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Organizeaza si raspunde de desfisurarea in mod eficient a activitatilor de resort

intocmegte textele pentru materialele de informare si promovare al expozitiilor si evenimentelor
organizate (copywriting), urmareste productia si distributia acestora

Tine legatura cu reprezentantii media

Asigura realizarea proiectelor prin 1ndeplinirea sarcinilor administrative, ntocmeste
documentele (referate, procese-verbale de predare-primire etc.) necesare pentru derularea
activitatilor de organizare expozitii si evenimente, rdspunde de respectarea termenelor stabilite
prin contracte

Urmadreste respectarea planului de editie a cataloagelor, rdspunde de respectarea termenelor de
finalizare a serviciilor de reproductie fotografica, tehnoredactare, tiparire

Contribuie la organizarea de expozitii si evenimente dupa calendarul stabilit

Informeaza vizitatorii, prezintd operele expuse, tine tururi ghidate

Participa activ la discutarea si sustinerea proiectelor culturale

Asigurd circulatia informatiilor necesare pentru implementarea proiectelor, tine legatura cu
persoanele si institutiile implicate

. Arhiveaza documentele de specialitate
. Contribuie la dezvoltarea colaborarilor cu alte organizatii implicate in satisfacerea nevoilor

socio-culturale ale comunitatii: identifica nevoile de colaborare, contacteaza organizatiile care
pot fi implicate, colaboreaza cu organizatiile implicate

Intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate si propune masuri de eficient si calitate pe
termene de executie ale activitatilor specifice

Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic 1n realizarea proiectelor

Cunoaste si respectd legile, ordonantele, normele care guverneaza activitatea institutiilor
muzeale

Respectd regulamentul de ordine interioard a institutiei si contribuie constructiv la rezolvarea
sarcinilor primite

Cunoaste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securitdtii $i s@ndtafii in munca, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 — Legea securitatii si sdnatatii In munca si a H.G.
1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 319/2006.



