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FIȘA POSTULUI
la contractul individual de muncă nr. ____ din __________


A. Informații generale privind postul
1. Nivelul postului: funcție contractuală de conducere, subordonată directorului general/ managerului;
2. Denumirea postului: Director general adjunct;
3. Gradul profesional: grad II / S;
4. Nivelul studiilor: superioare;
5. Scopul principal al postului: coordonarea operațională, administrativă, economico-organizatorică și a dezvoltării instituționale, inclusiv a secțiilor externe;
6. Locul desfășurării activității: Muzeul Național Secuiesc și secțiile sale externe;
Directorul general adjunct coordonează planificarea, elaborarea și implementarea proiectelor, investițiilor și achizițiilor, urmărește utilizarea eficientă a resurselor și aplicarea deciziilor manageriale. Reprezintă instituția numai în limitele mandatului acordat.

B. Condiții specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: licență în domeniile, Economie, Management, Finanțe, Contabilitate, Administrarea afacerilor, Sociologie sau Științe administrative; studii universitare de master într-un domeniu relevant pentru atribuțiile postului;
2. Experiență profesională: minimum 5 ani în managementul proiectelor, administrare, coordonarea investițiilor sau dezvoltare instituțională;
3. Cunoștințe de operare pe calculator: utilizarea aplicațiilor de birou, a poștei electronice și a instrumentelor digitale de lucru;
4. Limbi străine: cunoașterea unei limbi oficiale a Uniunii Europene, alta decât limba română, scris și vorbit;
5. Abilități și aptitudini: organizare, coordonare, planificare, comunicare, decizie, colaborare, responsabilitate și adaptabilitate;
6. Standarde de performanță: îndeplinirea atribuțiilor, respectarea termenelor, eficiența utilizării resurselor, calitatea coordonării și colaborarea instituțională.

C. Atribuții și responsabilități specifice postului

1. Conducere și coordonare operațională
· Coordonează activitatea curentă a structurilor aflate în responsabilitatea sa și asigură colaborarea eficientă între compartimentele și secțiile instituției.
· Organizează implementarea deciziilor manageriale, stabilește responsabilități și termene și urmărește realizarea acestora.
· Coordonează funcționarea administrativă și operațională a sediului central și a secțiilor muzeale externe.
· Identifică disfuncționalitățile organizatorice și dispune, în limitele competențelor sale, măsuri de remediere.
· Organizează ședințe operative și informează periodic managerul asupra activităților, problemelor și rezultatelor.

2. Management economic și administrativ
· Coordonează procesele economico-administrative ale instituției, în colaborare cu compartimentul financiar-contabil și cu personalul de specialitate.
· Participă la fundamentarea bugetului anual și urmărește execuția bugetară, în raport cu obiectivele și activitățile aprobate.
· Monitorizează utilizarea eficientă a resurselor financiare, materiale și logistice și propune măsuri de optimizare a cheltuielilor și de creștere a veniturilor proprii.
· Coordonează administrarea, întreținerea și funcționarea clădirilor, instalațiilor, echipamentelor și serviciilor auxiliare.
· Urmărește îndeplinirea obligațiilor privind autorizarea funcționării, securitatea clădirilor, prevenirea incendiilor și protecția patrimoniului, prin persoanele responsabile.

3. Achiziții publice, contracte și investiții
· Centralizează și prioritizează necesitățile de achiziții; întocmește și verifică, după caz, referate, solicitări de ofertă, documentații de achiziție și proiecte de contracte, în colaborare cu compartimentele solicitante.
· Participă direct la întocmirea și actualizarea programului anual al achizițiilor publice; pregătește și publică, prin contul instituției și în baza drepturilor de acces acordate, anunțuri, documente și achiziții în SEAP/SICAP și efectuează operațiunile aferente procedurilor, potrivit atribuțiilor stabilite.
· Redactează și pregătește pentru avizare și semnare proiectele de contracte și actele adiționale, gestionează corespondența cu ofertanții și furnizorii și urmărește executarea contractelor, termenele, obligațiile asumate și organizarea recepțiilor.
· Coordonează operațional investițiile, lucrările de modernizare, reparațiile și proiectele de dotare aprobate.
· Menține relațiile operative cu proiectanții, executanții, furnizorii și prestatorii și propune soluții pentru problemele apărute.

4. Proiecte și finanțări nerambursabile
· Identifică oportunități de finanțare naționale și internaționale, concepe propuneri de proiect și pregătește inițierea acestora, cu aprobarea directorului general/managerului.
· Elaborează efectiv cererile de finanțare, bugetele, anexele, documentele de parteneriat și celelalte documentații necesare; completează și depune aplicațiile pe platformele finanțatorilor, în baza aprobărilor și împuternicirilor necesare.
· Implementează direct proiectele aprobate: planifică și execută activitățile administrative și operaționale, întocmește documentele de proiect, gestionează corespondența cu finanțatorii și urmărește termenele, bugetele și indicatorii asumați.
· Întocmește și transmite rapoartele de progres și finale, cererile de plată sau rambursare și documentațiile de justificare și decontare, în colaborare cu compartimentul financiar-contabil și cu persoanele responsabile, potrivit cerințelor finanțatorului.
· Asigură evidența și îndeplinirea obligațiilor contractuale, de raportare, publicitate și sustenabilitate aferente proiectelor finanțate; pregătește răspunsurile și documentele solicitate în cadrul verificărilor și controalelor.

5. Coordonarea administrativă a activităților muzeale
· Asigură coordonarea administrativă, logistică și tehnică a expozițiilor, programelor culturale și educaționale și a evenimentelor aprobate.
· Sprijină operațional dezvoltarea expozițiilor permanente, modernizarea infrastructurii muzeale, digitalizarea și funcționarea integrată a rețelei muzeale.
· Colaborează cu responsabilii științifici și curatorii, respectând competențele acestora în stabilirea conținutului profesional al activităților.

6. Organizarea personalului și control intern
· Coordonează organizarea activității personalului din structurile aflate în responsabilitatea sa și urmărește îndeplinirea sarcinilor.
· Identifică necesitățile de personal, formare profesională și îmbunătățire a organizării muncii și formulează propuneri managerului.
· Contribuie la soluționarea problemelor organizatorice și a conflictelor de colaborare.
· Urmărește aplicarea regulamentelor, procedurilor interne și a măsurilor dispuse în urma controalelor și auditurilor.
· Participă la dezvoltarea sistemului de control intern managerial și la evaluarea riscurilor instituționale.

7. Reprezentare, delegare și înlocuirea managerului
· Reprezintă instituția în relațiile cu autoritățile publice, finanțatorii, partenerii și operatorii economici, în baza mandatului acordat de manager.
· Participă la negocieri, consultări și întâlniri de lucru și urmărește îndeplinirea măsurilor convenite.
· Poate semna documente și exercita atribuții de conducere în limitele drepturilor delegate legal.
· Asigură continuitatea conducerii instituției în absența managerului, potrivit Regulamentului de organizare și funcționare și actelor de delegare.
· Îndeplinește și alte atribuții de conducere, coordonare și reprezentare încredințate de manager, compatibile cu funcția și cu prevederile legale.

Responsabilitatea implicată de post:
Organizarea eficientă a activităților aflate în coordonarea sa și realizarea obiectivelor stabilite.
Pregătirea și fundamentarea deciziilor, respectiv aplicarea măsurilor dispuse în limitele competențelor sale.
Respectarea termenelor, a obligațiilor contractuale și a procedurilor instituționale în domeniile coordonate.
Utilizarea responsabilă a resurselor și semnalarea riscurilor financiare, administrative și operaționale.
Informarea corectă și la timp a managerului asupra activităților, rezultatelor și problemelor care necesită decizii.
Respectarea legalității, confidențialității, integrității și normelor de protejare a patrimoniului.
Întocmirea documentelor și efectuarea operațiunilor în SEAP/SICAP se realizează cu respectarea procedurilor interne și a drepturilor de acces acordate. Avizarea, aprobarea și semnarea actelor se exercită numai în limitele competențelor legale și ale delegărilor exprese; atribuțiile postului nu substituie competențele ordonatorului de credite, ale compartimentului financiar-contabil sau ale persoanelor desemnate pentru control financiar preventiv.

D. Dispoziții finale
Directorul general adjunct exercită atribuțiile sale în subordinea directă a directorului general/managerului. Conducerea generală, strategică, științifică și muzeologică revine directorului general/managerului; directorul general adjunct asigură coordonarea operațională, administrativă și economico-organizatorică.
Directorul general adjunct dispune de autonomie operațională în domeniile încredințate, în limitele competențelor sale. Problemele de importanță strategică, financiară sau juridică majoră, precum și cele care depășesc mandatul acordat, sunt supuse aprobării directorului general/managerului.
Delegarea atribuțiilor și a dreptului de semnătură se realizează în condițiile legii, cu stabilirea obiectului și limitelor acestora.
Prezenta fișă a postului se aplică în concordanță cu legislația în vigoare, Regulamentul de organizare și funcționare, structura organizatorică aprobată și actele de delegare aplicabile.
Titularul postului respectă normele de confidențialitate, protecția datelor cu caracter personal, securitatea muncii și protecția patrimoniului.

E. Program de lucru
Luni–vineri, 8:00–16:00, cu respectarea normelor legale și a necesităților de serviciu.

F. Sfera relațională a titularului postului
Relații ierarhice: Se subordonează direct managerului/directorului general. Coordonează structurile și activitățile stabilite prin documentele organizatorice ale instituției.
Relații funcționale interne: Colaborează cu toate compartimentele și secțiile muzeale, în special cu structurile financiar-contabile, administrative, tehnice, de achiziții, resurse umane și management de proiect.
Relații externe: Colaborează, în limitele mandatului acordat, cu Consiliul Județean Covasna, autoritățile publice, instituțiile culturale, finanțatorii, partenerii, furnizorii și prestatorii.
Relații de reprezentare: Reprezintă instituția și exercită dreptul de semnătură exclusiv în limitele competențelor conferite potrivit legii.

Întocmit / Aprobat: Director general / Manager
Nume și prenume: ____________________     Semnătura: ______________     Data: __________
Luat la cunoștință: Director general adjunct
Nume și prenume: ____________________     Semnătura: ______________     Data: __________
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