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MUZEUL NAȚIONAL SECUIESC 
SZÉKELY NEMZETI MÚZEUM
	
FIŞA POSTULUI
la contractul individal de muncă Nr. ____ din ____________

A. Informaţii generale privind postul
 
1. Nivelul postului: de execuție, este subordonat directorului MNS;
2. Denumirea postului: Consilier 
3. Gradul/Treapta profesional/profesională: gradul II/S
4. Nivel de studii: Superioare
5. Scopul principal al postului: Secretariat / Administrație
6. Locul desfășurării activității: Muzeului Național Secuiesc, compartimentul Financiar Contabil și Administrativ

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului 

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licență;
2. Vechime în specialitate: Minimum 5 ani vechime în domeniul administrativ
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel): 
• utilizarea sistemului de operare Windows;
• navigare și documentare pe internet;
• utilizarea aplicațiilor Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint);
• utilizarea poștei electronice și a platformelor de comunicare online;
• utilizarea platformelor de videoconferință și colaborare online (Microsoft Teams, Zoom, Google Meet);
• utilizarea instrumentelor digitale necesare activităților administrative, culturale și de promovare;
• nivel mediu de operare PC.
4. Limbi străine (necesitate şi nivel) cunoscute: 
• cunoașterea unei limbi de circulație internațională  – utilizator experimentat constituie avantaj.
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
• capacitate de comunicare și relaționare cu publicul;
• capacitate de organizare și coordonare a activităților de secretariat;
• capacitate de lucru în echipă și de colaborare interdisciplinară;
• spirit de inițiativă, creativitate și adaptabilitate;
• responsabilitate și implicare în îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;
• atenție la detalii, perseverență și rigurozitate;
• capacitate de planificare și gestionare eficientă a activităților;
• respectarea normelor de etică profesională și a confidențialității;
• preocupare pentru protejarea și valorificarea patrimoniului cultural;
• disponibilitate pentru formare profesională continuă.

6. Standardul de performanță:
• Cantitate: realizarea activităților și sarcinilor prevăzute în fișa postului;
• Calitate: nivelul de calitate al activităților educative, culturale și administrative desfășurate;
• Eficiență: utilizarea responsabilă și eficientă a resurselor materiale și financiare puse la dispoziție;
• Termene: respectarea termenelor stabilite pentru realizarea activităților și proiectelor;
• Colaborare: participarea activă la activitățile instituției și colaborarea eficientă cu colegii și partenerii instituționali.

C. Atribuţiile și responsabilități specifice postului:
[bookmark: _Hlk234226742]Circuitul documentelor, preluarea, înregistrarea, prelucrarea documentelor intrate în vederea prelucrării în Contabilitate;
Programarea și organizarea ședințelor și întâlnirilor;
Întocmirea și transmiterea convocărilor;
Redactarea adreselor, solicitărilor, răspunsurilor și comunicărilor;
Corespondență internă și externă prin postă electronică și prin poșta română;
Preluarea și redirecționarea apelurilor /mesajelor telefonice, corespondenței, e-mailurilor;
Urmărirea și monitorizarea presei și informaților mass-media referitoare la MNS;
Este responsabil pentru constituirea și organizarea arhivei, evidența, păstrarea, și conservarea documentelor, respectiv selecționarea documentelor din arhiva MNS conform legislației în vigoare. Asigură arhivarea documentelor din compartiment. 
Colaborează cu personalul de specialitate și administrativ al instituției în vederea realizării obiectivelor muzeului;
Menținerea relațiilor cu clienții/furnizorii/instituții;
Menținerea legăturilor între manager și celelalte secții interne și extene; 
Colaborare cu echipa MNS privind organizarea evenimentelor muzeale, prelucrare și expediere invitații, activități protocolare;
Administrarea bazei de date a clienților/ furnizorilor / invitaților;
Participă la procesele administrative, și de achiziții economice, editarea și transmiterea cererilor de oferte,  urmărirea feedback-ului;
Participă la procesul de inventariere anuală a MNS;
Întocmire rapoarte, documente după cerere;
Gestionarea și evidența activităților, documentelor periodice: statistici, ghidaj, vizitatori;
Intocmire documente primare de contabilitate: procese verbale, dispoziții;
Întocmirea documentelor de deplasare/ delegare pentru angajații MNS;
Disponibilitate la program prelungit pentru nevoile interne – evenimente după masă;
Alte servicii de secretariat și atribuții primite de la managerul instituției;
Colaborare cu instituții de specialitate;
Răspunderea deplină pentru integritatea bunurilor, materialelor de birou și mijloacelor fixe aflate în gestiunea directă a secretariatului/administrației;
Îndeplinește și realizează orice alte sarcini date prin dispoziții legale din partea direcțiunii MNS; 
D. Dispoziții finale
Postul implică păstrarea confidențialității stricte asupra datelor cu caracter personal (GDPR) și a informațiilor de patrimoniu nereglementate public.
Prezenta fișă a postului se poate modifica în funcție de modificările legislative sau ale organigramei instituției.

E . Program de lucru
Program de lucru : Luni-Vineri 8:00 -16:00 	
E. Sfera relaţională a titularului postului 
1. Sfera relaţională internă: 
a) Relaţii ierarhice: Subordonat direct – Director General / Manager
b) Relaţii funcţionale:  Cu toate compartimentele MNS ;
d) Relaţii de reprezentare: reprezintă instituția în relația cu publicul și partenerii, în limitele atribuțiilor de serviciu și cu respectarea mandatului acordat de conducerea instituției.


Luat la cunoștință de către ocupantul postului:
Numele şi prenumele: 
Semnătura:… ........…….
Data: _____________

Avizat de conducătorul instituţiei: Director
Numele şi prenumele:
Semnătura:… ..........…….
Data: _____________
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