cercetare arheologica, in functie de contractele
incheiate de institutie si de dispoziiile managerului sau sefului de sectie;

- participd la cercetdrile arheologice sistematice, conform acreditirii din Registrul
Arheologilor;

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

- participa la orice alte activitati necesare unei bune functioniri a instituiei;

- utilizeaza eficient resursele puse la dispozitie de citre institutie;

- este informat asupra tendintelor curente in sistemul de cercetare arheologicd din Romaénia;

- este la curent cu tendin{ele existente pe plan european si mondial in domeniul activitatilor de
cercetare arheologici si al activitifilor conexe acesteia;

- are cunostinte solide privind legislatia din domeniu patrimoniului cultural si al protectiei
muncii;

- cunoasterea unei limbi de circulatie internationald;

- cunogtinte de utilizare PC;

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

CERCETATOR STIINTIFIC

- postul presupune doctoratul susfinut;

- efectueaza cercetéri de teren, in arhiva, biblioteci si colectii, in vederea elaboririi unor
studii tematice §i de sintezd necesare muzeului, potrivit planului de cercetare aprobat de
Consiliul Stiintific al MINAC;

- elaboreaza studii tematice §i de sinteza in conformitate cu necesitafile §i prioritatile
existente;

- proiecteazi, urmireste si stabileste aspectele esentiale de cercetare fundamentalé in
interesul dezvoltarii patrimoniului; B

‘yuqnw4
- propune modalitdti de colaborare cu alte institutii si elaborarea un& 3

fprati stiingifice

N2

de mare anvergura; - gﬁ %
- participa direct la relatiile de cercetare stabilite intre MINAC‘SI msjé‘ n; éré si/sau
striinitate; . \“’"“"“’/

- contribuie la stabilirea profilului, tematicii §i cuprmsulun publlcatnlor editate de
MINAC,;

- poate aviza studiile care formeaza sumarul anuarelor Pontica si Analele Dobroget

- poate face parte din comisia de recenzare a lucréarilor depuse la sfarsitul fiecarei etape
de cercetare de ciitre muzeografi i intocmeste referate;

- face propuneri si intocmeste planul anual de cercetare pe care il supune aprobarii
Consiliului Stiintific si Managerului/Director general;
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- studiaza o anumiti categorie de bunuri din patrimoniul muzeal;

- intocmeste fise analitice de evidenta (FAE);

- intocmegte dosare de clasare conform Legii 182/2000;

- participa in mod obligatoriu cu comunicari la sesiunea anuala a muzeului;

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

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

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

CONSERVATOR LICENTIAT*

- postul presupune studii superioare;
- ménuieste aparatura din dotare §i utilizeaza materiale, tehnologii si procedee specifice
de investigare gi interventie;

- intocmeste buletinele de analiza ale pieselor si face recomandiri de tratament,
consultand restauratorul;

- respecta normele de conservare ale patrimoniului,

- determind calitatea mediului ambiant din spatiile in care sunt expuse sau depozitate
bunuri de patrimoniu; regleazi temperatura, umiditatea relativa, calitatea spectrald a
radiaiilor electromagnetice, intensitatea luminoas3; inregistreaza permanent valorile si
variatiile de microclimat si ia masurile ce se impun;

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

- supravegheaza funcfionarea sistemelor de incalzire §i de iluminat, urmirind ca
temperatura §i intensitatea luminoasd si se inscrie in parametrii prescrisi de regulile
conservarii stiintifice;

- determina gradul de sanitate al oricérei incéperi destinate valorificarii sau depozitarii -
chiar temporare a colectiilor;

- indruma, executd si supravegheaza operatiile de curitire si de aerisire a spatiilor de
expunere §i de depozitare, precum si a céilor de acces. Instruiegte personalul insircinat cu
executarea activitatii;

- asigurd aplicarea prevederilor conservirii in toate imprejuririle in care obiectele sunt
manipulate, ambalate si transportate. la mésuri ca sistemele de ambalare si fie adecvate
cerintelor specifice fiecarui gen de obiecte, pentru evitarea tensnonanlor v1bra;ulor socunlor
variatiilor de umiditate si de temperaturi etc.; \‘mmh

- partnc:pa la orgamzarea expozmllor de bazd sau temporare, u;@@ ae , EXpunere

conservare; \-; 2 7

- intocmeste figele de conservare pentru obiectele muzeale\ '$l ﬁmgﬁ‘ra /controlul
permanent al solutiilor de conservare. la masuri . pentru tratarea de catre restauratorl a
obiectelor la care se descoperd procese evolutive: de degradare Anahzeazaacauzelc care
determina aceasta evolutie, recomandénd si aplicdnd masuri pentru mlaturarea lor,

- face propuneri privind restaurarea bunurilor din colectiile de care se ocupd, restaurare
care urmeazd sa fie facuta in laboratoarele de profil;

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

- intocmegste documentatia stirii de conservare a obiectelor care se itinereazi, se
imprumuta etc., in cadrul unor manifestiri de nivel national sau international, coordonind
toate operatiunile de transport, incircare, depozitare si etalare conform protocolului incheiat
intre parii;

- indeplineste orice sarcini care se inscriu in sfera activititii de ocrotire §i conservare a
patrimoniului, inclusiv ghidaje, conferinte, prezentiri de patrimoniu, expuneri stiintifice;

- elaboreaza studii stiintifice;

- participa la sesiuni stiintifice (cel putin una pe an);

- participa la proiecte in care muzeul este partener;

- asigurd ghidajul i indrumarea vizitatorilor in expozitiile muzeului;

- poate gestiona arhiva foto, clisoteca §i fototeca (ofera documentatie citre terfi cu
acordul stiintific al institutiei, sefilor de santier).

- respecta prevederilor "Codului de etici §i integritate al personalului” MINAC;

*Activitdtile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul §i se
vor preciza ca atare in fisa individuala a postului.

CONSERVATOR*

- postul presupune cel putin studii medii §i certificat de atestare autorizat;

- examineazd §i acfioneazad nemijlocit pentru conservarea obiectelor de patrimoniu din

colectiile muzeului,

- aplicéa orice tratamente sub indrumarea i 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 si conducd un compartiment al conservarii;

- respectd prevederilor "Codului de eticé si integritate al personalului” MINAC,;

- indeplineste orice alte sarcini necesare bunei desfasuriri a activitifilor muzeale.

*Activitatile specifice vor fi corelate cu obiectivele sectiei in care este incadrat angajatul $i se

vor preciza ca atare in figa individuali a postului.

RESTAURATOR LICENTIAT

- postul presupune studii superioare;

- participa periodic la specializari, stagii i cursuri de caliﬁcare}:;“' 5 4
- nu poate executa lucriri de restaurare pani la obtineredhcpn;fiﬁqg':
atestare; \ Y
- executd lucriri de restaurare in specialitatea (domeniul) pentru cafe'"este atestat,
conformitate cu normele de restaurare §i programul ¢ de restaura/re al muzeulm '

- intocmeste documentatia necesard pentru ﬁecare obiect, restaurat confonn normelor,
incepand cu fisa de sinatate, figa de restaurare, dosarul de unitate arhltectomca etc.;

- urmareste evolutia pieselor restaurate;

- executd activitate de cercetare de specialitate;

- participd la comisiile de conservare, dacd este implicat patrimoniul de natura
specialitatii sale;

ficial de
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- asigura funcfionarea corecta a aparatelor §i instalatiilor din dotarea laboratorului;

- participd direct la executarea documentatiei foto necesari in procesul restaurdrii §i
avizeazi calitatea acesteia; la fel, in cazul unor fotografii necesare atestarii stirii de sanatate a
obiectelor, in cazuri deosebite;

- indruma activitatea restauratorilor §i conservatorilor neatestati din subordine;

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

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

RESTAURATOR

- postul presupune studii medii;

- lucreaza direct cu restauratorul licentiat;

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

- nu poate restaura pana la obtinerea atestdrii oficiale;

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

EDUCATOR MUZEAL

- postul presupune studii universitare, aptitudini pedagogice i muzeografice;

- identificd strategii care si conducd la maximizarea virtutilor formativ-educationale ale

spatiului muzeal;

- stimuleaza interac{iunea pe linie educationalad dintre muzeu si scoali;

- elaboreaza tematici pentru organizarea de expozitii muzeale temporare cu caracter didactic;

- coordoneaza si efectueazi activitatea cultural-educationala in elaborarea unor brosuri cu
continut didactic;

elaboreazd programe speciale de indrumare §i de activitifi culturale, pe categorii de
vizitatori;

participd la activitatea de dezvoltare a patrimoniului muzeistic, avand, dupid caz,
responsabilitatea directd in munca de identificare, selecfionare si achizifionare de
obiecte muzeale;

- intocmeste fige analitice de evidenta (FAE);

- colaboreazd cu conservatorul si restauratorul in probleme de conservare si restaurare;

- participa obligatoriu la cursurile de perfectionare organizate de centgp aicredltate de

oy
Ministerul Culturii; . . . ‘ o S/’()e \“
- participa in mod obligatoriu la simpozioane, colocvii §i actnvntgtg(culg : —%ducatlve
L3 @R

dedicate unor evenimente importante din istoria nationala'gi european{a \

-b,'

- executd indrumare §i ghidaje in expozitia de baza si in cele tempo ziQré"\-A‘i“/
- participa la intocmirea i derularea prmectelor in care muzeul este parteneﬁr ‘

- respectarea prevederilor ”Codului de etica si lntegrltate al pérsonalulun” MINAC;
- participa la orice alte activiti{i necesare unei bune functiondri a institutiei.

REFERENT - TEHNICIAN
- postul presupune cel putin studii medii/tehnice;
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- receptioneazid 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 §i resurse umane in vederea deruldrii in
bune conditii a contractelor cu beneficiarii;

- gestioneazd arhiva documentatiilor depuse de beneficiari;

- supravegheazid ca executia lucririlor de reparatii capitale sa corespundd normelor
legale de calitate si exigentelor cerute de specificul obiectivelor arhitectonice, in concordan{
cu documentatia tehnico-economica avizata §i aprobati;

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

ANALIST PROGRAMATOR

- postul presupune studii superioare;

- gestioneaza stocul de programe;

- efectueaz operatii soft necesare functionarii retelei de calculatoare;

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

- realizeazd procesare de texte si grafici pe calculator, precum si introducerea
corecturilor de text, grafica §i macheta, in situatiile de urgenta;

- raspunde de utilizarea intregii aparaturi conform documentatiei specifice fiecarui
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, si se
ocupe de probleme multi-media, internet etc.

- respecté prevederilor "Codului de etica si integritate al personalului” MINAC.

SUPRAVEGHETOR MUZEU

- postul presupune minimum studii gimnaziale;

- are in gestiune directd patrimoniul cultural mobil si imobil din uniti{i muzeale sau
colectii;

- actioneazd conform normelor de conservare a bunurilor de patrimoniu in orice
imprejurari; _—

- semnaleazd toate modificdrile intervenite in starea de sanataf’e“ wa’tximomulul
gestionat; - E\
- asigurad permanent curdtenia in unitatea muzeala (sau colec;le), \,
- semnaleazd eventualele atacuri produse de diferiti daunatori asuﬁm “peftnmomulux
gestionat;

.

- semnaleazd cu maxima urgenta sefilor lerarhlc1 $l condugeru muzeulu1 or)lce incercare
de sustragere sau, dupa caz, sustragerile din patnmomul gestionat, ludnd masuri pentru
conservarea dovezilor necesare organelor de ancheté;

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

- executd, dupa caz, lucririle de intretinere la unitifile muzeale (spdlat, lipit, varuit,
vopsit etc.);

- ajuta la montéri - demontdri de expozitii, precum si la conservarea obiectelor;

- inlesneste cu bunivointd desavarsita si politete, vizitarea obiectivului muzeal pe care-
are in grija;

- se ingrijeste permanent de tinutd fiind o persoand agreabild, inofensiva, calma,
toleranta, surazitoare si amabila,

- di dovada de intransigentd si fermitate in cazuri de abateri grave ale vizitatorilor:
fumat, consum de bauturi alcoolice sau de droguri, facdnd orice ii st in putinta spre a
semnala celor in drept astfel de situatii;

- semnaleazi cu promptitudine situatiile de agresivitate de orice natura, de sustrageri ori
de comportament necivilizat,

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

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

- raspunde de buna functionare a tehnicii din dotare;

- executd lucriri de reparatii capitale sau curente;

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

- respectd normele de protectie a muncii specifice;

- respecté 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 figa individuala a postului.

INGRIJITOR

- postul presupune cel putin studii gimnaziale;

- are obligativitatea de a cunoagte normele elementare de conservare;

- inlocuieste orice salariat de pe postul de muncitor pe perioada efectudrii concediului de
odihn;

- asigurd curifenia uzualad §i intrefine ordinea, inclusiv pe coridoare, pe sciri, in curtea
interioara;

- raspunde de buna functionare si exploatarea corectd a aparaturii specifice folosite pentru
buna desfasurare a activitatii;

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

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

- respecta programul de lucru;

- are obligatia sa poarte echipament de lucru §i protectie adecvat i sa respecte normele de
aparare impotriva incendiilor, de securitate §i sdnatate in munci, de protectie a mediului;

- respecta prevederilor ”"Codului de etici i integritate al personalului” MINAC;
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- executd orice alte activitati 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;

- verificd notele contabile: dacé sunt bine intocmite i sunt conform legilor;

- verifica legalitatea functiondrii diverselor plii citre persoane si unitati;

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

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

- intocmeste trimestrial o dare de seami contabild pe baza balanielor lunare;

- vizeazd inventarele de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, obiecte de stand
etc.;

- mentine legitura permanentd cu directiile economice si financiar-contabile din
Consiliul Judetean Constanta, pentru acordarea in regim de legalitate a fondurilor financiare
necesare bunei functioniri a MINAC;

- raspunde de nerespectarea termenelor de plata la contractele incheiate intre MINAC si
alte unita{i sau persoane;

- raspunde de nerecuperarea incasdrilor, amenzilor, taxelor, imputarilor §i pentru
neaplicarea sanctiunilor financiare stabilite de Managerul/Director general si Consiliul de
Administratie;

- verifich derularea in bune condifii 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; ofera explicatiile
necesare in legitura cu sursele de venituri si dispozitiile de plata;

- raspunde direct de activitatea contabililor, casierei, magazionerei;

- anual sau semestrial intocmegte darea de seami financiar-contabild a MINAC;

- verifica zilnic soldurile din Trezorerie §i Binci pe baza extraselor de cont;

- verificd Registrele de casi;

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

- contabilizeazi actele de cas, banca, salarii, precum si alte operatlum cqntabnle

- incadreaza fiecare cheltuiali in articolul bugetar conform bugetulus/apr at

- incadreaza fiecare sumi incasati pe surse (bugetare sau extrabugaarql,

- introduce lunar inregistririle contabile cu ajutorul programulm qu

- introduce facturile emise in ordine cronologicéd generand Jumalul de \?%nzﬁ
- introduce facturile primite generénd jurnalul de ?:umparan,k~ P
- intocmeste notele contabile de casi, banca, sélarll s)l alte operapum s

- intocmeste balantele de verificare lunar §i venﬁca corelarea conturilor;

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

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

- transmite lunar in format electronic declaratia de TV A si declaratia 394,

-»,’.
\{Iqmp,‘
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- efectueaza operatiuni in valuta 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
stiin{ific de bunuri de patrimoniu;

- verifica existenfa actelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile, daca
acesta sunt corect §i complet intocmite fara modificari, stersaturi, adaugiri, daca poarta toate
semniturile prevazute de lege;

- acorda viza CFP;

- completeaza registrul CFP;

- intocmeste lunar situatiile financiare cerute de ordonatorul de credite;

- intocmeste trimestrial bilangul contabil cu anexele corespunzitoare;

- participa 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 ocupi de indosarierea si arhivarea documentelor contabile;

- indeplineste si alte sarcini sau lucréri incredinfate de conducerea institutiei

- efectuarea incasérilor §i plitilor in numerar pe baza documentelor justificative emise
de organele financiar contabile sau alte organe in drept semnate, vizate de CFPP i stampilate;
- intocmegte chitanta si factura fiscala pentru orice suma incasatd cu numerar;

- intocmegte foile de varsimant pe baza ciarora depune la Trezorerie sumele incasate;

- ridica de la Trezoreria statului numerar pe baza de cec-uri;

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

- intocmeste dispozifiile de plata si incasare dupa care completeaza registrul de plata-
incasare;

- intocmeste zilnic registrul de casa pe baza documentelor de incasare si plata;

- la sfargitul zilei face soldul care trebuie si corespundd cu soldul scriptic stabilit in
registrul de casa;

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

- tine evidenta tehnico-operativa a gestiunilor de valori operand in f sele de magazine
fiecare intrare §i iesire pe baza NIR-ului si bonului de consum; SR—

- recepfioneaza produsele in momentul intrarii in gestiune; : '5-‘°‘\ @r,;-\q%

- elibereaza din magazia de valori materiale pe baza bonului dé cons\umg%} vgnzare;

- intocmeste ordine de platd pentru Trezorerie pe baza facturtl ge si care
trebuiesc achitate; . \“"‘"”“'/

- fine evidenfa magaziei de materiale consumabile si oblecte de mventar '

- pe baza facturilor primite intocmeste NlR-un W 5 ,: % I o

- emite bonuri de consum §i obiecte de inventar in teren;

- opereaza in programul informatic de gestiune actele de intrare-iesire;

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

- intocmeste cu ajutorul programului informatic ALOP,
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- se ocupa de indosarierea si arhivarea documentelor contabile intocmite;

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

- indeplineste si alte sarcini sau lucrari incredingate de conducerea institutiei si de seful
sau ierarhic in concordanta cu pregatirea profesionali;

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

- intocmeste lunar balante si verifica 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 figele sintetice §i analitice intririle i iegirile corespunzitoare fiecarei
gestiuni de materiale;

- intocmeste notele de intrare recepiie §i bonurile de consum pentru materilele de
popularizare, fiind repartizate in gestiuni pentru a fi vindute;

- intocmegste procese verbale de intrare a mijloacelor fixe;

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

- calculeaza lunar amortizirile mijloacelor fixe;

- calculeaza reevaluarea mijloacelor fixe conform normelor legale;

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

- se ocupd de organizarea §i 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 inaintata spre aprobare Consiliului Judetean Constanta;

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

- tine evidenta registrului inventar;

- se ocupa de indosarierea si arhivarea documentelor contabile intocmite;

- fine evidenta numarului de vizitatori pe fiecare sectie in parte;

- intocmegte actele necesare si expediaza colete postale cu materiale de popularizare
(carti) catre diferite institutii din {ara contra cost sau schimb intern; —

- redacteazid §i transmite in format electronic situatii fi nancnare‘/ I,teltétp de alte
institutii; ‘{4,
- respecta prevederilor "Codului de etica si integritate al personalulfu
- indeplineste si alte sarcini sau lucréri incredintate de conducerea mstﬂhtfé'iéxu -organul
ierarhic superior.

WALTRR
'qmo\

1 . 1l " o e

REFERENT (resurse umane)

- postul presupune minimum studii medii;

- verificd actele privind angajarea, transferul, desfacerea contractelor de munci si
efectueaza toate operatiunile privind miscérile de personal in conformitate cu legile in
vigoare;
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- incheie contractele de muncé individuale pe duratid determinatd sau nedeterminata,
conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste pontajul lunar pentru personalul MINAC;

- intocmegte 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 cind este cazul;

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

- rispunde de virarea corectd §i la timp a tuturor impozitelor si taxelor datorate
bugetului de stat;

- opercazi datele in REVISAL ale personalului institutiei cu ultimele modificiri;

- colaboreaza 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 institugiei.

REFERENT (secretar-dactilograf)

- postul presupune minimum studii medii,

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

- tinerea evidentei la zi, sistematizarea, clasarea §i arhivarea documentelor purtatoare de
informatii, astfel incdt sd se poatd furniza operativ orice informatie ceruti de managerul-
director general,

- redacteaza materiale corect gi rapid, fira greseli §i cu ortografie corecta,

- asigurarea traducerii documentelor, personal sau cu ajutorul unui translator atestat;

- inregistrarea, repartizarea i expedierea corespondentei;

- elaborarea unor adrese §i circulare precum si a raspunsurilor la corespondenta primita
(dupa consultarea gefului);

- cunoagterea si operarea a cel putin doud programe de tip Office pe calculator: de
editare text si organizare baza de date;

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

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

- redactarea de rapoarte, referate, informari pe baza documcntelor\;‘f) 1ﬁae seu extrase
din arhivé sau de la furnizori si beneficiari; ; ( pe j §

- manipularea aparaturii de birou §i audiovizuale: telefon, fax aﬁgr multlphcat
mijloace de inregistrare — CD, DVD; calculatoare, scanere §i lmprlma\nte etc"""’"““/ '

- realizarea unor situatii statistice specifice domemulm .

- verificarea autenticitatii informatiilor si mterpretarea écestora sub forma de informari,
tabele, grafice, scheme;

- lucrari de corespondenta: lecturarea corespondentei primite (cu exceptia celei
confidentiale, nominalizate); prezentarea imediatd la conducere; prezentarea rezolutiilor;
intocmirea unor raspunsuri adecvate pe baza documentirii prealabile; dactilografierea
materialelor (pe calculator), prezentarea la semnat citre managerul-director general sau

WZEUL 5,
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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 directa, daci 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 §i probleme de protocol: folosirea unui limbaj elevat-adecvat §i
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 ;
Urmdrirea 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
bazd de date care cuprinde informafii cu privire la obiectul contractului, denumirea,
sediul/adresa prestatorului, persoana de contact, telefon, fax., e-mail, etc.

- urmareste toate fazele contractelor aflate in derulare ;

- participa la activitatea de recepfie a comisiilor de specialitate din muzeu care au ca
obiect lucrari/servicii prevéazute in contractele date in competenta;

- recepfioneazd lucrdrile/serviciile punctuale, de mica importania, 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 i propune misuri in consecinti;

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

- responsabilul cu wurmérirea derularii contractului informeazi de urgenti
Managerul/Director general si intocmeste referat de necesitate pentru achlzmonarea
pieselor care pot genera disfunctionalitati in activitatea muzeului ori- rq\prezmta pericol
de incendiu ori accidente, urmare a sesizarilor facute de catre Qt"esteg@rfgu prilejul
verificarilor, interventiilor, intrefinerilor; ; ‘ .( e

Centralizeazd necesarul de materiale in urma referatelor de nece’sl)t‘ocmlte de
compartimente §i aprobate de conducerea institutiei: . \“f""‘“/ :

- asigura receptia si distributia materialelor in functie de neces1tat1 .
- controleazd utilizarea bazelor arheologlce $1 araspunde de buné lor func;nonare si
intretinere;
- asigurd materialele necesari pentru desfisurarea activititilor de prospectiuni /
diagnoze, supravegheri, sdpaturi arheologice sistematice §i preventive;
Organizeaza activitatea de transport:
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- controleazd modul de utilizare a mijloacelor de transport ale institutiei, respectiv
corectitudinea foilor de parcurs zilnic cerdnd fiecdrui beneficiar semnitura pentru
certificarea transporturilor efectuate;

- are in grija termenele de verificare tehnica a autoturismelor institutiei precum si buna
lor functionare;

- atenfioneazi conducerea institufiei 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 §i Arheologie Constanta cu privire la respectarea normelor de conduiti;

- monitorizarea aplicérii prevederilor Codului de Conduiti a personalului din cadrul
institutiei;

- contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de
incilcare a eticii din institutie;

- se ocupa de elaborarea, actualizarea §i implementarea procedurilor disciplinare la
nivelul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta;

- intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de
catresalariatii din cadrul Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta.

Alte responsabilititi:

- coordoneazd in mod nemijlocit activitatea lucratorilor de intretinere si a zilierilor;

- se ocupa de problema protectiei muncii si respectirii normelor PSI;

- controleaza personalul in vederea interzicerii consumului de alcool sau droguri §i 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;
Atribu;iile derivé din decizia Ordonatorului de credite, care a stabilit persoana desemnaté pe

si anume : o $° ﬁ.‘ \t,

Q
- Intocmirea planului de achizitii care sti la baza mtocmmsl prmec% det buget de
cheltuieli pentru anul urmator. Pentru realizarea acestui plan trebu1e sa lgeze toate

solicitarile compartimentelor din muzeu prin proiectele de cercetare ;ﬂ’&nﬂh edltonale
planuri de deplasari in judef, faré si strainatate, planuri de reparatn de mtretlnere a muzeulu1
din Constanta si a obiectivelor din judet, predate de ‘acestla pana” la sfﬁrsltul ult1mulu1
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.
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- 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 achizitie conform legislatiei in vigoare,
si verifica legalitatea respectarii procedurii conform legii;

- Urmareste toate fazele contractelor aflate in derulare;

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

- Sesizeazd conducerea institutiei situatiile in care prestatorul nu-gi 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 i propune masuri in consecinta;

- Responsabilul cu derularea contractului sesizeaza conducerea institutiei, prezentandu-i
in scris, prin referat, situatia de fapt, pentru a intreprinde demersurile ce se impun, in vederea
somarii prestatorului de a-si indeplini de urgenta obligatia in litigiu ori aplicarea de penaliziri,
dupi caz;

- isi deschide, pentru fiecare contract in parte, cite un dosar/biblioraft in care se
indosariazd contractul in cauzd, precum s§i toate documentele intocmite ulterior incheierii
acestuia (procese-verbale de receptie, procese verbale/situatii/devize de lucriri, note de
receptie ori interventie, etc). Toate aceste documente constituie istoricul lucrédrilor executate
pe perioada valabilitatii contractului si dau posibilitatea efectudrii de analize §i evaluiri cu
privire la modul in care contractantii isi indeplinesc obligatiile contractuale.

- Responsabilii cu derularea contractelor isi intocmesc, pentru fiecare contract in parte,
o bazd 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 lucréri ori servicii se face de cétre comisii stabilite prin
dispozitie a conducerii muzeului, responsabilul cu urmérirea derulérii contractului participa si
el la receptia respectivii, dupd care solicitd secretarului comisiei un exemplar din procesul-
verbal intocmit cu acel prilej, pe care il introduce in dosarul/biblioraftul in care se pistreaza
contractul in cauza;

- Pentru receptia unor lucrdri ori prestatii punctuale, de micd complexitate,
responsabilul avizeazi documentul intocmit cu acel prilej, care constituie dovada interventiei
respective §i baza pentru efectuarea platilor; '

- Responsabilul cu urmirirea derulirii contractului informeazi de urge%a “managerul -
director general §i intocmeste referat de necesitate pentru achlzmonareﬁﬁ@ by ‘care pot
genera disfunctionalitifi in activitatea muzeului ori reprezinta pengol ) ncgndlu ori
accidente, urmare a sesizarilor ficute de cétre prestator cu prilejul verlﬁéq ‘,&#é terventulor,
intretinerilor ; N “’""“"‘/ E

- La expirarea perioadei de valabilitate a (I:ontractulun r)esponsabllul cu derularca
contractului, isi sintetizeaza datele i informatiile prlvmd derularea-lcontractelor care.i-au fost
repartizate si le prezintd managerului - directorului general intr-un referat,

- respectd prevederilor "Codului de etica §i integritate al personalului” MINAC.

CASIER
- postul presupune minimum studii;
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- 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;

- 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 evidenfa tehnico-operativd 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 si pastreze banii in siguran{d pana la momentul depunerii lor la casieria
centrala;

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

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

- Participa la curafarea spatiilor de vizitare din interiorul §i exteriorul locului unde fsi
desfasoara activitatea.

TEHNOREDACTOR

- Tehnoredacteazd manuscrisele propuse pentru tiparire, primite de la secretargl/secretam de
revista;

si stilistic; \ 22
- Realizeaza sau modifica, dupa caz, conceptia grafica pentru |lustratu cdbm?/slzmaterlale
promotionale, cu acceptul autorilor/editorilor; o

- Pregateste echipamentele §i materialele necesare pentru mulnphcarea lucranlor o

- Prelucreaza documentele ,,bune de tipar” primite de la secretarul/secretam de revista sau de la
seful direct si realizeaza tiparirea acestora cu echipamentele din dotare;

- Realizeazi cataloagele institutiei;

- Opereazi in bazele de date ale institutiei §i actualizeaza informatiile pe website-ul acesteia
(cataloage, norme de tehnoredactare, noutati editoriale etc.);
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- Verificd echipamentele din dotare pentru mentinerea acestora in buni stare de functionare;
anunta eventualele defectiuni si/sau necesarul de material;
- Aplica procedurile de lucru aferente domeniului in care lucreaza;

- Se preocupa permanent de cresterea nivelului profesional, studiaza si aplicd legislatia aferentd
domeniului in care lucreaza;

- intocmeste rapoartele de activitate §i statistica specificd domeniului in care lucreaza;

- Respectarea prevederilor "Codului de etica s§i integritate al personalului” M.LN.A,
Constanta;

- Participa la curétarea spatiului de lucru.

GESTIONAR CUSTODE

- Réspunde de bunurile culturale aflate in spatiile de expunere care i sunt date in gestiune;

- Intocmeste si pastreaza in siguranta evidentele cu privire la bunurile culturale aflate in
gestiune;

- Opereaza introducerea/scoaterea in/din gestiunea proprie a bunurilor culturale conform
legislatiei in vigoare s§i procedurilor interne, inscriind datele corespunzitoare in fisa de
miscare a bunurilor muzeale;

- Gestioneaza miscarea bunurilor culturale, cu respectarea legislatiei in vigoare;

- Verifica si actualizeazi periodic inregistrarile din evidentele de gestiune, in conformitate cu
elementele de noutate survenite;

- Cunoagste exponatcle aflate in gestiun€a sa si locul de amplasare a acestora;

- Colaboreaza cu conservatorul pentru verificrea permanenti a stirii de conservare a bunurilor
aflate in gestiune;

- Colaboreaza la asigurarea conditiilor corespunzitoare de expunere a bunurilor culturale;

- Colaboreaza la asigurarea mentinerii conditiilor optime de iluminare si micro-climat in
spatiile de expunere;

- Cunoagste, respecti i actioneaza conform Normelor de conservare a bunurilor culturale;

- Rispunde de protejarea si securitatea bunurilor culturale gestionate in silile de expunere;

- La deschiderea expozitiei controleaza dac toate obiectele sunt la locul lor. Aceeasi operatie
o face la inchiderea expozitiei, dupa ce a constatat, in urma unui control minutios, ¢ nu au
ramas persoane striine in sector, §i, réspectiv, ca exponatele se afl in stare de integritate i de
conservare buni;

- Asigura aerisirea spatiului expozitional potrivit indicatiilor conservatorului;

- Introduce si scoate obiectele din expozitii numai pe baza fisei de migcare a bunului, cu
respectarea procedurii de avizare; so“‘ m%<

- Contribuie la demontarea si montarea lucrérilor (oblectelor) ex@ozngﬂ» ale sin afara
programului de vizitare; '\ B ! ) '?

- Asigura aranjarea si toaletarea obiectelor expuse, aflate in gestlunea sa, 1ﬁ adakd ﬁrogramulul
de vizitare, contribuind la asigurarea unei calitifi optlme de expozabllltate publlca

- Respecti regulile de manipulare si de transport a oblcctelor T

- Asiguré protectia bunurilor culturale la ambalare pentru transport ’

- Asigura si participa nemijlocit la ambalarea pieselor din patrimoniu conform normelor in
vigoare,

- Protejeaza patrimoniul in conditii de risc extern, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
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- Raporteaza in scris periodic sefului ierarhic superior despre cele constatate in urma
verificarilor periodice, in privinta starii de conservare a lucririlor aflate in gestiunea sa;

- Asigura si verifici in mod permanent curitenia in spatiile de expozitic aflate in
responsabilitate;

- Identifica posibilii factori de degradare a obiectelor din patrimoniu si raporteaza sefului
ierarhic Tn cel mai scurt timp posibil;

- Aplica misuri de protectie a patrimoniului, conform normativelor in vigoare;

b) in domeniul relatiilor publice si valorificirii patrimoniului aflat in gestiune

- Supravegheazi discret vizitatorii pentru a impiedica atingerea sau degradarea obiectelor
aflate In expunerea libera;

- Manifesta atitudine de respect i amabilitate faa de publicul vizitator;

- Solutioneazi eventualele disfunctionalitati intervenite in raporturile cu publicul, semnaland
posibilele incidente, dupi caz, serviciului de paza si gefului ierarhic superior;

- Prezinta vizitatorilor informatii legate de colectiile, expozitiile si istoricul muzeului;

- Asigurd buna functionare a dotérilor tehnice si a instalatiilor (ex. sisteme audio-video)
folosite pentru optimizarea experientei de vizitare;

- Participa la organizarea expozitiilor temporare, permanente sau itinerante, care includ lucriri
din colectiile proprii si respectiv imprumutate;

- Participi la activitati organizate in cadrul muzeului conform planului de activitate stabilit de
seful sectiei §i in concordanta cu dispozitiile directorului;

¢) Generale

- Colaboreazi cu personalul muzeului;

- Participa la inventarierea periodica a bunurilor generale si, respectiv, culturale;

- Este membru in Comisia PSI a muzeului;

- Cunoagste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara si Codul Etic al Muzeului de Istorie nationala si Arheologie Constanta;

- Manifesté confidentialitate si fidelitate fa{a de institutie i patrimoniul pe care il gestioneaza;
- Cunoaste si respectd normele PSI si legislatia de protectia muncii.

Manager/Director general,
dr. Constantin-Aurel MOTOTOLEA

GOREMTigo
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CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA
DIRECTIA GENERALA ECONOMICO-FINANCIARA
SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

Nr. 16003 / 17.05.2024

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotirire privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare de la Muzeul de Istorie
Nationali si Arheologie Constanta

Avénd in vedere proiectul de hotarare nr. 110/17.05.2024 privind aprobarea Organigramei, a
Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare de la Muzeul de Istorie
Nafionald si Arheologie Constana, referatul de aprobare nr. 15872/17.05.2024 al Presedintelui
Consiliului Judetean Constanta si luind in considerare prevederile art. art. 173, alin.(2), lit.c) din
OUG nr. 57/2019, in exercitarea atributiilor sale, consiliul Judetean: ,aproba, in conditiile legii, la
propunerea presedintelui consiliului judetean, regulamentul de organizare si functionare a consiliului
Judefean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de
specialitate al consiliului judetean, precum si ale institufiilor publice de interes judefean si ale
societatilor gi regiilor autonome de interes judetean”:

e organigrama si statul de functii de la Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta
cuprind 85 de posturi aprobate prin Hotirarea Consiliului J udetean Constanta nr.214/2023.

e in scopul bunei functiondri a institutiei publice de cultura se propune modificarea statului
de functii, fara suplimentarea numarului de posturi alocate, Muzeul de Istorie Nationald si
Arheologie Constanta propune urmitoarele:

- Sectia Expozitie §i Muzee in teritoriu devine Sectia Muzeografie si Muzee locale
(principalele functii ale secfiei sunt de a gestiona procesul expozitional al tuturor muzeelor
administrate de Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta, de a propune si implementa
proiecte muzeografice, de a asigura educatia muzeala a vizitatorilor, etc.);

- Sectia Patrimoniu cultural devine Sectia Evidenta si documentare patrimoniu cultural (sectia
tine evidenfa intregului patrimoniu al institutiei, iar in perioada urmaitoare va trebui si creeze
modalitdfi noi de studiere si documentare atat a patrimoniului existent, cat si a celui care rezulti in
mod constant §i in cantitate mare, in urma cercetarilor arheologice preventive, descoperirilor
intdmplatoare, donatiilor etc.);

- Compartimentul Contabilitate-Resurse umane devine Compartimentul Contabilitate,
Resurse umane si Salarizare.

- Se desfiinfeazi Laboratorul de Arheologie Subacvatica, devenit nefunctional. Se infiinteaza
Compartimentul Cercetare Dezvoltare.

3 posturi sunt relocate in componenta Sectiei Arheologie preventivi, pentru intirirea capacititii de
actiune a acesteia, iar 1 post de muzeograf se muta in Sectia Muzeografie si Muzee locale.

Se mutd postul de Cercetdtor stiintific [1l, vacantat prin promovare, din componenfa Sectiei
Arheologie preventivd, in componenfa Sectiei Cercetare Dezvoltare, Compartiment Cercetare
Dezvoltare. Acest post de Cercetator stiintific 111 se desfiinteaza, in locul lui infiintdndu-se postul de
Cercetator stiinfific 1, specializarea ,,Istoria si arheologia Evului mediu timpuriu in spatiul
dobrogean”. Postul nou infiinfat urmeazi a se ocupa prin concurs, '

- Sectia Muzeografie si Muzee locale are in componentd Compartimentul Muzeografie (9
posturi), Compartimentul Muzee locale (9 posturi) i Compartimentul Promovare si Educatie muzeala
(4 posturi), total 23 posturi, din care 1 sef sectie si 22 executie. Compartimentele Muzeografie si
Muzee locale sunt nou infiinfate. Se desfiinteazi 2 posturi de Supraveghetor muzeu si se infiinteaza
2 posturi de Gestionar custode, debutant. Transformarea este motivata de necesitatea existentei de
personal calificat care sa preia in gestiune colectii arheologice din cadrul expozitiei de bazi a
muzeului, in procesul de mutare si gestionarea lor curenti in noua locatie. Posturile nou infiintate se
vor ocupa prin concurs. Un post Gestionar custode, debutant, se muti in Sectia Evidenfa si
Documentare Patrimoniu cultural, iar din cadrul acestei sectii, se mut | post de Supraveghetor muzeu
in Sectia Muzeografie si Muzee locale.



De la Sectia Cercetare Dezvoltare se muti | post Muzeograf la Secfia Muzeografie si Muzee locale,
iar de la Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural se muta | post de Muzeograf la Sectia
Muzeografie i Muzee locale, pentru cresterea capacititii de lucru a acesteia.

- Sectia Arheologie preventivi are in componentd Compartimentul Arheologie preventivi (14
posturi), nou infiintat, total 15 posturi, din care | sef sectie si 14 executie.
In cadrul sectiei sunt mutate 3 posturi de la Sectia Cercetare Dezvoltare. Din Sectia Arheologie
preventiva se muta postul de Cercetitor Stiinific 1 la Sectia Cercetare Dezvoltare, dupd cum s-a
precizat.

- Sectia Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural are in componentd Compartimentul
Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural (7 posturi) si Laboratorul Zonal de Restaurare §i
Conservare (9 posturi), total 17 posturi, din care 1 sef secfie si 16 executie.

Din cadrul sectiei, se muti 1 post Muzeograf'si | post Supraveghetor tnuzeu, in Sectia Muzeografie
si Muzee locale.

- Din Sectia Muzeografie si Muzee locale se mutd in aceasts sectie 1 post de Gestionar
custode, vacant, iar din Compartimentul Administrativ se mutd in sectia Evidenta si Documentare
Patrimoniu cultural 1 post de fngrijitor (Capidava), vacant. Postul de Ingrijitor se desfiinteaza si se
infiinfeaza 1 post de Gestionar custode, debutant, Tn vederea cresterii capacititii de gestionare a
patrimoniului in cadrul sectiei. Postul de Gestionar custode, debutant, va fi ocupat prin concurs,
urménd a prelua in gestiune patrimoniul existent in cadrul Complexului muzeal Capidava.

- Compartimentul Administrativ are in componen(d un total de 7 posturi, toate de executie.
Din acest compartiment se muti in Sectia Evidenta si Documentare Patrimoniu cultural 1 post de
fngrijitor (Capidava), vacant. Tot din Compartimentul Administrativ se muta in Compartimentul
Contabilitate, Resurse umane si Salarizare, 1 post de Economist.

- Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si Salarizare are in componenti un total
de 10 posturi, din care 1 de Contabil sef, si 9 de executie. A fost crescuti capacitatea de lucru a
compartimentului, prin mutarea unui post de Economist din cadrul Compartimentului Administrativ.

Astfel,

Numarul posturilor de conducere se incadreaza in 8% din totalul personalului, conform legii.

Rezulté o structurid cu 7 posturi de conducere (din care 2 ocupate i 5 temporar ocupate) si 78 posturi
de executie (din care 4 vacante, 5 temporar vacante si 69 posturi ocupate).
Regulamentul de Organizare si Functionare al Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanga
se modifica minimal, fiind operate reformulari si corecturi ale textului anterior avizat prin Hotirarea
nr. 5773/D.P.C./14.09.2023. in ceea ce priveste modificarea statului de functii  prin
desfiinarea/infiinfarea sau mutarea/transformarea unor posturi vacante, rispunderea revine in
totalitate ordonatorului de credite al Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta, cel care
a fundamentat necesitatea acestor modificéri, revenindu-i i obligatia incadrarii in creditele bugetare
alocate pentru cheltuieli de personal conform bugetului aprobat pentru anul 2024.

Fafd de cele prezentate mai sus, apreciem ca proiectul de hotdrdre privind aprobarea
Organigramei, a Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare si Functionare de la Muzeul
de Istorie Nationald si Arheologie Constanta este in concordanté cu dispozitiile legale in vigoare,
drept urmare il Tnaintim spre analiza si aprobare Consiliului Judetean, in forma prezentata.

Director General, Sef Serviciu Resurse Umane, Salarizare,
Emilia Georgeta Tutui Livia Laurentia Alcea
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Citre:  CONSILIUL JUDETEAN CONSTANTA

Referingi: Proiect HCJ referitor la modificare documente organizare si
functionare MINAC

Stimate domnule Presedinte,

Prin prezenta inaintim documentatia aferentd propunerilor de modificare
a organizdrii §i functiondrii Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie
Constanfa. Precizdm ci aceste propuneri au fost avizate prealabil de citre
Comisia Nationala a Muzeelor §i Colectiilor, prin Hotardrea nr.
2478/D.P.C./16.04.2024 (document anexat in copie).
Documentatia consté in:
- Raport de fundamentare;
- Organigrama;
- Stat de functii;
- Regulament de Organizare i Functionare (ROF);

- Raport privind asigurarea transparentei decizionale;

- Hotérére Consiliu de Administratie.

Cu deosebita consideratie,

Manager,
dr. Constantin Aurel MOTOTOLEA

e——
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Nr. inreg. 1905/ 16.05.2024

RAPORT DE FUNDAMENTARE

pentru STATUL DE FUNCTII si REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
SI FUNCTIONARE (R.O.F.) ale
MUZEULUI DE ISTORIE NATIONALA SI ARHEOLOGIE
CONSTANTA,
ANUL 2024

Muzeul de Istorie Nationald §i Arheologie Constanta (in continuare M.IN.A.C.)
functioneazi in baza Legii 311/2003 a Muzeelor si Colectiilor, republicata si este un muzeu
din categoria muzeelor de importantd nationali. Este finanfat prin subventie de citre
ordonatorul principal de credit, Consiliul Judefean Constanta, precum si prin mijloace proprii.
M.IN.A.C. este o institutie atestati si desfagoare activititi de cercetare-dezvoltare cf. HG
551/2007. in cadrul institutiei isi desfagoara activitatea categoriile de personal de specialitate
si auxiliar prevazute in Legea 311/2003 a Muzeelor si Colectiilor $i Legea-cadru 153/2017
privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice.

M.IN.A.C. administreazi in judeful Constanta Complexul muzeal Adamclisi
(Cetatea Tropaeum Traiani, Monumentul triumfal Tropaeum Traiani §i Muzeul de
arheologie, impreund cu baza arheologici), Muzeul Axiopolis Cernavodia, Complexul
arheologic Histria (Cetatea Histria si Muzeul de arheologie, impreund cu baza arheologici),
Muzeul Carsium Hargova (impreund cu baza arheologica) si Complexul muzeal Capidava
(cetatea, punctul de informare §i baza arheologici). De asemenea, M.LN.A.C. gestioneazi
doud baze arheologice, la Complexul rupestru Murfatlar si la Pantelimon — Cetatea
Ulmetum.

Patrimoniul arheologic, numismatic §i istoric-gestionat in cadru] M. lN A.C. numira
circa 400.000 repere, valoroase din punct de vedere 1stor|c si artlstlc unelé ﬁmdLumcate pe
plan mondial (de exemplu, ,,Sarpele Glykon”, ,,Fortuna cu Pontos ) Q/\

Pentru flexibilizarea si dinamizarea actmtﬁtllor muzeale ed&atlve —si—de~cercetare
specifice, M.I.LN.A.C. este organizat in mai multe sectu bll‘OUl’l si compartgﬁé' °"‘{'§

Pentru anul 2024, conducerea M.LN.A( C " propune modlﬁcar“_} milimala a
Organigramei, Regulamentului de Organizare si Funcfionare (R.O. F ) $§a 1 ﬁe Sunctii,
fatd de cele in uz (aprobate prin HCJC 214 din 31.10.2023), aceste mst s 4
devenind mai flexibile §i mai ajustate pe actlvnétlle institutiei, in scopul “de-a-eficientiza

ﬁmnagenale
activitatea curenta. U 8 7 9 2 O 2 4

Preambul

Prin adresa nr. 2806/29.01.2024 a Consiliului Judetean Constanta, autoritatea tutelara
a MINAC, muzeului ii este solicitatdi mutarea patrimoniului din clidirea situati in Piafa
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Ovidiu nr.12, mun. Constanta, pentru ,predarea unui amplasament liber de sarcini”, in
vederea implementarii proiectului ,,Reabilitarea Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie
Constanfa”, cod SMIS 116053, finantat prin POR 2014-2020 si POR 2021-2027.

Termenu!l estimat de mutare este de 6 — 8 luni, iar spatiile identificate nu permit
mutarea patrimoniului §i personalului intr-o singura cladire. Procesul expozitional va fi, astfel,
perturbat, noua expozitie care va fi amenajata neputind cuprinde totalitatea pieselor existente
in acest moment in expozitia de bazi. in plus, veniturile proprii ale institutiei vor scidea, prin
sciderea drastica a numdrului de vizitatori §i, in functie de marimea noii expozitii, prin
sciiderea taxei de vizitare.

Astfel, principala activitate generatoare de venituri proprii, arheologia preventiva, va
trebui extinsd, iar activitatea expozitionald va trebui intensificatd in muzeele din judetul
Constanta, aflate in administrarea MINAC (Tropaeum Traiani Adamclisi, Histria, Capidava,
Axiopolis Cernavodd, Carsium Hérgova).

Avand in vedere cele mai sus prezentate, pentru anul 2024, conducerea MINAC
propune o structura organizatoricd mai flexibila, care si eficientizeze procesul decizional, §i
un stat de functii flexibil §i ajustat pe activitéfile curente gi viitoare ale institutiei.

* % %k

Pentru o mai bund conceptualizare a structurilor organizatorice din cadrul MINAC, se
propune schimbarea unor denumiri, considerdand noile denumiri mai cuprinzétoare si in acord
cu activitatea curentd a acestor structuri (a se vedea Regulamentul de Organizare si
Functionare propus, art.24, art.27 si art.30). Astfel:

- Sectia Expozifie §i Muzee in teritoriu devine Sectia Muzeografie si Muzee locale
(principalele functii ale sectiei sunt de a gestiona procesul expozitional al tuturor muzeelor
administrate de MINAC, de a propune §i implementa proiecte muzeografice, de a asigura
educatia muzeala a vizitatorilor, etc.);

- Sectia Patrimoniu cultural devine Sectia Evidentd si documentare patrimoniu cultural
(sectia tine evidenta intregului patrimoniu al institutiei, iar in perioada urmétoare va trebui sa
creeze modalitdfi noi de studiere si documentare atdt a patrimoniului existent, cat si a celui
care rezultd in mod constant §i in cantitate mare, in’iunmi cercetdrilor-atheologice_preventive,
descoperirilor intamplatoare, donatiilor etc.); ! {\ f i /| lj “\\

- Compartimentul Contabilitate-Resurse umane devine Co}mpartimentull Contabilitate,
/

Resurse umane gi Salarizare. Vm
O S
&

g
Ste dg 85, care

Numérul posturilor MINAC finantate de Consiliul Judetean-Const fina @ s
g £ ,ctié’nalé, dar
- ’ 7 1 ~

se regisesc intr-o structurd organizatoricd ce nu se schimba, fiind c({nsi \
. . A 3! e e gt
care poate fi completatd cu personal §i posturi corespunzitoare, pang la{\' wgeteascapacitafil

optime de functionare a institufiei. Corelat cu schimbdrile de denumi‘r\e\' s se;_nominal
structura organizatorici a MINAC este: Sectia Cercetare_Dezyoltare //_Sectia_Arheologie
o : . A G Do 7 (N & ) N ) Al
Preventiva // Sectia Muzeografie §i Muzee locale(/)Sectia-Evidénta si Documentare
Patrimoniu Cultural // Compartimentul Administrativ // Compartimentul Contabilitate,

Resurse umane §i Salarizare.

Sectia Cercetare Dezvoltare
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Trapradd™

Are in componentd Compartimentul Cercetare Dezvoltare si Compartimentul Istorie
Moderna si Contemporand, total 11 posturi, din care 1 sef sectie i 10 executie.

Se desfiinjeazd Laboratorul de Arheologie Subacvaticd, devenit nefunctional. Se infiineazi
Compartimentul Cercetare Dezvoltare.

Fata de vechea structurd, 3 posturi sunt relocate in componenta Secfiei Arheologie preventivd,
pentru fintdrirea capacitifii de actiune a acesteia, iar 1 post de muzeograf se muti in Secfia
Muzeografie si Muzee locale.

Se mutd postul de Cercetdtor stiinfific Ill, vacantat prin promovare, din componenta Secfiei
Arheologie preventivd, in componenta Sectiei Cercetare Dezvoltare, Compartiment Cercetare
Dezvoltare. Acest post de Cercetdtor stiintific 1] se desfiinteaza, in locul lui infiintdndu-se
postul de Cercetdtor stiinfific I, specializarea ,Istoria §i arheologia Evului mediu timpuriu in
spatiul dobrogean”. Postul nou infiinfat urmeaza a se ocupa prin concurs.

Sectia Muzeografie si Muzee locale

Are in componentd Compartimentul Muzeografie (9 posturi), Compartimentul Muzee locale
(9 posturi) si Compartimentul Promovare i Educafie muzeald (4 posturi), total 23 posturi, din
care | sef sectie §i 22 executic. Compartimentele Muzeografie si Muzee locale sunt nou
infiintate.

Fata de vechea structurd, se desfiinfeaza 2 posturi de Supraveghetor muzeu si se infiinfeazi 2
posturi de Gestionar custode, debutant. Transformarea este motivati de necesitatea existeniei
de personal calificat care sa preia in gestiune colectii arheologice din cadrul expozitiei de bazi
a muzeului, in procesul de mutare §i gestionarea lor curenti in noua locatie. Posturile nou
infiintate se vor ocupa prin concurs.

Un post Gestionar custode, debutant, se muta in Secfia Evidenti si Documentare Patrimoniu
cultural, iar din cadrul acestei sectii, se mutd 1 post de Supraveghetor muzeu in Secfia
Muzeografie si Muzee locale.

De la Sectia Cercetare Dezvoltare se muté 1 post Muzeograf la Sectia Muzeografie si Muzee
locale, iar de la Sectia Evidentd si Documentare Patrimoniu cultural se mutd 1 post de
Muzeograf la Secfia Muzeografie si Muzee locale, pentru cresterea capacntatn de lucru a

acesteia. 7 \ / i/ “N
Secfia Arheologie preventivii | ]\\\ /// W \ H j,
\ / ~er’ S

Are in componentda Compartimentul Arheologie preventiva (\14 posturl) _NOU- mﬁmtat total 15

posturi, din care 1 sef sectie si 14 executie. J l\ / J %%
[ ! [ Ja'" i) Z\

in cadrul sectiei sunt mutate 3 posturi de la Secfia Cercetarg D o_ ¢ lﬁln Sectia

Il

Arheologie preventivd se mut postul de CS 111 1a Sectia Cercetare Dezx’ G2 Fpa cum s-a

prec1zat. Mﬂ‘/

Sectia Evidentd si Documentare Pammomu cultural/7 (W N7 @

Are in componentd Compartimentul Evidentd si Doc‘un%%are Patrzmomu cultural (71 posturi)

si Laboratorul Zonal de Restaurare 5i Conservare (9 posturi), total 17 posturi, din care | sef
sectie §i 16 executie.

Din cadrul sectiei, se mutd 1 post Muzeograf si | post Supraveghetor muzeu, in Secfia
Muzeografie si Muzee locale.
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Din Sectia Muzeografie 5i Muzee locale se muti in aceasta sectie 1 post de Gestionar custode,
vacant, iar din Compartimentul Administrativ se muta in sectia Evidentd si Documentare
Patrimoniu cultural 1 post de Ingrijitor (Capidava), vacant. Postul de fngrijitor se
desfiinteazd s§i se infiinteazd | post de Gestionar custode, debutant, in vederea cresterii
capacitifii de gestionare a patrimoniului in cadrul sectiei. Postul de Gestionar custode,
debutant, va fi ocupat prin concurs, urmind a prelua in gestiune patrimoniul existent in cadrul
Complexului muzeal Capidava.

Compartiment Administrativ
Are in componenta un total de 7 posturi, toate de executie.

Din acest compartiment se mutd in Sectia Evidenfd si Documentare Patrimoniu cultural 1
post de Ingrijitor (Capidava), vacant. Tot din Compartimentul Administrativ se mutd in
Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si Salarizare, 1 post de Economist.

Compartimentul Contabilitate, Resurse umane si Salarizare
Are in componenta un total de 10 posturi, din care 1 de Contabil sef, si 9 de executie.

A fost crescutd capacitatea de lucru a compartimentului, prin mutarea aici a 1 post de
Economist din cadrul Compartimentului Administrativ.

Pentru noul Stat de functii propus, supunem analizei §i aprobérii urmatoarele
modificiri, respectiv::

1. Transformarea postului de Supraveghetor muzeu, studii M; G, in Gestionar custode,
debutant, studii Medii; postul este vacantat prin pensionare.

2. Transformarea postului de Supraveghetor muzeu, studii M; G, in Gestionar custode,
debutant, studii Medii; postul este vacantat prin pensionare.

3. Transformarea postului de fngrijitor, studii M; G, in Gestionar custode, debutant, studii
Medii; postul este vacantat prin deces.

4. Transformarea postului de Cercetdtor stiinfific 111, in Cercetdtor stiintific I, studii Medii;
procedura va fi desfiinfare post / infiintare post.

Pentru conformitate, anexidm proiectele de Star de functu si Orgamgrama pentru anul 2024,
confinind schimbdrile prezentate. A \ /ﬁ L

De asemenea, vor trece pe o gradatie superloalﬁﬁ cSresplgnz{a‘tor mdeplmlm condltulor
legale, 2 posturi de Restaurator (de la Restaurator debutan\t la Restaurat(ﬂz)_y\T\postun de
Gestionar custode (de la Gestionar custode debutant laLGestlonar custode @

_____ __..Q

operate reformuldri— gi- corecturi ale textului anterior av1zat ‘f / e

5773/D.P.C./14.09.2023. In plus, este redus numarul membrilor Consnhulul ‘d‘é"Admlnlstratle
\_4/

si al Consiliului Stiintific, in ambele cazuride 1a 9 la 7

A
in cazul Consiliului Stiinfific, este stipulat faptujcQQ@cretar@t:n%f@alémstltutlel este
membru de drept al acestui organism consultativ, fiind de drept si Presedinte.

in cazul Consiliului de Administratie, este stipulat faptul c3 Managerul/Director general este
Presedinte al acestui organism deliberativ.
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Fatd de cele precizate, alte modificiri de substanta ale Regulamentul de Organizare si
Functionare, nu sunt.

Pentru conformitate, anexim propunerea de Organigramd, propunerea de Stat de
Junctii, precum si proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F)). De
asemenea, anexdm in copie §i Hotirdrea nr. 2478/D.P.C./16.04.2024 prin care Comisia
Nationalda a Muzeelor s§i Colectiilor hotiriste acordarea avizului prealabil pentru
reorganizarea Muzeului de Istorie Nationala si Arheologie Constanta.

Numérul posturilor de conducere se incadreaza in 8% din totalul personalului,
conform legii. Rezulta o structurd cu 7 posturi de conducere (din care 2 ocupate i 5 temporar
ocupate) si 78 posturi de executie (din care 4 vacante, 5 temporar vacante §i 69 posturi
ocupate).

Aviand in vedere cele enumerate mai sus, supunem analizei spre aprobare modificarile
aduse Regulamentului de Organizare §i Functionare (R.O.F.) si a Statului de functii ale
Muzeului de Istorie Nagionala i Arheologie Constanta.

Cu deosebiti consideratie,

Manager general,
dr. Constantin-Aurel MOTOTOLEA
Zaene~ N

A
:

13792024



s}"'\"jm‘!w% MINAC

& % ) Ovichu Squareno 12
3 I),. i Mugeul de !storle . Condanty, AY745, Romania
% 78 5 Nationald gi Arheologie Phone. +4 0241 614 562 /440241 618763

et Constanta e-mail: minaconstanta@gmail. com/ seaetanat@minacro

Nr. inreg. 1879/ 16.05.2024

RAPORT

privind asigurarea transparentei decizionale in cadrul Muzeului de Istorie Nationala §i
Arheologie Constanta

Muzeul de istorie Nationald si Arheologie Constania este organizat si functioneaza ca
institugie publicd de culturii de importam{3 nationald, cu personalitate juridicd, cu gestiune §i
patrimoniu distincte, cu principalul obiect de activitate — culturd (conform codului CAEN
9002), sub autoritatea Consiliului Judetean Constanta.

Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta isi desfégoaré activitatea in conformitate
cu prevederilor Legii nr.311/2003 a muzeelor §i colectiilor publice, republicats, 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 importanti
nationald); Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri
publice, cu modificdrile §i completéirile ulterioare; Legii nr.53/2003-Codul Muncii,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare §i cu prevederile Regulamentului de
Organizare si Functionare aprobat de Consiliul Judetean Constanta.

Regulamentul de Organizare si Funcfionare (R.O.F.) este un document propriu al institutiei,
care detaliaza scopul si obiectivele fiecérei sectii/birou/compartiment din structura institutiei.

Pentru asigurarea transparentei decizionale, R.O.F.-ul este afigat la sediul institutiei §i publicat
pe website-ul muzeului, www.minac.ro, respectiv https://www.minac.ro/assets/1892.pdf .
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Nr. inreg. 1906 / 16.05.2024

HOTARARE

In urma discutirii in sedinta ordinara a Consiliului de Administratie (CA) al
Muzeului de Istorie Nationald si Arheologie Constanta, desfasurata in format fizic in
data de 15.01.2024, a propunerii de modificare a documentelor de organizare ale
institufiei, concluziile fiind prezentate in Procesul Verbal de sedintd, membrii CA §i-
au dat acordul in unanimitate privitor la propunerile facute. Ca urmare a acestui
acord, se hotéraste:

- transformarea a doud posturi de supraveghere, vacante prin pensionare, in
doud posturi de GESTIONAR CUSTODE, evidentiate in fisa de post drept
posturi unice;

- transformarea unui post de 1ingrijitor, complex Capidava in post de
GESTIONAR CUSTODE, evidentiat in figa de post drept post unic;

- transformare unui post vacant de Cercetétor stiintific III, din Sectia Arheologie
preventiva, in post d¢ CERCETATOR STIINTIFIC 1, care se reloci la Sectia
Cercetare Dezvoltare; va fi evidentiat in fisa de post drept post unic. Conform
normativelor in vigoare, aceastd transformare a fost discutatd §i aprobata in
Consiliul stiintific al institutiei.

Manager,
Aurel Mototolea
P AT A
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Domnului Dr. Constantin Aurel Mototolea, Manager
Muzeul de Istorie Nationala si Arheologie Constanta
Constanta, Ovidiu Square, nr. 12, cod postal 900745, judetul Constanta

Stimate domnule Manager,

Prin prezenta, va transmitem, alaturat, Hotirarea nr. 2478/D.P.C./16.04.2024 a
Comisiei Nationale a Muzeelor si Colectiilor.

Cu stima,

Dr. $tefan Emilian Gamureac

Dirfelor R\

o

Nr.ex. /
Nr. 2478/D.P.C./19.04.2024

Bd. Uniru nr. 22, Sector 3, Bucuresti
Directia Patrimoniu Cultural

Telefon 021. 224 44 21; Fax 021.223.31.57
www.cultura.ro
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Directia Patrimoniu Cultural

Comisia Nationala a Muzeelor si Colectiilor

Nr. 2478/D.P.C./16.04.2024

Hotaréare

Pe ordinea de zi a sedintei din data de 16.04.2024 a Comisiei Nationale a Muzeelor
si Colectiilor a fost introdusi solicitarea, exprimata in adresa Muzeului de Istorie
Nationala si Arheologie Constanta, precum si documentatia aferentd acesteia,
privind acordarea avizului prealabil, in conformitate cu dispozitiile art. 30 alin. (2)
din Legea nr. 311/2003 a muzeelor si a colectiilor publice, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare, pentru reorganizarea Muzeului de
Arheologie Callatis, precum si a avizului pentru Regulamentul de organizare si
functionarea a Muzeului, potrivit prevederilor art. 55 lit. k) din Legea nr. 182/2000

privind protejarea patrimoniului  cultural national mobil, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Comisia Nationald a Muzeelor si Colectiilor a analizat documentatia, inclusiv
Regulamentul de organizare si functionare al Muzeului de Istorie Nationala si
Arheologie Constanta si acorda avizul prealabil in vederea reorganizarii Muzeului, cu

respectarea prevederilor legale, respectiv cu conditia existentei posturilor vacante
in momentul transformirii acestora.

Dr. Viorel Emanuel Petac,

Presedintele Comisiei Nationale a Muzeelor si Colectiilor

Nr.ex. 1/2

Bd Unirii nr. 22, Sector 3, Bucurest
Directia Patrimoniu Cultural

Telefon 021. 224 44 21; Fax 021.223 31.57
www.cultura,.ro






