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Na temelju Clanka 49, Statuta Javne wstanove | Dubrovadki muzefi®, (dalje:
Dubrovacki muzeji), ravnateljica Muzeja donosi

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJU I NACINU RADA
DUBROVACKIH MUZEJA
I. OPCE ODREDRBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se, medu ostalim, unutarnfi ustroj Dubrovatkih muzcja,
utvrduju se radna mjesta, opis poslova i zadataka za pojedina radna mjesta. uvjeti koje
zaposlenici moraju ispunjavati za obavljanje poslova pojedinih radnih mjesta i broj izvegitelja
na pojedinim radnim mjestima.

Clanak 2.

Radni odnos mofe se zasnovati samo na poslove utvrdene ovim Pravilnikom. a na
nadin 1 u skladu sa zakonom i opéim aktima Dubrovaékih muzeja.

Clanak 3.

lzrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znaéenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Fenski rod.

IL UNUTARNJE USTROJISTVO
Clanak 4.

Unutarnjim ustrojsivom osigurava se racionalno i djelotvormno obavljanje muzejske
djelainosti u skladu sa Zakonom o muzejima, Zakonom o radu, Statutom i opéim aktima
Dubrovaékih muzeja, te drugim vafeéim propisima.

Clanak 5.

Dubrovacki muzeji su ustrojeni kao ekonomska i pravna cjelina.



Clanak 6.

Dubrovaékim muzejima upravlja ravnatelj.

Clanak 7.

Radi ostvarivanja registrirane djelatnosti Dubrovadkih muzeja ustrojene su posebne
ustrojbene jedinice.

Ustrojbene jedinice nemaju svojstvo pravne osobe niti imaju ovlastenja u pravnom
prometu.

Prava, obveze 1 imovinu §to nastane ili se stekne radom i poslovanjem ustrojbene
jedinice stjefu Dubrovadki muzeji.

Clanak 8.

Dubrovaiki muzeji izvriavaju poslove i ostvaruju svoje zadadée putem sljedeéih
ustrojbenih jedinica

Arheolodki muzej

Etnografski muzej

Kultume povijesni muze]

Pomorski muzej

Pedagogki odjel

Odjel opéih, pravnih i kadrovskih poslova
Financijski odjel

Odjel za marketing i odnose s javnoSéu
Tehnicki odjel

R

Clanak 9,

Voditelje Arheoloskog muzeja. Emografskog muzeja, Kulturmo povijesnog muzeja,
Pemorskog muzeja i Pedagoikog odjela, postavlja ravnatelj svojom odlukom, iz redova
struénih djelatnika, na vrijeme od dvije godine.

Duznost voditelja Odjela opéih, pravnih i kadrovskih poslova, Financijskog odjela,
Odjela za marketing | odnose s javaoiéu, kao i Tehnikog odjela u pravilu obavljaju
zaposlenici zaposleni na radnim mjestima tajnika ustanove, Sefa ratunovodstva, suradnika za
odnose s javnodiu i sefa tehnickog odjela, a sukladno uvjetima i popisu poslova za
odgovarajuée radno mjesto, uredenim ovim Pravilnikom.

L. - UVJETI ZA RAYNATELJA I OPIS POSLOVA
- UVIETI ZA POMOCNIKA RAVNATELJA ZA OPCE PRAVNE 1
KADROVSKE POSLOVE
= UVIETI ZA POMOCNIKA RAVNATELJA ZA FINANCLISKE POSLOVE



Clanak 10,

RAVNATELJ

Ravnateljem ustanove moge se, na temelju predloZenoga éetverogodidnjeg programa rada,
imenovati osoba koja;

ima zavrien diplomski sveudiliZni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveulilifni studij ili specijalisti®kt diplomski streéni studij ili s njim izjednagen studij
ima najmanje pet godina rada u ustanovi ili naymanje deset godina rada u kultun,
manost 1h obrazovan)u

se odlikuje strufnim, radnim i organizacijskim sposobnostima

posjeduje znanje najmanje jednog stranog jerika

ima hrvaisko defavijansivo

[znimno. ako se na ponovljeni natjedaj ne javi osoba koja ima propisanc uvicte, za ravnatclja
ustanove mode se, na temelju predlofenog éetverogodiinjeg programa rada, imenovati osoba
koja ima zavrieno obrazovanje propisano prethodnim stavkom ovog ¢lanka, najmanje jednu
podinu rada u ustanovi ili najmanje pet godina rada v kultur, odlikuje se struénim, radnim i
organizacijskim sposobnostima, posjeduje znanje najmanje jednog stranog jezika i ima
hrvatsko driavljanstvo.

Mandat: 4 godine

Opis poslova:

organizira 1 vodi mad i poslovanje Muzeja

predlaZe, organizira i provodi strséni rad

predla?e program rada i razvoja

predlaZe financijski plan

podnost godidnja financijska izvjedca

podnost ievjeica osnivaéu 1 nadleinim tijelima sukladno Zakonu i
Statuiu najmanje jedanput godidnje

donosi druge opée akte koji nisu u nadleZnosti Upravnog vijeda
izvriava odluke osnivafa | Upravoog vijeta

imenuje i razrjedava djelatnike s posebnim ovladienjima i
odgovamaostima

postavlja voditelje ustrojbenih jedinica

odlufuje o pravima i obvezama djelatnika

u granicama svojih oviasti potpisuje svu financijsku i drugu
dokumentaciju

zastupa Muzeje u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim
dr¥avnim tijelima, te pravnim osobama s javnim ovlastima
odgovara za zakonitost rada Muzeja

vodi strudni rad Muzeja

poduzima mijere potrebne za izveienje programa rada i planira razvoj
Muzeja

odluéuje o ulaganjima 1 nabavi opreme, te osnovnih sredstava uz
suglasnost Upravnog vijeéa, ukoliko je takva suglasnost s obzirom

last



na vrijednost nabave potrebna

- donosi odluke o zasnivanju radnog odnosa sukladno zakonu, Statutu
i drugim opcim aktima

- razmatra prijedloge sindikata u vezi s ostvarivanjem prava djelatnika i
s mjihovim materijalnim poloZajem

- priprema i osigurava struénu obradu svih materijala koji se razmatraju
na sjednicama Upravnog vijeca

= odlufupe o podacima koji su poslovna tajna ili nisu za objavljivanje

- organizira rad | obavlja raspored dielatnika na radna mjesta

- izdaje naloge djelatnicima o izvriavanju pojedinih poslova

- pdobrava sluZbena putovanja i odsustvovanja s rada djelatnicima
Muzeja

- organizira i prati provoden)e svih sigumosnih mjera zastite Muzeja

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, odlukom osnivada,
Statutom i drugim opéim aktima.

POMOCNIK RAVNATELJA ZA
OPCE, PRAVNE 1 KADROVSKE POSLOVE | izvréitelj

Unjeti:

- diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveuilidni studij
ili specijalistitki diplomski studij, odnosno visoka struéna sprema sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatmosti i
visokom obrazovanju, Pravni fakultet

- nagmanje 5 godina radnog iskustva, od kojih najmanje 4 podine u ustanovi u kultur,
na pravnim i kadrovskim poslovima te poslovima vezanim uz rukovodenje
organizaciju rada

- znanje jednog stranog jezika

- poznavanje rada na ratunalu

Potrebne
vijestine i
sposobnosti: - Smisao za organizaciju rada i upravljanje
ljudskim resursima
- Ponavanje zakonskih propisa i pravne
regulative poslovanja Dubrovadkih muzeja
- Sposobnost lakog komuniciranja sa
suradnicima
- Sposobnost djelovanja u stresnim siteacijama
= Sposobnost logiénog rarmisljanja kako bi
efikasno prenosio standardna pravila i
postupke zaposlenicima

Probni rad & mjeseci



Opis poslova:

u okviru svog djelokrugs pomaZe ravnatelju u svim njegovim zadacama
vezanim za poslovnu politiku Dubrovackih muzeja
pomaZe ravnatelju u provodenju programa rada Dubrovaldkih muzeja i svih
njegovih ustrojbenih jedinica
pomake ravnatelju u procjenama strateskih aktiviosti Dubrovaékih muzeja
pomaZe ravnatelju u svim poslovima vezanim za praéenje, koordinaciju i
kontrolu provodenja preuzetih ugovomih poslovnih obveza od strane partnera i
odgovara za njihovo izveienje
u svom radu suraduje s pomoénikom ravnatelja za financijske poslove
prati, koordinira 1 kontrolira provodenje preuzetih ugovornih poslovnih
obveza od strane Dubrovadkih muzeja i odgovara za njthovo izvrienje
dogovara uvjete poslovne suradnje Dubrovaékih muzeja 1 parinera
prati sve zakonske propise nudne za rad Dubrovackih muzeja
obavlja sve aktivnosti vezane za pravne poslove samostalno ili preko tajnika
nadzire opée administrativne poslove Dubrovadkih muzeja i rad Odjela opéih
pravnih i kadrovskih poslova
planira i nadgleda implementaciju sustava sigumnosti ljudi i imovine
nadzire pripremu ugovora o zaposljavanju
prati Zakon o radu i primjenu Kolektiviog ugovora
predlaZe potrebne organizacijske | kadrovske promjene temeljem analize
produktivnosti
prati relevantnu literaturu za potreba efikasnog 1 na zakonu zaspovanog
poslovanja
zamjenjuje i zastupa ravnatelja za vrijeme njegove odsutnosti ili sprijeéenosti
na temelju ravnateljevih ovladtenja
u sludaju sprijefenosti ravnatelja preuzima poslove protokolame naravi
struéno se usavriava u poslovima iz svog djelokruga i svoja znanja
primjenjuje u poslovanju Dubrovalkih muzeja
obavlja sve ostale poslove prema nalogu ravnatelja

Odgovara za

- Opéc i pravne poslove

-  Kadrovsku politiku

- Razvoj 1 trening kadrova

= Pravovremeno i Kvalitetno izvriavanje poslova i zadataka iz svog djelokruga

rada

POMOCNIK RAVNATELIA ZA FINANCISKE POSLOVE 1 izvréitel)
Uvjeti:

- diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilini studij
ili specijalistitki diplomski studij odnosno visoka struéna sprema sukladno propisima
koji su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju, Ekonomski fakultet

- najmanje 5 godina radnog iskustva u financijama ili ratunovodstvu te minimalno 4

< godine radnog iskustva na rukovodeéim pozicijama



- Znanje jednog stranog jerika

poznavanje rada na radunalu
Fotrebne vijestineg i
sposohnosti; - Spadne analitiCke i numeriCke sposobnosts
- Jasna  interpretacija 1 pisanje  prilikom
izviedtavanja o financijskoj situaciji
- Prmjena  principa logitnog 1 strudnog

razmiéljanja radi definiranja problema, skupljanja
podataka, utvedivanja &injenica i izvlatenja pravih

rakljuéaka
- Poznavanje propisa vezanih uz  financijsko
poslovanje Dubrovackih muzeja

- Bposobnost komunikacije

Probni rad 6 mjeseci

Opis poslova:
- uokviru svog djelokmuga pomaZe ravoatelju o svim njegovim zadadama
vezanim za poslovnu politiku Dubrovatkih muzeja
= pomaZe ravnatelju u provedenju programa rada Dubrovatkih muzeja i svih

njegovih ustrojbenih jedinica

- usvom madu suraduje 5 pomoénikom ravnatelja za opée, pravne i
kadrovske poslove

- upravlja financijskim planiranjem, rafunovodsivom, obradom podataka i
financijama Dubrovackih muzeja

= analizira dugovanje i petraZivanje Dubrovackih muzeja

- suraduje 8 revizonima

- prati promjene na tr#isiu novea, rokove povrata kredita i pladanje kamata

- prati i uskladuje plan priljeva i odljeva novéanih sredstava, kontrolira
evidencije izvrienog odljeva sredstava i salda #iro raduna

- koordinira kontakte i suradnju s FINA-om 1 drugim financijskim institucijama

- dogovara visinu donacija i sponzorsiva za projekte | programe te prati izveienje
istih

- razvija i ode2ava sustay financija i kontrolinga koji zadovoljava potrebe za
informacijama vlasnika i osnivaia Dubrovadkih muzeja i ostalih institucija

- nadgledas razradu standardnih pravila i postupaka ratunovodstva Dubrovadkih
muzeja, upravlja i koordinira aktivnostima vezanim za financije i kontroling

- rukovedi | nadgleda kadrovska pitanja u radunovodstvu kao 8to su
zaposljavanje, promocije i disciplina

- pomaZe ravnatelju da razvije dugoroénu financijsku strategiju

= pomaZe ravnatelju kod ohjedinjavanja izviedtaja o radu i programa rada s
financijskom izvjestajima te radi analizu financijskog plana i ostvarenja
poslovanja muzeja

- obavlja dogovore u vezi naplate potraZivanja

- daje smjernice za uvodenje novih organizacijskih rje3enja i metoda u
financijskom
poslovanju



- vodi rafuna o likvidnosti Dubrovaékih muzeja | o namjenskom trodenju
sredstava
- obavlja sve ostale poslove po nalogu ravnatelja

Odgovara za:

- Solventnost Dubrovadkih muzeja | novéane tokove
- Financijski polofaj, fmancijsku strategiju 1 financijski plan Dubrovaékih

muzeja

- Rad Ratunovodstva i porezna davanja
- Sustav financija i kontrolinga

Pravodobno, kvalitetno 1 profesionalno izvriavanje svih aktivnosti

IV. KUSTOS - VODITELJ PROJEKTNIH AKTIVNOSTI 1 izvrsitel)

Uwjeti:

Probni rad: & mjeseci

Opis poslova:

diplomski sveuéilifni studij il integrirani preddiplomski 1 diplomski
sveudilidni studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima kaji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
Filozofski fakultet

poloZen struéni 1spit za zvanje kustosa

znanje najmanje jednog svjetskog jezika

poznavanje rada na radunalu

sudjeluje u realizaciji izloZbenih i drugih projekata te prati tijek njihove
realizacije u svim segmentima

pomaZe autoru izloZbe u svim fazama realizacije projekta

koordinira poslove s Odjelom za marketing i odnose s javno&cu
koordinira poslove oko izrade ¢jelokupnog tiskovnog materijala izloZbi
koordinira poslove s uredniftvom tiskanih izdanja

koordinira poslove oko posebnih programa Pedagoskog odjela
koordinira tehniéke 1 organizacijske paslove oko realizacije gostujuéih
izlozhi

obavlja poslove vezane uz posudbu grade {preuzimanje, povrat,
pripremanje dokumentacije za osiguranje) uz asistenciju Odjela opdih,
pravoih i kadrovskih poslova

koordinira projekie koje muzej prijavljuje na natjecaje za koristenje
stedstava iz EU fondova

vodi realizaciju odobrenih projekata

sudjeluje u realizaciji izlozbenih i drugih projekata te prati tijek njihove
realizacije u svim segmentima

u suradnji s voditeljima muzeja vodi brigu o struénom i estetskom
funkeioniranju prostora Dubrovadkih muzeja

za svo] rad odgovara ravnatelju



- obavlja i druge poslove prema uputi | nalogu ravnatelja

V. UVIETI ZA VODITELIA MUZEJA 1 OPIS POSLOVA
Clanak 11.

VODITELJ MUZEJA

Uvjeti:

= #a voditelja muzeja mode biti postavljena osoba koja, pored uvjeta koji se trafe za
voditelja zbirke, ima 3 godine radnog staZa u muzejskaj djelatnosti

Cipis poslova:

Pored poslova koji su navedeni u opisu radnog mjesta voditelja zbirke, voditel)
muzcja obavlja i sljedece poslove:

- organizira i vodi stmaéni rad u ustrojbenoj jedinici

- predlade ravnatelju program rada 1 mzvoja ustrojbene jedinice

- prati i kenirolira provodenje plana i programa ustrojbens jedinice

- podnosi godifnja izvieséa o radu muzeja

- vodi brigu o struénom, estetskom i sipurnosnom funkcioniranju
stalnog postava i povremenih izloZbi

- odikava jedne sastanke s voditeljima zbirki

- odrzava tjedne sastanke 5 Euvarima u izloZbenim prostorima

- predla¥e ravnatelju plan koristenja godisnjih odmora unutar ustrojbene
jedinice

=  provodi odluke ravnatelja

- obavija i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja

- za svoj rad odgovara ravnatelju

VI RADNA MIESTA PO USTROIBENIM JEDINICAMA

Clanak 12.
U ARHEOLOSKOM MUZEJU utvrduju se sljedeca radna mjesta:
1.  KUSTOS - voditelj Zhirke 4 izvriitelja
Lhvjeti:
- diplomski sveudili¥ni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski

sveutilidni studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja



na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnost i visokom obrazovanju,
Filozofski fakultet - Odsjek arheologije
poloZen struéni ispit za zvanje kustosa ili obveza polaganja u reku od 1

godine

- znanje najmanje jednog svijetskog jerika
- poznavanje rada na ratunalu

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:

=

.

prouéava i obraduje fundus zbirki

inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete

sistemnatski vodi evidenciju 1 dokumentaciju zbirki

vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i
izlaska te knjigu pohrane muzejskih predmeta

vodi priredni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,

kartoteke smjestaja predmeta, popisnih inventarnih lista,

priruéne fototeke zhirke

prati i a?urira sve promjene u zbirci kroz navedenu dokumentaciju
obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina sukladno Zakonu o muzejima
vodi evidenciju predmeta u depou, uredenje depoa

sudjeluje na terenskim arheoloikim istraZivanjima

konzultira i prati strufne Casopise i literatury, daje preporuke o nabavi
struéne literature | Easopisa

kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i
inozemstvu

daje ekspertize

evidentira materijal na terenu 1 kontaktira sa strankama

predlaZe 1 pife obrazloZenja za otkup i vodi evidenciju otkupa zhirke
koordinira tehniéke i organizacijske poslove oko realizacije gostupuéih
izloZbi u muzeju i izvan muzcja

sudjeluje u posudbi predmeta iz zhirke

konzultira i struno savjetuje kolege u Muzeju u vezi muzeolofke
problematike

izraduje koncepeije i realizira izloZbe

objavijuje struéne | znanstvene radove te izraduje katalope izloZbi
pife prikaze izlo#hi, sudjeluje struénim prilozima u katalozima izlo#hi
inicira i obavlja nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima
u radionicama Muzeja

sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko
restauratorskih radova vanjskih suradnika

obavlja prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak,
utvrdivanje odtecenja, davanje uputa restauratorima za pojedine
zahvate

evidentira izvriene zahvate u dokumentaciji zbirke

suraduge s fotografom u vezi s izradom fotografija za dokumentaciju
fototeke

suraduje s dokumentaristom

organizira strufna predavanja

vodi struéna vodstva stalnim postavom i povremenim izloZbama na
hrvatskom 1 stranim jezicima



-

=

prisustvuje otvaranju izloZbi u organizaciji Muzeja

obavlja mentorske poslove unutar programa osposobljavanja kustosa
pripravnika po odluci ravnatelja

brine 1 odgovara za izvrienje plana 1 programa vezanog za svoje
zbirke

podnosi mjesedne izvjestaje o radu ravnatelju

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju ustrojbene jedinies

obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu mode se sklopiti i s
pripravinikom, uz obvezu polaganja strufnog ispita nakon godine dana pripravnitkog staZa u

Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova kustosa-voditelja zbirki moze se sklopiti 1 5
osobom koja ved ispunjava uvjete za zvanje viseg kustosa, odnosno muzejskog saviemnika.

KONZERVATOR - RESTAURATOR 3 izvrditelja

Uvjeti:

adgovarajudi studij prema wloj specijalnosti: zavelen restauratorski
studij odnosno drugi odgovarajuéi preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili integrirani preddiplomski 1 diplomski sveudiligni
studij ili specijalisticki diplomski struéni studij odnosno s njim
izjednaden studij

poloden strudni ispit za konzervatora-restauratora ili obveza polaganja
uroku od | godine

znanje jednog svietskog jezika

poznavanje rada na rafunalu

probni rad: 6 mjeseci

Oipis poslova:

restaurira i konzervira muzejske predmete u svim ustrojbenim
jedinicama — muzejima, prema planu prioriteta i vodi svu potrebnu
dokumentaciju ¢ njima

sudjeluje u izradi plana prioriteta

suraduje s voditeljima zbirki i voditeljima ustrojbenih jedinica
sudjeluje u analizi stanja muzejskih predmeta i utvedivanju stupnja
njihove ugroZenosti

prati i daje upute za stroénu zastite predmeta

vodi evidenciju predmeta koje osobno restaunira 1 uirodfenog
materijala

daje prijedloge za nabavku potrebnog alata i materijala
restauriranje

u dogovoru s voditeljima zbirki. odnosno voditeljima ustrojbenih
jedinica, odreduje vrstu, metodologiju | opseg xahvata na pojedinim
predmetima

sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi restauratorsko-

]



1.

konzervatorskih radova vanjskih suradnika

prati i primjenjuje u radu struénu literaturu

pomale kod postavljanja i raspremanga izlozbi

suraduje sa srodnim ustanovama, sudjeluje na strucnim
savjetovanjima, tedajevima, seminarima i &l

podnost mjeseéne izvjeitaje o radu ravnatelju

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju ustrojbene jedinice
obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, upover o radu mo2e se sklopiti i s
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripravnitkog sta¥a u
Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova konzervatora-restauratora moze se sklopiti i s
osobom koja ved ispunjava uvjete za zvanje vifeg restauratora, odnosno restauratora
savjemnika.

Clanak 13.

U ETNOGRAFSEOM MUZEIU utvrduju se sljededa radna mjesta:

KUSTOS - voditelj Zhirke 4 izvriitelja

Uvjeti:

diplomski sveuilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu®ilidng studij
ili specijalistitki diplomski studij odnosno visoka struéna sprema sukladno propisima
kofi su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju. Filozofski fakultet - Odsjek etnologije i kulturne antropologije.
poloden struéni ispit za zvanje kustosa ili obveza polaganja v roku od |

godine

Znanje najmanje jednog svietskog jezika,
poznavanje rada na ratunalu

Probni rad: 6 mjeseci
Opis poslova:

-

proucava i obraduje fundus zbirki

inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete

sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju zbirki

vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i
izlaska te knjigu pohrane muzejskih predmeta

vodi priruéni inventar, evidenciju depoa, planova depoa, kartotcke
smjestaja predmeta, popisnih inventarnih lista, priroéne foloteke zhirke
prati i aZurira sve promjene u zbirci kroz navedenu dokumentaciju
obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina sukladno Zakonu o
muzejima

evidentira predmete u depou, ereduje depo

konzultira i prati strutne Lasopise i literatury, daje preporuke o
nabavi struéne literature i Gasopisa



=  kontaktira sa struénjacima 1 srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstyvu
- sudjeluje na savjetovanyima, semimarima i kongresima u zemljn
inozemsivy
- daje ekspertize
- evidentira materijale na terenu i vodi kontakte sa strankama
- predla®de i pite obrazlofenja za otkup i vodi evidenciju otkupa zhirke
= koordinira tehnicke i organizacijske poslove oko realizacije gostujudih
izlaZbi u muzeju i izvan muzeja
- sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke
- konzultira i struéno savjetuje kolege u Muzeju u vezi
muzcolodke problematike
= izraduje koncepeije i realizira izlozbe
- objavljuje strudne i znanstvene rdove, izraduje kataloge izlo2bi,
- pide prikaz izloZbi, sudjeluje struénim prilozima u katalozima izloZbi
- inicira i radi nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima u
radionicama Muzeja
- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko
restauratorskih radova vanjskih suradnika
- odreduje prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak,
utvrduje oftedéenja, daje upute restauratorima za pojedine zahvate
- evidentira izvrienje zahvata u dokumentaciji zbirke
- suraduje 3 fotografom u vezi s izradom fotografija za dokumentaciju
fototeke
- suraduje s dokumentaristom
- organizira struéna predavanja
- vodi strufna vodstva stalnim postavom i na povremenim izlo?bama na
hrvatskom i stranim jezicima
- prisustvuje otvaranju izloZbi u organizacij Muzeja
= phavlja mentorski posao unutar programa osposobljavanja kustosa
vjeEbenika po odluci ravnatelja
- brine 1 odgovarn za izvrienje plana | programa vezanog za svoje
zhirke
- podnosi mjeseéne izviedtaje o radu ravnatelju
- za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju ustrojbene jedinice
- obavlja i druge poslove 1 zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu mode se sklopiti i s
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripravnitkop stafa u
Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova kustosa-voditelja zbirki moZe se sklopiti i s
osobom koja ved ispunjava uviele za zvanje videg kustosa, odnosno muzejskog savietnika.
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5. PREPARATOR / RESTAURATOR —TEHNIC AR 1 izvriitelj

-za tekstil

Uwjeti:

- odgovarsjuée srednje obrazovanje umjetnitkog ili prirodoslovno-
tehnitkog usmjerenja

= polofen strudni ispit za restauratora-tehnidara

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

- obavlja sve zahvate u vezi sa zadtitom muzejskih predmeta u svim
ustrojbenim jedinicama-muzejima
€isti 1 odr¥ava muzejske predmete

- suraduje s voditeljima zbirki i restauratorima

- vodi evidenciju o zahvatima na predmetima

- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata | materijala za
muzejske predmete

- prati i primjenjuje struénu literaturu

- sudjeluje kod postavljanja i raspremanja izlohi

- sudjeluje na struénim savjetovanjima, seminarima i sl

- podnosi mjeseéne izvjestaje o radu ravnatelju

- za svo) tad odgovara ravnatelju i voditelju odjela

= obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu moZe se sklopiti 1 s
pripravnikom, uz obvezu polaganja strutnog ispita nakon godine dana pripravnickog staza u
Muzeju.

Ugovor o radu radi obavijanja poslova restauratora-tehniéara mode se sklopiti i s
osobom koja veé ispunjava uvjete za zvanje videg restauratora-tehniéara.,

Clanak 14.
U KULTURNO POVIIESNOM MUZEJU wtvrduju se sljedeca radna mjesta:

l.  KUSTOS - voditelj Zhirke 6 1zvriilelja

Livjeti:

- diplomski sveutilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilisni
studi] ili specijalistiéki diplomski studij, odnosno visoka struéna sprema sukladno propisima
kaii su bili na snazi prije stupanja na snagu Zakona o znanstveno]j djelatnosti i visgkom
obrazovanju, Filozofski fakultet - Odsjek povijesti umjetnosti ili Odsjek povijesti



- poloen strucni ispit za zvanje kustosa ili obveza polaganja u roku od 1 godine
- Znanje naimanje jednog svjetskog jezika,

- poznavanje rada na ratunalu

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:

- proufava i obraduje fundus zbirki

- inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete

= sistemnatski vadi evidenciju i dokumentaciju zbirki

- vodi inventarnu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjign ulaska i
izlaska te kmjigu pohrane muzejskih predmeta

- vodi priruéni inventar, evidenciju depoa, planova depoa,
kartoteke smjestaja predmeta, popisnih inventarnih lista, priruéne
fototeke zbirke

= prati 1 akurira sve promjene u zhirci kroz navedenu
dokumentaciju

- obavlja reviziju fundusa svakih 3 godina sukladno Zakonu o
muzejima

- cvidentira predmete u depow. ureduje depo

- konzultira i prati struéne Easopise i literaturu, daje preporuke o
nabavi struéne literature 1 asopisa

- kontaktira sa struénjacima i srodnim vstanovama u zemlji i inozemstva

- sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i
nozemstvu

- dajec ckspertiza

- evidentira materijale na terenu i vodi kontakte sa strankama

- predlaZe i pife obrazloZzenja za otkup i vodi evidenciju
otkupa zhirke

- koordinira tehnitke i organizacijske poslove oko realizacije gostujucih
1zloZbi u muzeju i izvan muzeja

= sudjeluje u posudbi predmeta iz zhirke

= konzultira 1 struéno savietuje kolege u Muzeju u vezi
muzealoike problematike

- izraduje koncepeije i realizira izloZbe

- objavljuje struéne i nanstvene radove, izraduje kataloge 1zlozbi

- pide prikaz izloZbi, sudjeluje struénim prilozima u katalozima izlozbi

- inicira i provedi nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima
u radionicama Muzeja

- sudjeluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko
restauratorskih radova vanjskih suradnika

- odreduje prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak,
utvrduje odtecenja, daje upute restauratorima za pojedine zahvate

- evidentira izvrieni zahvat u dokumentaciji zbirke

- suraduje s fotografom v vezi s izradom fotografija za dokumentaciju
fototeke

- suraduje s dokumentarisiom

- organizira struéna predavanja

- vodi struéna vodstva stalnim postavom i na povremenim |1]m‘!bmna na
hrvarskom i stranim jexicima
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- prisustvuje otvaranju izlozbi v organizaciji Muzeja

- obavlja mentorski posao unutar programa osposobljavanja kustosa
vieZbenika po odluci ravnatelja

= brine i edpovara za izvrienje plana i programa vezanog za svoje

rhirke

- podnosi mjesedne izviedtaje o radu ravnatelju

- zasvoj rad odgovara ravnatelju i voditelju ustrojbene jedinice

= obavlja i druge posiove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu mofe se sklopiti i s
pripravnikom. uz obvezu polaganja strufnog ispita nakon godine dana pripravnickog staZa u
Muzeju.

Ugovor o radu radi obavijanja poslova kustosa-voditelja zbirki moZe se sklopiti i s
osobom koja ved ispunjava uvjete za zvanje vieg kusiosa, odnosno muzejskog savietnika.

2. PREPARATOR ! RESTAURATOR -TEHNICAR | izvriitel]

-za drvo

Uvjeti: - odgovarajuée srednje obrazovanje umijetni¢kog ili prirodoslovno-
tehnitkog usmjerenja

- poloZen stru¢ni ispit za restauratora-tehniéara

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

- obavlja svc zahvate u vezi sa zadtitom muzejskih predmeta u svim
ustrojbenim jedinicama-muzejima

- éisti i odrfava muzejske predmete

- suraduje s voditeljima zbirki i restauratorima

- vodi evidenciju o zahvatima na predmetima

- daje prijedloge za nabavku potrebnog alata | materijala za
muzejske predmete

= prati i primjenjuje struénu literatur

- sudjeluje kod postavljanja i raspremanja izlozbi

- sudjeluje na strufnim savjetovanjima, seminarima i sl.

- podnosi mjesedne izvjeitaje o radu ravnatelju

- zasvo) rad edgovara ravnatelju | voditelju odjela

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu moZe se sklopiti i s
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripraviickog staa u
Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova restauratora-tehnicara moZe se sklopiti i &
osobom koja veé ispunjava uvjete za zvanje vifeg restauratora-tehnidara.
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1.

Uvijeti: -

Clanak 15.

L POMORSKOM MUZEIL utvrduju se sljedeca radna mjesta;

KUSTOS - voditelj Zbirke

3 izvrsitelja

diplomski sveu€ilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidng studij ili specijalistiéki diplomski studij odnosne visoka
strufna sprema sukladno propisima koji su bili na snaz prije stupanja
na snagu Zakona o znanstveno] djelatnosti 1 visokom obrazovaniju,
Filozofeki fakultet - Odsjek povijest

poloZen strucni ispit za zvanje kustosa ili obveza polaganja u roku od 1
godine

manje najmanje jednog svjetskog jezika.

poznavanje rada na racunalu

Probni rad: 6 mjeseci

Opis poslova:

=

proutava i obraduje fundus zhirki

inventira, reinventira i katalogizira muzejske predmete

sistematski vodi evidenciju i dokumentaciju zbirki

vodi inventamu knjigu, katalog muzejskih predmeta, knjigu ulaska i
1zlaska te knpigu pohrane muzejskih predmeta
vodi priruéni inventar, evidenciju depoa, planova depoa, kartoteke
smjestaja predmeta, popisnih inventarnih lista, prirune fototeke 2birke
prati i aZurira sve promjene u zhirci kroz navedenu

dokumentaciju

obavlja reviziju fundusa svakih 5 godina sukladno Zakonu o
ruzejima

evidentira predmete u depou, ureduje depo

konzultira 1 prati struéne Easopise i literaturu, daje preporuke o

nabavi struéne literature i Casopisa

kontaktira sa struénjacima i srodnim ustanovama u zemlji | inozemstvu
sudjeluje na savjetovanjima, seminarima i kongresima u zemlji i
inozemstvu

daje ekspertiza

evidentira materijale na terenu 1 vodi kontakte sa strankama

predlake i pise obrazloZenja za otkup i vodi evidenciju

otkupa zhirke

koordinira tehnitke i organizacijske poslove oko realizacije gostujucéih
izloZbi u muzeju i izvan muzeja

sudjeluje u posudbi predmeta iz zbirke

konzultira 1 struéno savietuje kolege u Muzeju u vezi

muzealoike problematike

izraduje koncepeije i realizira izlozbe

objavljuje struéne i znanstvene radove, izraduje kataloge izloZbi

pide prikaze izlobi. sudjeluje struénim prilozima u katalozima izlozhi
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inicira i provedi nadzor nad konzervatorsko-restauratorskim zahvatima
u radionicama Muzeja

sudjcluje u komisijama za ocjenu izvedbi konzervatorsko-
restauratorskih radova vanjskih suradnika

odreduje prioritetni izbor predmeta iz fundusa zbirki za popravak,
utvrduje odtedenja, daje upute restauratorima za pojedine zahvate
evidentira izvrieni zahvat u dokumentaciji zhirke

suraduje s fotografom v vezi s izradom fotografija za dokumentaciju
fototeke

suraduje s dokumentaristom

organizira struéna predavanja

vodi struéna vodstva stalnim postavom i povremenim izloZbama na
hrvatskom 1 stranim jezicima

prisustvuje otvaranju izlo2bi u organizaciji Muzeja

obavlja mentorski posao unutar programa osposobljavanja kustosa

vieZbenika po odluei ravnatelja

brine i odgovara za izvrienje plana | programa vezanog za svoje
zhirke

podnosi mjeseéne izviestaje o radu ravnatelju

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju ustrojbene jedinice
obavlja i druge poslove i zadatke prema nalogu i uputi ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika. ugovor o radu moZe se sklopiti 1 5
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripravnifkog staZa u

Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova kusiosa-voditelja zhirki moZe se sklopiti i s
osobom koja ved ispunjava uvijete za zvanje vifeg kustosa, odnosno muzejskog savietnika,

2. PREPARATOR/ RESTAURATOR -TEHNICAR

-Za papir

Unjeti:

1 izvrEitelj

- odgovarajude srednje obrazovanje umijetnitkog ili prirodoslovno-

tehni¢kog usmjerenja

poloZen struéni ispit za restauratora-tehniéara

Probni rad; 2 mjeseca

Oms poslova:

obavlja sve zahvate u vezi sa zadtitom muzejskih predmeta u svim
ustrojbenim jedinicama-muzejima

Eisti i odr¥ava muzejske predmete

suraduje s voditeljima zbirki i restauratorima

vodi evidenciju o zahvatima na predmetima

daje prijedloge #za nabavku potrebnog alata i materijala za .



muzejske predmete
= prati 1 pnmjenjuje struénu literatura
- sudjeluje kod postavljanja i raspremanja izloZbi
- sudjeluje na struénim savjetovanjima, seminarima i sl
- podnosi mjeseéne izviedtaje o radu ravnatelju
- zasvo] rad odgovara ravnatelju i voditelju odjela
- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu mo2e se sklopiti i s
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripravni¢kog staa u

Muzeju,

Ugovor o radu radi obavljanja poslova preparatora mode se sklopiti 1 s osobom koja
vet ispunjava uvjete za zvanje viseg restauratora -tehnicara.

Clanak 16,

LI PEDAGOSKOM ODJELU utvrduju se sljedeéa radna mjesta

1.  KUSTOS - PEDAGOG 2 lzvriitelja

Lvjeti:

- diplomski sveudilidni studij ili integriran preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalistitki diplomski studij, odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
Filozofski fakultet ili Akademija likovnih umjetnost

- poloZen struéni ispit #a kustosa ili obveza polaganja u roku od 1 godine

- zZnanje jednog svietskog jezika

- poznavanje rada na rafunalu

Probni rad: & mjeseci

Opis poslova:

osmikljava, organizira i realizira edukativnd program svih ustrojbenih jedinica —
muzeja koji ukljuéuje sve vrste muzejske publike {organizirane grupe:
polaznici vrtida, osnovnih skola, srednjib 2kola, fakulteta, ustanova koje
okupljaju osobe treée dobi, ustanova koje okupljaju osobe s invaliditetom,
turista i dr.; grupe posjetitelja koje se formiraju u muzeju: individualn
posjetitelji i obiteljski posjeti),

osmi$ljava, organizira i realizira edukativne programe stalnih postava, izloghi i
drugih dogadanja

sindjeluje u realizaciji svih muzejskih programa

suraduje s kustosima

koncipira, organizira i realizira vodstva stalnim postavima i izloZzbama
koncipira, organizira i realizira pedagodko-animatorske aktivoosti (kreativie
radionice, igraonice i s1.),

autor je, suautor i (ili) urednik edukativnih publikacija
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autor je (ili) suautor edukativnih izlodb

autor je izloZbi radova nastalih u kreativnim radionicama

organizira i {ili) realizira predavanja

provodi individualne edukacije vodica, studenata na praksi, volontera i
posjetitelja

organizira i realizira suradnju s razliditim ustanovama (zajednicki edukativni
projekti s predikolskim ustanovama, osnovaim i srednjim Skolama,
fakultetima, centrima za kultury, drugim muzejima i sl.)

provodi muzejski edukativni program i izvan Muzeja (izloZbe, predavanja,
radionice, sudjelovanje u manifestacijama koje ne organizira muzej)
prisustvuje otvaranju izloZbi u organizaciji Museja

realizira evaluaciju edukativinog programa Muzeja

podnosi mjesedne izviedtaje o radu ravnatelju

za svoj rad odgovara ravnatelju i voditelju odjela

- obavlja i druge poslove koje mu povieri ravnatelj

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o rado mo2e se sklopiti i s
pripravaikom, uz obvezu polaganja strufnog ispita nakon godine dana pripravnitkog stafa u

Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova kustosa-pedagoga moZe se sklopiti i 5 osobom
koja veé ispunjava uvjete za zvanje videg kustosa pedagoga. odnosno muzejskog savjetmka

pedagoga.
2. KUSTOS-DOKUMENTARIST | izvriitel)
Uvjeti:

-

diplomski sveutilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudiligni studij ili specijalistiki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja na
snagu Zukona o znanstveno] dielatnosti 1 visokom obrazovaniu,
Filozofski fakuliet

poloZen strudni ispit za kustosa ili obveza polaganja u roku od 1 godine

pornavanje rada na raéunalu

pornavanje informatiékih sustava

#nanje jednog svijetskog jezika

Probni rad: 6 mijesec

Ompis poslova:

sudjeluje u izradi standarda za obradu muzejske dokumentacije i
predlaze njthove primjenu u skiadu s nacionalnim i medunarodnim
dokumentacijskim normamsa

vodi sekundarnu dokumentaciju svih ustrojbemh jedinica — muzeja

uspostavlja veze izmedu svih obradenih fondova primame i sekundame
muzejske dokumentacije

pohranjuje i tehnilki obraduje originalne primjerke te ih brojem
inventara povezuje sa digitalnim zapisom

suraduje & voditeljima zbirks

sustavno istrafuje arhivsku gradu koja se odnosi na povijest Muzcja
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- daje na koriftenje i vodi evidenciju posudbi muzejske dokumentacije

- numerira i iehnicki obraduje fotografske snimke - pozitive i negative

- ulaZe i odlaZe obradenu dokumentaciju u postojede sustaye

- obavlja poslove skeniranja muzejske grade i dokumenata

- prisusivuje otvaranju izloZbi u organizaciji Muzcja

- podnosi mjesedne izvjedtaje o radu ravnatelju

- odgovara ravnatelju #a izvrienje plana i programa vezanog za svoju
djelatnost

- obavlja i druge poslove po nalogu i uputi ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu mode se sklopiti i s

pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon 1 godine pripravnitkog staza u
Muzeju

Ugovor o radu radi obavljanja poslova kustosa-dokumentarista moZe se sklopiti i s

osobom koja wveé ispunjava uvjete za zvanje viSeg kustosa dokumentarista. odnosno
muzejskog savietnika dokumentarista.

3

KMIJIZNICAR 1 izvrditelj
LUvjeti:

zavrien preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski i
diplomski sveutilizni studij ili specijalistiéki diplomski struéni studij iz polja
informacijskih i komunikacijskih znanosti s najmanje 60 ECTS bodova iz programa
knjizni¢arskog usmjerenja, odnosno studij knjiZnicarskog usmjerenja kojim je stetena
visoka struna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prijc stupanja na snagu
Zakona o znanstvenoj djelainosti i visokom obrazovanju

ili

zavrien drugi preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili integrirani preddiplomski
i diplomski sveugilisni studij ili specijalisticki diplomski strucni studij, odnosno studij
kojim je stedena visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj dielainosti i visokom obrazovanju, uz obvezy
syjecanja 30 ECTS bodova iz programa knjiZnitarskog usmjerenja u roku od 3 godine
od dana zaposijavania,

poloZen strudni ispit za diplomiranog knjifnicara

Znanje rada na ratunalu u okviru poslova radnog mjesta

znanje jednog svietskog jezika,

Probni rad: 6 mjeseci

Oms poslova:

ustrojava rad i rukovidi cjelokupnim fondom knjifnice te odgovara za ¢jelokupni
knjizni fond Muzeja

obavlja sustavni popis fonda knjiznice u kataloge, razvrstava ga i obilje#ava, vodi
posebne evidencije, statistitka izvjeséa te obavlja administrativne poslove knjiznog
fonda

izraduje bibliografije literature, kataloga i svih drugih struénih izdanja

vodi evideneiju o medunarodnom standardnom knjiznom broju za potrebe izdavacke
djelatnosti Muzeja

obavlja posudbe knjiga. vodi evidencije posudbi, daje usmene i pismene obavijesti o
struénoj literaruri

vodi evidenciju o dostavi obaveznog primjerka kataloga NSK



- vodi evidenciju razmjene publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu

- razmjenjuje obavijesti o struénoj literatun sa srodnim ustanovama, prati izdavacku
djelatnost, nabavlja literaturu prema dogovoru s ravnateljem i kustosima

- vodi razmjenu publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji 1 inozemstvu i
dokumentaciju razmjene

- vodi brigu o zastiti knjizniéne grade i primjerenim uvjetima éuvanja i koridtenja

- provodi reviziju cjelokupnog knjiZnog fonda prema rokovima odredenima programom
rada

- sudjeluje u radu kod izdavanja zbornika Muzeja, obavljajudi lektoriranje, kovekiuru i
dr.

- prati struénu literaturu, nakladniéku djclatnost i daje prijedloge za nabavu struéne
Ierature

- predla®e plan i program, podnosi izvjesée ravnatelju o ostvarivanju plana i programa
iz svog djelokruga rada

- sudjeluje v radu strukovnih udruga — muzejskih i knjiznicarskih

- wvodi brigu o stanju trofenosti knjiZznog fonda i predlaze ga za restauriranje

- radi pripremu za uvez knjiga i Sasopisa

- obavlja i druge poslove prema nalogu ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu moZe se sklopiti i s
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripravnitkog
staza u Muzeju.

Clanak 17.

U ODJELU OPCIH, PRAVNIH [ KADROVSKIH POSLOVA utvrduju se sljedeéa radna
mjesta:

1. TAINIK 1 izvrsitelj
Uvjeti:

- diplomski sveuéilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveutilidni studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstveno] djelatnosti i visokom ebrazovanju,
Pravm fakultet

- najmanje 5 godina radnog iskustva od kojih najmanje I godine na
poslovima rukovodenja 1 organiziranja rada

- znanje jednog svietskoyg jezika

- poznavanje rada na racunalu

Probni rad: & mjeseci

Opis poslova:
- organizira, kontrolira i provodi pravne, kadrovske i organizacijsko-
tehni¢ke poslove i zadatke u Muzeju
- upozorava ravnatelja i pomoénika ravnatelja za opée pravne i
kadrovske poslove na eventualne propuste i neuskladenost

postupanja u odnosu na zakone i opée akie
- izraduje nacrie svih opéih akata te brine o njihovom utvrdivanju,

21



donofenju, oglafavanju i provodenju

provodi sve radnje vezane za upis promjena u sudski registar
sastavlja ugovore te kontrolira njihove uskladenosti sa zakonom i
opéim aktima Muzcja

daje prijedloge za 1zmjene 1 dopune opéih akata Muzeja prema
promijenama u zakonu i drugim propisima

pife riedenja o rasporedu i trajanju godiSajih odmora

pize odluke, rjefenja, upute i naloge ravnatelja

strufno pomaZe ravnatelju i pomoéniku ravnatelja za opée pravne 1
kadrovske poslove te voditeljima pojedinih ustrojbenih jedinica iz
podrucja radnog 1 obveznog prava, te propisa koji s¢ odnose na
muzejsku djelatnost

vodi zapisnike Strunog | Upravnog vijeda

provodi postupke nabave sukladno Zakonu i Pravilniku o provedbi
postupaka jednostavne nabave u Muzejima

suraduje s povjerenikom za zastitu na radu u provodenju svih
sigurnosnih mjera zastite (protupoZame, profuprovalne, zastite na radu)
vidi evidencije ugovera

prati zakone, njihove izmjene i dopune 1 temeljem toga brine o
uskladenosti akata Muzeja

Za svoj rad odgovara ravnatelju i pomoéniku ravnatelja za opée pravne i
kadrovske poslove

obavlja i druge poslove prema odluci, nalogu i uputi ravnatelja

2. ADMINISTRATIVNI TAINIK 1 izvrditelj

Livjeti:

885 drustvenog usmjerenja

najmanje 1 godina radnog iskustva na administrativinim poslovima
poznavanje rada na ratunalu

znanje jednog svjetskog jezika

Probni ead: 2 mjeseca

Opis poslova:

vodi i obavija sve poslove arhiva, vodi brigu o pravilnom odlaganju i
fuvanju dokumentacije te izdavanja iste na uvid

vodi urudZbeni zapisnik

vodi matiéne knjige zaposlenika Muzeja 1 personalne dokumentacije
obavlja poslova prijave i odjave zaposlenika u vezi s mirovinsko
invalidskim i zdravstvenim osiguranjem

vodi zdravstvena, invalidsko i mirovinsko osiguranje zaposlenika
obavlja poslove ishodenja polica osiguranja (zaposlenika, izlozhi i sl.)
obavlja prijem i rasporedivanje podte

daje mformacije 1 ugovara sastanke za ravnatelja i pomoénika
ravnatelja za opée pravne 1 kadrovske poslove

za svo] rad odgovara ravnatelju i pomocniko ravnatelja za opce, pravne
i kadrovske poslove

obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja



3. DOMACICA-EKONOM
ZA NABAVEKL POTROSNOG MATERIJALA

Uwjeti:

I izveditel]

888, radno iskustvo na sliénim poslovima

- pommavanje rada na raéunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

4. DOMACICA -

Uvjeti: -

nabavlja svu potrebnu potrodnu robu za Muzej (materijal za &isCenje,
materijal za restauratorske radionice, materijal za domare 1 ostalo
tehniéko osoblje), a prema narudzbi koju odobri ravnatelj

evidentira nabavljenu robu i zadu2uje za istu odredenog zaposlenika
brine o ispravnosti nabavljene robe

vodi evidenciju nabavljene i izdane robe

otpravlja postu

ispunja konadéne mjeseéne liste prisustva zaposlenika na poslu te, nakon
potpisa ravnatelja, dostavlja iste rafunovodsivu

osipurava potreban broj studenata radi popune sluZbe Euvanja i &iséenja
za ljetnih mjeseci, po obavijesti domadice-nadzomice o potrebi rada
studenata

vodi evidenciju rada studenata preko student servisa

brine o nabavei potrebnog broja bedzeva i uniformi

voddi evideneiju izdanih i vradenih uniformi i bed?eva Muzeja
sudjeluje u pripremi pozivnica za dogadanja u Muzeju i vodi brigu o
njihovoj pravodobnoj otpravi

nabavlja potrebne namimice i pribor za reprezentaciju

vidi adresar djelatnika 1 suradnika Muzeja )

afurira mailing liste

ra svo) rad odgovara ravnatelju 1 tajniku

obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja

NADZORNICA 1 1zvrsiielj

858, najmanje 5 godina radnog iskustva
poznavanje rada na radunalu

Probm rad: 2 mjescca

Opis poslova:

vidi evidenciju Euvara‘ica-spremata‘ica i biljetera’ki i njihovog
prisustva na poslu i odlazaka s posla

organizira smjene i izraduje raspored Suvanja 1 &iscenja muzejskih
prostora

nadzire rad Cuvarica-spremacica



- kontrolira urednost izlozbenih prostora, muzejskih éuvaonica, uredskih
prostora, preparatorskih radionica i sanitarnih prostorija,

- kontrolira propisanu odjevenost uvara'ica i hiljetera’ki

- vodi evidenciju godidnjih odmora, slobodnih dana, pladenog i
neplacenog dopusta Suvarica-spremadica i biljetera’ki

- obavjeitava domadicu-ckonoma za nabavku potrofénog materijala o
potrebi angaziranja studenata za ispomod u prostorima

- angaZira i organizira potrebne Euvarice-spremadice prilikom otvaranja
izloZbi (Euvanje i poslufivanje na domjencima)

- brine o nabavci materijala za higijenske potrebe (wc papir, papimati
ruénici, sapun)

- Iskazuje prema domadici-ekonomu za nabavku potrosnog materijala
potrebe za sredstvima za Siséenje

- obavlja i druge poslove po nalogu i uputi ravnatelja

- zasvoj rad odgovara ravnatelju 1 tajniku

Clanak 18.

U FINANCLISKOM ODJELL utvrduju se sljedeéa radna mjesta

SEF RACUNOVODSTVA | izvrtitel]
Uwjeti:

- diplomski sventilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveulilidni studij ili specijalisticki diplomski siudij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelamosti | visokom obrazovanju,
Ekonomeski fakultet

- najmanje 3 godine radnog iskustva na raéunovodstvenim poslovima,
- poznavanje rada na ratunalu

Probni rad: & mjeseci

Opis poslova:

= organizira rad u raéunovodstvu, mukovodi i nadgleda kadrovska

pitanja u ratunovodstvu, kao §to su zapo&ljavanje, promocije i
disciplina

- prati zakonske propise

- koordinira rad s ostalim sluZbama s odgovemnoséu za azumost i
pravilan rad raéunovodstva

- izraduje nacrt financijskog plana, prijedlog kvartalnog, polugodinjeg i
zavrinog izvjedtaja i kontrolira obradun plada

- obavlja nadzor financijskog, materijalnog 1 blagajnickog poslovanja

= aZurno prati naplatu potraZivanja i dugovanja Muzeja te dalje 10S-c i
opomene za nenapladene ratune

- vodi financijsko knjigovodstvo i odgovara za uredno i todno knjizenje
poslovnih dogadaja

- uskladuje analititke kartice kupaca i dobavljata te ostalih analitiZkih
evidencija :
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- uskladuje glavnu knjigu za potrebe mjesednog, perioditnog i podifnjeg
izvjestavanja

= suraduje s bankama. poreznom upravom i FINom

= uskladu s propisima, kontrolira, potpisuje 1 osigurava ispravnosti
dokumentacije

- predlaZe edgovarajude mjere za unapredenje poslovanja

- odlafe, &uva i arhivira knjigovodstvene isprave i poslovne knjige

= kontrolira obratun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava i
eventualnog otpisa istih, pratd kretanja sitnog inventara

= obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja 1 pomoénika
ravnatelja za financijske poslove

- za svoj rad odgovara ravnatelju i pomocéniku ravnatelja za financijske

poslove

2. SAMOSTALNI RACUNOVODSTVENI KORESPODENT | izvrsitelj
Uwjeti:

- diplomski sveutilizni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalistitki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima kaji su bili na snazi prije stupanja
na snagu £akona o znanstveno] djelatnosti | visokom obrazovanju,
ekonomskog usmjerenja najmanje 3 godine radnog iskustva na
rafunovedstvenim poslovima

- znanje ] stranog jezika
- poznavanje rada na ralunalu

Probni rad: & mjeseci

Opis poslova:

- vodi sve poslove u veai s obralunom i isplatama plada 1 drugih
primanja

= izraduje sve vrste statistilkih izvjeséa

= izraduje potvrde o placama 1 autorskim honorarima

- wvodi poslove u vz obraéuna autorskih ugovora, ugovora o djelu i
naknada za Upravno vijede

- korespondira s FINom. bankama, poreznom upravom, HZZ0 § HZMO

- wvidi knjigu putnih naloga te otvara putrie naloge za zaposlenike i
vanjske suradnike, obradunava iste te th dostavlja blagajniku na isplatu

- obradunava i ispunjava udenike @ studentske Ugovore

- obavlja arhivske i druge administrativne poslove rafunovodsiva

- zasvoj rad odgovara ravnatelju i Sefu radunovodstva

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja i Sefa
raéunovodstva
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3.

Uvijen:

BLAGAJNIK | izvriitelj

- 8§55, ekonomskog usmjerenja

- poznavanje rada na radunalu

- najmanje 1 godina radnog iskustva na administrativno-
radunovodstvenim poslovima

Probni rad; 2 mjeseca

Opis poslova:

Uwvjeti:

vodi blagajnitki dnevnik i provodi sve vrste gotovinskih isplata i uplata iz i u blagajne
na dnevnoj bazi prati dokumentaciju plaine institucije te unosi uplate u knjigu IRA
prati mjesedne izvjestaje bankarske institucije putem internet bankarstva

preuzima prispjele raéune od dobavljaa, kontrolira ispravnost istih, povezuje ih sa
narud2benicama ili drugim dokumentima koji su prethodili nastanku poslovnog
dogadaja te ih unosi u knjigu URA i likvidira iste

na temelju vierodostojne dokumentacije sastavlja izlazne rafune za posjete muzejima,
najmove 1 prodanc suvenire

vodi evidenciju o naplati rafuna, pisanju opomena i obratunu kamata

knjiZi bankovne izvode

vodi statistiku o broju i vrsti prodanih ulaznica te izraduje mjesecna izvieséa o prodaji
ulaznica i broju posjetitelja

za svo] rad odgovara ravnatelju i 3efu rafunovodstva

obavlja 1 druge poslove prema uputi i naloge ravnatelja i efa réunovodstva

KNIIGOVOBA 1 izvriitelj

- 355, druftvenog usmjerenja
- poznavanje rada na ralunalu
- najmanje | godina radnog iskustva na sli€nim postovima

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:
zaprima blokove ulaznica
brine o urednom i pravilnom smjedtaju primljenih blokova ulasnica te vodi urednu
dokumentaciju o zaprimljenim ularnicama
po potrebi 1zdaje i vodi evidenciju izdanih ulaznica
tzraduje mjeseéna izvjeica o prodaji ulaznica i broju posjetitelja
vodi robno knjigovodstvo trgovaéke robe
na temelju podataka koje mu dostavi voditelj prodaje unosi promjene u stanje zaliha
svakodnevno dostavlja blagajniku urednu i propisanu dokumentaciju
vodi pomoéne knjige osnovnih sredstava i sitnog inventara te izraduje godignju
dokumentaciju o popisu ;

26



X

vodi kartice osa 1 sitnog inventara

provodi sva knjizen)a na kontima analititke evidencije osnovnih sredstava i sitnog
inventara u vezi s njihovom nabavom, otudenjem, promjenom vrijednosti i sl.
uskladuje knjigovodsivene evidencije osa na kontima financijskog knjigovodstva
izraduje amortizaciju i otpis osnovnih sredstava Muzeja

dostavlja ostalu potrebnu dokumentaciju Sefu ralunovodstva

za svoj rad odgovara ravnatelju i Sefu radunovodsiva

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja i fefa radunovodstva

BILJETER/KA 10 izveditelja

Uvjeti:

Uvjeti:

- 885, radno iskustvo na sliénim poslovima
- pinove poznavanja jednog stranog jezika
= psnove rada na ratunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

prodaje ulaznice

svakodnevno polaXe dnevni utrZak

vodi statistitku evidenciju broja prodanih karata

sprema, Cisti 1 odrZava izlozbene, radne 1 druge prostorije (pranje podova i prozora,
¢idtenje stubisia, vitrina, vrata i dr.)

brine o sredstvima za rad i alatima s kojima rukuje, te odgovara za iste

po potrebi posjetiteljima pruZa najosnovnije informacije o radu muzeja

za svoj rad odgovara ravnatelju i f2fu rafunovodstva

obavlja i druge poslove prema uputi 1 nalogu ravnatelja

Clanak 19.

U ODJELU ZA MARKETING 1 ODNOSE S JAVNOSCU utvrduju se
sljedeca radna mjesta

SURADNIK ZA ODNOSE S JAVNOSCL, | izvritelj
PROMIDZBU I MARKETING

- diplomski sveutiliini studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveucilidni studij ili specijalistiki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstveno] djelatnosti i visokom obrazovanju,
Fakultet ekonomskog usmjerenja ili magistar struke odnosa s javnoddu

- najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima marketinga i odnosa s
javnodiu

- znanje jednog svietskog jezika

- poznavanje rada na racunalu
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Probni rad: & mjeseci

Opis poslova:

organizira i vadi poslove marketinga Muzcja

vodi organizaciju dogadanja u Muzeju (izloZbe, predavanja, koncerti,
seminari i s1.)

suraduje s voditeljima zbirki u koncipiranju promocije istih
obavijestava sredstava javnog informiranja o predstojedim izloZbama i
drugim aktiveostima Muzeja

animira javna glasila i druge srodne institucije tijekom trajanja izlofh u
smislu 310 vece popularizacije istih (Elanci, kritike, osvril, reportate,
intervjui i sl.)

organizira popratna dogadanja w Muzeju

OTgamzIra susrele 5a sponzonma i novinarima

suraduje s pojedinim institucijama i obavjestava o dogadanjima u
Muzeju

izraduje konkretne programe kultumo-turisticke ponude Muzeja
organizira i vodi press konferencije, predlaZe teme za novinsku
obradu, suraduje s novinanma

organizira poslove oko tiska kataloga, pozivnica, plakata i drugog
popratnog materijala izlozbi

izraduje 1 provodi programe iz podrudja marketinga

brine o propagandi stalnth postava Muzeja

brine o kompletnom vizualnom identitetu Muzeja (tiskani materijal,
oglasni panoi, izlozi)

vodi brigu o web stranici muzeja i drufivenim mreZama

dogovara koristenje muzejskih prostora

prima predbiljefbe za posjete muzeju i koordinira prihvate turisti¢kih
grupa ili drugih grupa posjetitelja, kao i VIP i drugih posebnih gostiju
sudjeluje prilozima i Elancima u struénim &asopisima i na
savjetovanjima

prati literatury, aktualna dogadanja i trendove u muzejskoj praksi

za svoj rad odgovara ravnatelju

obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

2. SPECLIALIST ZA ONLINE KOMUNIKACLIU 1 1zvriitelj

Uvjeti:

Probni rad: 6 mjeseci

diplomski sveugilizni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalisticki diplomski studij odnosno visoka
struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije stupanja
na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju,
podrugje informacijsko-komunikacijskih znanosti

najmanje 2 godine radnog iskustva na poslovima online komunikacije
znanje jednog svijetskog jezika

pornavanje rada na rafunalu

18



Opis poslova:
- 1zraduje smjemice online komunikacijske strategije muzeja
- Istraduje karaktenstike online zajednice
- upravlja sadrfajermn onfine komunikacijskih kanala muzeja (web
stranica, newsletter, drustvene mreZe, forumi, blogovi, Pinterest

isl)

- izraduje i provoedi strategije i plan online komunikacije te
polide konsnike da kreiraju sadrfa)

- brzo 1 wéinkovito rjetava probleme 1 odgovara na upite
{feedback)

- vodi online interakeiju sa svim dionicima u skladu s protokolom
muzeja

- promovira ukljuéivanje online zajednice u aktivinosti muzcja

- analizira povraine informacije od strane Korisnika

- uptavlja online oglasima

- usvom se radu konzultira sa suradnikom za odnose s javnodéu,
promidZbu i marketing

- pomaze u drugim poslovima iz podruéja marketinga i odnosa s
javnosty, u dogovoru sa uradnikom za odnose s javnoddéu,
promidbu 1 marketing

- prati i aurira objave natjetaja ministarstava, nacionalnih
fondova, europskih fondova, medunarodnih agencija,
organizacija. fondacija i donator

- informira voditelje ustrojbenih jedinica o programima i
projekiima te o moguénostima koristenja sredstava financiranja
i sufinanciranja iz nacionalnih, medunarodnih 1 programa EU

- sudjeluje u izradi projekinih prijedloga-aplikacija

- suraduje s lokalnim, regionalnim i medunarodnim razvajnim
agencijama

- za svoj rad odgovara ravnatelju i suradniku za odnose s
javnoséy, promid#bu | marketing

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

3. PRODAVAC U MUZEISKOJ PRODAVAONICI

3 izvriitelja
Uvjeti:
- B85
- najmanje |1 godina radnog iskustva na sliénim poslovima
- manje jednog svietskog jezika

Probni rad; 2 mjeseca

Crpis poslova;

- obavlja poslove prodaje kataloga Muzeja 1 muzejskih suvenira u
muzejsko] prodavaonici '
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- vodi evidenciju koli€ine kataloga i suvenira u muzejskoj
prodavaonici te naruéuje njihove potrebne kolifine

- odgovara za toénost poslovanja s blagajnom

- podnosi dnevna financijska izvjedéa knjigovodi

- sudjeluje u redovnoj inventuri robe u muzejskoj prodavaonici i
skladifu

- dnevno polaZe utrkak na banku

= zaprima primjedbe, prijedloge i narudZbe kupaca i informira
suradnika za marketing o tome

= wvodi brigu o ¢jelokupnom izgledu 1 urednosts murejske
prodavaonice

- za svoj rad odgovara ravnatelju i suradniku za odnose s javnoséu
promidibu i marketing

- obavlja i druge poslove po nalogu i uputi ravnatelja

4. FOTOGRAF | izvriitelj

Livjeti:
- 58S
- polofen strulni ispit za fotografa ili obveza polaganja u roku od 1 godine
- poznavanje rada na ratunalu

znanje jednog svietskog jezika

Probm rad; 2 mjeseca

Opis poslova;

- obavlja 1 organizira sve fotografske poslove vezane za
djelatnost Muzeja

- smima muzejske predmete, dogadania i izloZbe u Muzeju te
izraduje snimke

- snima i izraduje fotografije muzejskih predmeta u funkciji
zaftite - prije. u tijeku i nakon zavrietka restauratorsko-
konzervatorskih zahvata

- wvadi evidenciju snimljenih predmeta, dogadanja i sl

- suraduje 5 voditeljima, kustosima, restauratorima i
preparatorima

- sudjeluje kod postavljanja i raspremanja izlorhi

- brine o audio-vizualnoj opremi prilikom otvaranja izloZbi i
drugih dogadanija

- a 5voj rad odgovara ravnatelju i suradniku za odnose s
javnodéu promidZbu | marketing

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Ako postoje potrebe za radom pripravnika, ugovor o radu moZe se sklopiti | s
pripravnikom, uz obvezu polaganja struénog ispita nakon godine dana pripravnitkog sta¥a u
Muzeju.

Ugovor o radu radi obavljanja poslova informaticara moZe se sklopiti i s osobom
koja ved ispunjava uvjete za zvanje videg fotografa.
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5. VODITELJ PRODAJE | izvrSitelj

Llvjeti: - 888 ekonomskog usmjerenja
- aktivno znanje jednog svietskog jezika
- poznavanje rada na raéunalu

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

- organizira rad muzejske prodavaonice

- vodi brigu o plasmanu kataloZke i suvenirske prodaje

- prima kataloge, pozivnice, plakate, predmete suvenirske ponude
Muzeja i druge popratne materijale povremenih izloZbi i staltog
postava Muzeja

- izdaje zaprimljenu robu na prodajna mjesta

- afumo dostavlja ralunovodstvu urednu i propisanu dokumentaciju
(primke i izdatnice)

- izraduje popis svih tiskovina 1 proizvoda iz suvenirskog programa
namijenjenth dalinjoj prodaj 1 vadi evidenciju o njima

= brine se o urednom i pravilnom smjedtaju publikacija i proizvoda iz
suvenirskog programa te o &istodi i redu prostorija u kojima su
smjedteni

- u suradnji s rafunovodstvom vodi brigu o stanju zaliha u skladistu i
njihovoj afurnoj nadopuni

- -organizira 1 vodi online prodaju muzejskih suvenira

= organizira i vodi muzejskuo kafeteriju

- brine o stanju zaliha | nabavi proizvoda za samoposluZujude aparate

- zasvoj rad odgovarm ravnatelju i suradniku za odnose s javnoSéu
promid#bu i marketing

- obavija i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Clanak 20,

L} TEHNICKOM ODJELU utvrduju se sljedeéa radna mjesta

1. SEF TEHNICKOG ODJELA I izvrsitel]

Uwjeti:

min, 555 tehni¢kog usmjerenja i 2 godine radnog iskustva

- polofen opél dio struénog ispita za struénjaka zastite na radu (struénjak
zadtite na radu L. stupnja) ili obveza polaganja u roku od 1 godine

- polofen ispil iz podrudja zastite od poZara ili obveza polaganja

- poloZen strufni ispit za muzejskog tehnitara ili obveza polaganja u
roku od 1 godine

- pornavanje rada na rafunalu



Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova;

nadzire stalne postave Muzeja i vodi brigu o urednom odrZavanju
njihovih prostorija. opreme i instalacija

vodi | organizira sve poslove vezane uz odravanje gradevinskih
objekata Muzeja

organizira pakiranje muzejskih predmeta, vodi brigu o nabavi
potrebnog materijala za ambalafiranje

vodi brigu o tehnitkom postavljanju i raspremanju izloZbi

prenosi muzejsku gradu i ostale predmete rada

koordinira rad tehnicke sluibe

predlaZe neophodne popravke na zgradama Muzeja

vodi brigu o ispravnosti protupoZarnib instalacija i njihovom redovitom
testiranju

vodi brigu o redovitoj kontroli 1 testiranju elektro instalacija
kKontrolira ispravnosti protuprovalnih sustava

kontrolira ispravnost uredaja za reguliranje mikroklime i vodi brigu o
njihovom redovitom servisiranju

vodi brigu o rasporedu i ispravnosti termometara, higrometara i
psihrometara

vodi brigu o redovitom testiranju gromobranskih instalacija

vodi brigu o ispravnoesti sustava video nadzora

kontrolira ispravnost vrata i prozora i s njima povezanih uredaja u cilju
firitke zastite objekata Mureja

vaudi brigu o rasporedu i ispravnosti svih uredaja

nadzire ispravnost funkcioniranja kanalizacijske mrefe u Muzcju i
predlaze poduzimanje potrebnih mjera radi uklanjanja neispravnosti
vodi brigu o provodenju svih mjera zadtite od podara

vodi brigu o provodenju postojeéih § inoviranih propisa u vezi s
fizickom zatitom Muzeja

vadi brigu o prohodnosti komunikacije u Muzeju (hodnika, stubidia,
prolaznih prostorija i sl.) 1 predla?e mjere u sluaju uoéavanja njihove
zakrCenosti | nepristupaénosti pojedinih prostorija

utvrduje alkoholiziranost zaposlenika na radu po nalogu ravnatelja
vodi brigu o zastiti dostojanstva zaposlenika i s tim u vezi zaprima
prituzbe

vodi brigu o osposobljavanju djelatnika Muzeja za provodenje zastite
o poFara, te upoznavanju s nafinom upotrebe opreme za sprefavanje i
gasenje podara

sudjeluje u kontrolnom i nadzomom pregledu inspekiora protupodame
zadtite 1 inspektora zadtite na radu

koordinira i kontrolira rad pomocénih tehnickih djelatnika

obavlja sve poslove vezane uz zaltitu na radu

za svoj rad odgovara ravnatelju

obavlja i druge poslove po uputi i nalogu ravnatelja

2. POMOCNI TEHNICKI DIELATNIE 4 izvriitelja
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Uvjet:
- 585 tehniékog usmjerenja i 1 godina radnog iskustva
Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

- brine o zadovoljavajuco) temperaturi radnih i drugih prostorija

- po potrebi nadzire i &uva (videonadzor i pregled svih prostorija) sve
prostore Muzeja

- nadzire sve sigumnosne uredaje

- prenost muzejsku gradu 1 ostale predmete rada

- pomade pri tehnitkom postavljanju i raspremanju izloZbi

- pomaZe pri izradi jednostavnijih sanduka, polica i druge ambalade

- po potrebi prisustvuje otvorenjima izloZbi i drugih dogadanja u Muzeju

- brine o ispravnosti svih elektroinstalacija, signalnih uredaja i svih
drugih tehniékih instalacija

- preveativno zasticuje muzejske predmete prema uputama voditelja
zbirki

- redovito mijenja izgorjela rasvieina tijela

- popravlja manje kvarove i oteéenja na objektima Muzeja na
instalacijama 1 uredajima, a u sluéaju vecih kvarova vodi brigu o
pravovremenom popravko od strane vanjskih suradnika

- vodi brigu o rasvjeti i reguliranju iste

- vodi brige o nabavci potrebnog elekiro materijala

- vodi brigu o sredstvima za rad i odgovara za njih te odr#ava red u
prostortji u kojoj su smjestena sredstva za rad

- vodi evidenciju potrodnog materijala (Zarulje. lampe. osiguraf i dr.)

= po potrebi obavlja poslove dostavljata

- po potrebi obavlja prijevoz muzeiskim kombijem muzejske grade,
potroinog i drugog materijala za potrebe Muzeja

- za svoj rad odgovara ravnatelju i Sefu tehni¢ke sluzbe

- obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja

3. STRUCNJAK ZA ZASTITU NA RADU 1 izvrditel]

Uvjeti:
—min. 585 smjera zadtite na radu, tchnickog, medicinskog ili drugog
smjera
- poloZen strufni ispit iz zaStite na radu
- 2 godine radnog iskustva u struci

Probni rad: 6 mjeseci
Crpis poslova:

- strufno pomade poslodaveu te zaposlenicima i njihovim
povierenicima u provedbi | unapredivanju zadtite na radu
- wvrii unutarnji nadzor nad primjencm pravila zadtite na radu
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5.

Uvjeti:

- potide poslodavaca i njegove ovlastenike da nadleine sluZbe
poslodavea otklanjaju utvrdene nedostatke glede zadtite na radu

- prati i raS¢lanjuje podatke u svez s ozljedama na radu i
profesionalnim bolestima te 1zraduje godiinje izvjeSce za
potrebe poslodavea

- suraduje s tijelima inspekcije rada, sa Zavodom za zastitu na
radu te ovlastenim ustanovama i trgovadkim druStvima koji se
bave poslovima zadtite na radu

- osposobljava povjerenike radnika za zadtitu na radu i pomaZe u
njihovu radu

- pruZa prvu pomoc Zaposlenicima kod povreda na radu

- radi u odborima za zaititu na radu kod poslodavea

- suraduje sa struénim sluFbama poslodavea prilikom izgradnje i
rekonstrukeije objekata namijenjenih za rad, nabave strojeva i
uredaja te osobnih zadtitnih sredstava,

- suraduje sa specijalistima medicine rada

- provodi evakuaciju i spadavanje za sluéaj iznenadnog dogadaja

- natemelju prafenja stanja zaltite predlaZe poslodaveu mijere za
poboljanje

- #a svoj rad odgovara ravnatelju i Sefu tehnigke slu?be

NOCNI CUVAR 3 izvriitelja

Uvijeti:

- NS5l 8551 2 godine radnog iskustva

Probni rad: 1 mjesec

Opis poslova:

tuva objekie i uredaje Muzeja od odtecenja

po potrebi nadzire i éuva (videonadzor i pregled svih prostorija) sve
prostore Muzeja

nadzire sve sigurnosne uredaje

prenosi muzejsku gradu 1 ostale predmete rada

pomade pri tehnickom postavljanju i raspremanju izloZbi

pomade pri izradi jednostavnijih sanduka, polica i druge ambalaZe
obavlja Euvarsku slufbu prema poschnom rasporedu

vodi dnevnik noénih fuvara

po potrebi prisustvuje otvorenjima izloZhi i drugih dogadanja u
Muzeju

- za svoj rad odgovara ravnatelju. Sefu tehnicke slufbe i wjniku

obavlja i druge poslove prema nalogu i uputi ravnatelja

INFORMATICAR | izvriitelj



- diplomski sveutilidni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski
sveudilidni studij ili specijalisticki diplomski struéni studij odnosno
visoka struéna sprema sukladno propisima koji su bili na snazi prije
slupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelainosti i visokom
obrazovanju, Prirodoslovno-matematicki fakultet ili Fakultet
elektronike | ralunarsiva

- poloZen strudni ispit za informatitara

- temeljito poznavanje rada i administracije Windows /NT radne okoline

- pornavanje lokalnih ratunarskih mre#a.

- poznavanje strukiura baza podataka i programskih rjedenja

- radno skustvo na poslovima odrfavanja informatiékih sustava i
prianja strudne podeike korisnicima

Probmi rad; 6 mjeseci

Opis poslova:

= koordinira poslove izgradnje i razvoja informacijskog sustava Muzeja

- prati provedbu izgradnje 1 funkcioniranje cjelokupnog sustava i o istom
podnosi izvieide

- predlaZe promjene u informacijskom sustavu u cilju primjens
suvremenijih ili adekvatnijih riefenja

- izraduje ralunarske programe za potrebe Muzeja

= nadzire ¢jelokupnu informatiéku opremu - rafunala, mreZni sustav i
PrOZrame

- brine o pravodobnom otklanjanju smetnji, odnosno kvarova na
informatickoj opremi

- sudjeluje v izradi kratkoroénih | dugoroénih planova opremanja Muzeja
s elektro 1 radunarskom opremom

- brine o smjetaju i zadtiti pokretne elektro i ratunarske opreme i
odgovara za nju

- postavlja audiovizualou opremu za potrebe izlodbi i drugih dogadanja u
Muzcju

- pruda struénu pomod prilikom rafunarske obrade muzejske grade i
dokumentacije

- predlaZe za otpis i izluéivanje zastarjelu i nefunkcionalnu opremmu

- zasvoj rad odgovara ravnatelju i efu tehnicke sluzbe

- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

Ugovor o radu radi obavljanja poslova informaticara mo¥e se sklopiti i 5 osobom
koja vec ispunjava uvjete za zvanje viseg informaticara, odnosno informatidara savjetnika.

‘ : lzvritel] na ovom radnom mjestu moZe napredovati u struénom zvanju uz
1spunjavanje uvijets iz Zakona o muzejima

fa. CUVAR/MICA-SPREMACICA 32 izvrditelja

Uvieti;
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- NBS5 il 555, radno 1skustvo na sli¢nim poslovima
- osnove poznavanja jednog stranog jezika

Probni rad: 1 mjesec

Opis poslova:
- fuva stalni postav i povremene izloZbe
- kontrolira ulaznice
= sudjelye v tehnidkom postavljanju | raspremanju izloZbi
- prenosi muzejsku gradu i ostale predmete rada
- sprema, &isti i odrfava u redu izloZbene, radne i druge prostorije
(pranje podova i prozora, &isCenje stubiSta, vitrina, vrata i dr.)
- brine o sredstvima za rad i alatima s kojima rukuje te odgovara za
njih
- pomake u spremanju i uredivanju depoa
- #asvo) rad odgovara ravnatelju, Sefu tehnicke sluZbe 1 tajniku
- obavlja i druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja
7. RECEPTANT 2 izveitelja
Uvjeti:

- 88§
- 1 godina radnog iskustva na slifnim poslovima
= znanje jednog svjetskog jezika

Probni rad: 2 mjeseca

Opis poslova:

= konirolira ulaske i izlaske zaposlenika i stranaka

- kontrolira ulaznice pri ulasku posjetitelja

- vodi evidenciju ulazaka siranaka

- odgovara za sve kljueve smjedtene u ormaridu za vrijeme svog
radnog vremena i vodi evidenciju o njihovom koriftenju

- daje obavijesti i upute strankama

- brine o ispravnosti telefonske centrale

= rukuje internom telefonskom centralom

= brine o redu i &istoéi porte

- #asvo] rad odgovara odgovara ravnatelju i Sefu tehnitke sluZbe

= obavlia 1 druge poslove prema uputi i nalogu ravnatelja

VIL.  PRIELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 21.
Zaposlenici zateteni na radu u Muzeju na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika, a

koji ne ispunjavaju uvjete propisane ovim pravilnikom, postove koje obavljaju mogu i dalje
obavljati ako su;
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1. navrdili radni sta? tako da im do pune mirovine nedostaje 5 godina

2. navrSili 10 godina radnog sta?a u Muzeju, a za obavljanje odredenih poslova
nedostaje im jedan stupanj propisane Skolske spreme.

Clanak 22,

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZill Pravilnik o unutarnjem ustroju i
natinu rada Dubrovackih muzeja od 5.3.2019. godine.

Clanak 23.

Orvaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploéi Muzeja.

.
U Dubrovniku, _"”[ 5.2021. godine

Owvay je Flra".'i]nik. u smislu €lanka 150. Zakona o radu dostavljen sindikalnom
poviereniku dana -~ 52021, godine.

Sindikalni povjerenik:

)
Darko Milogevié

e
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Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoi ploéi Muzeja_ 4 + 5. 2024 godine te je
stupio na snagu ¥. 6. 2024, godine

Ravnateljica:

dr.sc.Julijana Anti¢ Brawtovic
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