Na temelju ¢lanka 25. stavka 1. to¢ke 2. alineje 2. Statuta Muzeja Brodskog Posavlja broj 77/19
od 22. veljate 2019. godine, nakon prethodnog savjetovanja sa sindikalnim povjerenikom u
Muzeju Brodskog Posavlja u smislu odredbe ¢lanka 150. i 153. Zakona o radu (Narodne novine
br. 94/2014, 127/17), Upravno vije¢e Muzeja Brodskog Posavlja donijelo je na sjednici odrzanoj
dana 18. lipnja 2020. godine sljedeéi:

PRAVILNIK
O UNUTARNJEM USTROJSTVU I NACINU RADA

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnje ustrojstvo i na¢in rada Muzeja Brodskog Posavlja
(u daljnjem tekstu: Muzej), nazivi i na¢in organizacije muzejske grade i muzejske dokumentacije
u odjele i zbirke, naziv radnog mjesta, uvjeti koje zaposlenici trebaju ispunjavati za obavljanje
poslova pojedinog radnog mjesta, poslovi i zadaci koji se u njima obavljaju, te broj postojeéih i
potrebnih izvrsitelja.

Clanak 2.

Muzej kroz unutarnje ustrojstvo, u okviru postoje¢ih moguénosti, osigurava djelotvorno i
racionalno obavljanje svih poslova i zadataka iz djelatnosti ustanove.

Unutarnjim ustrojstvom povezuju se oblici rada i djelatnosti prema vrsti i srodnosti
programa i poslova.

Poslovi u Muzeju utvrdeni su Zakonom o muzejima, Zakonom o zastiti i oCuvanju
kulturnih dobara, Statutom Muzeja Brodskog Posavlja i ovim Pravilnikom.

Clanak 3.

Radni odnos u Muzeju moze se zasnovati samo na poslovima radnih mjesta utvrdenim
ovim Pravilnikom, na na¢in i u skladu sa zakonom i opéim aktima Muzeja.

Kada se kao struéni uvjet za zasnivanje radnoga odnosa u Muzeju zahtijeva zavren
preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveugilidni
studij ili specijalisti¢ki diplomski stru¢ni studij, tada su sveuéili¥ni i strudni studiji zavr3eni
prema propisima koji su bili na snazi do stupanja na snagu Zakona o znanstvenoj djelatnosti i
visokom obrazovanju (Narodne novine br.123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,
63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15) izjednaceni s odgovaraju¢im diplomskim odnosno stru¢nim
studijima prema Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine
br.123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14, 60/15), a
osobe koje su ih zavrile imaju ista prava koja imaju osobe koje zavrie odgovarajuéi studij
prema tom zakonu.
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Clanak 4.

Svi radnici duZni su savjesno, pravodobno i kvalitetno obavljati poslove i zadatke koji
proizlaze iz unutarnjeg ustrojstva i organizacije rada, u skladu s planom i programom rada
Muzeja, pridrzavati se pravila struke, usavrsavati svoje znanje i vjestine, 3tititi poslovne interese
Muzeja.

Poslovi i radni zadaci utvrduju se za svako radno mjesto i sadrze:
- naziv radnog mjesta,
- uvjeti koje radnici trebaju ispunjavati za obavljanje poslova radnog mjesta,
- popis poslova i radnih zadataka
- broj izvrSitelja.

Clanak 5.

Koeficijenti sloZenosti poslova odredenog radnog mjesta odreduju se Pravilnikom o radu
Muzeja Brodskog Posavlja sukladno vaze¢oj Odluci o koeficijentima osnivaga.

Clanak 6.

Za poslove koji nisu uredeni ovim Pravilnikom, odnosno za koje nije ugovoren rad prema
njegovim odredbama, ravnatelj Muzeja moZe, prema potrebi za njihovo obavljanje sklopiti
odgovarajuée ugovore o djelu prema vaze¢im zakonskim propisima.

Clanak 7.

Ako tijekom obavljanja redovne djelatnosti Muzeja dode do poveéanja opsega poslova, te
je potrebno zaposliti vie izvrsitelja, ravnatelj Muzeja moZe odlugiti o zaposljavanju potrebnog
broja izvrSitelja na odredeno vrijeme, uz prethodnu suglasnost Upravnog vije¢a Muzeja i
Osnivaca.

II. UPRAVLJANJE MUZEJOM I ZASTUPANJE MUZEJA

Clanak 8.

Muzejom rukovodi ravnatelj.

Ravnatelj je poslovodni organ Muzeja ¢&iji su djelokrug, prava i obveze utvrdeni Zakonom
0 muzejima, Statutom Muzeja i drugim propisima.

Ravnatelj zastupa, predstavlja i sklapa pravne poslove u ime i za ra¢un Muzeja, osim onih
pravnih poslova koji su izrijekom u nadleznosti drugih tijela Muzeja sukladno posebnom
propisu.

Ravnatelj za svoj rad odgovara Upravnom vijeéu i Osnivaéu Muzeja.

U slucaju odsutnosti, ravnatelja Muzeja zamjenjuje osoba zaposlena u Muzeju, koju on na
to pisano ovlasti.

Clanak 9.
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Muzejom upravlja Upravo vijece.

Djelokrug rada i ovlasti Upravnog vijeca utvrdeni su Zakonom o muzejima i Statutom
Muzeja.

Za svoj rad Upravno vijece odgovara Osnivaéu Muzeja.

III. MUZEJSKA DJELATNOST
Clanak 10.

Djelatnost Muzeja definirana je u ¢lanku 14. Statuta Muzeja Brodskog Posavlja.

Muzej Brodskog Posavlja je opéi muzej, a prema teritorijalnom podruéju obavljanja svoje
muzejske djelatnosti je regionalni. Temeljna djelatnost ustanove je skupljanje, Cuvanje i
istrazivanje civilizacijskih, kulturnih i prirodnih dobara grada Slavonskog Broda i opéina u
Brodsko-posavskoj Zzupaniji, te njihova struéna i znanstvena obrada i sistematizacija u zbirke,
trajno zaSti¢ivanje muzejske grade i muzejske dokumentacije, muzejskih lokaliteta i nalazista,
njihovo neposredno i posredno predofavanje javnosti putem stalnih i povremenih izlozaba, te
objavljivanje podataka i spoznaja o muzejskoj gradi i dokumentaciji putem stru¢nih, znanstvenih
1 drugih obavijesnih sredstava, kao i osposobljavanje korisnika muzejskih programa za
dozivljavanje i usvajanje povijesnih, kulturnih i prirodnih vrijednosti, te razvijanje njihove
estetske prijemljivosti kroz edukativnu djelatnost.

Clanak 11.

Ustrojbenim jedinicama i njihovim organizacijskim cjelinama u Muzeju rukovode
voditelji.

Voditelje imenuje i razrjeSuje ravnatelj Muzeja odlukom.

Za svoj rad voditelji su neposredno odgovorni ravnatelju Muzeja.

Voditelji su duZni izraditi objedinjen prijedlog programa rada za iduéu godinu prema
nalogu i uputama ravnatelja Muzeja, tromjesene planove za tekuéu godinu, te tromjeseéna i
godiSnja izvjes$éa o radu.

Uz voditeljske poslove, voditelji obavljaju i druge poslove radnog mjesta temeljem
osnovnog ugovora o radu.

Stru¢no i pomo¢no stru¢no osoblje Muzeja po uputama ravnatelja Muzeja, u suradnji s
voditeljima, izraduje godiSnje i tromjeseéne prijedloge programa rada, te tromjese¢nai godisnje
izvjes¢e o radu.

Clanak 12.

Radnici Muzeja duzni su obavljati poslove i zadatke u skladu sa zakonom i pravilnicima, drugim
op¢im aktima, kao i Etickim kodeksom za muzeje.

Clanak 13.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znagenje, odnose se jednako na muski i
zenski rod.
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Clanak 14.

Za sve §to nije poblize uredeno ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Pravilnika o
radu Muzeja, Zakona o radu i drugi pozitivni propisi Republike Hrvatske.

IV. UNUTARNJE USTROJSTVO MUZEJA

Clanak 15.

Osnovne ustrojbene jedinice Muzeja su odjeli i sluzbe, a unutar svakog pojedinog odjela
organizirane su zbirke.

. Sluzba op¢ih poslova

. Prirodoslovni odjel

. Arheoloski odjel

. Numizmaticki odjel

. Etnografski odjel

. Kulturno-povijesni odjel

. Odjel suvremene povijesti
. Galerijski odjel

. Preparatorska radionica

. Muzejska knjiznica

. Pedagos§ko-edukativna sluzba
. Dokumentacijska sluzba

[
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Clanak 16.

Sluzba op¢ih poslova obavlja opce, kadrovske i pravne poslove, administrativno-
ratunovodstvene poslove, poslove marketinga, pomoéne stru¢ne poslove, ostale tehnicke poslove,
te poslove ¢iS¢enja i odrZzavanja muzejskih prostora.

Clanak 17.

Prirodoslovni odjel skuplja, istrazuje, ¢uva, struéno obraduje i prezentira prirodnine. Grada
je organizirana u sljedece zbirke: Geolosko-paleontoloska zbirka, Minerolosko-petrografska zbirka,
Botanicka zbirka, ZooloSka zbirka i Zbirka recentnih mekusSaca.

Clanak 18.
Arheoloski odjel skuplja, istrazuje, ¢uva, struéno obraduje i prezentira muzejsku gradu

prapovijesnog, anti¢kog i srednjovjekovnog razdoblja. Grada je organizirana u sljedece zbirke:
Neoliticka zbirka, Eneoliticka zbirka, Bron¢anodobna zbirka, Zeljeznodobna zbirka, Zbirka
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ostava kasnog bron¢anog doba, Antitka zbirka, Srednjovjekovna zbirka, Studijska zbirka
prapovijesne grade, Studijska zbirka anti¢ke grade i Studijska zbirka srednjovjekovne grade.

Clanak 19.

Numizmati¢ki odjel skuplja, istrazuje, Guva, struéno obraduje i prezentira numizmaticku
gradu koja je organizirana u sljede¢e zbirke: Zbirka antickog novca, Zbirka srednjovjekovnog
novca, Zbirka povijesnog novca 16.-19. stolje¢a, Zbirka suvremenog novca 20./21. stoljece,
Zbirka papirnog novca, Studijska zbirka srednjovjekovnog novca, Studijska zbirka povijesnog
novea 16.-19. stoljeéa; Studijska zbirka suvremenog novca 20./21. stoljece i Studijska zbirka
papirnatog novca.

Clanak 20.

Etnografski odjel skuplja, istrazuje, &uva, stru¢no obraduje i prezentira gradu koja se
odnosi na materijalnu i duhovnu tradicijsku kulturu Brodskog Posavlja. Grada je organizirana u
sljedeée zbirke: Zbirka tekstila, Zbirka narodnih no3nji, Zbirka zidnjaka, Zbirka ponjava, Zbirka
pokuéstva i kuénog inventara, Zbirka igradaka, Zbirka obi¢aja, vjerovanja i narodne medicine i
Zbirka tradicijskog gospodarstva i zanata.

Clanak 21.

Kulturno-povijesni odjel skuplja, istraZuje, Suva, struéno obraduje i prezentira povijesnu i
kulturno-povijesnu gradu iz razdoblja 17. - 20. stolje¢a. Grada je organizirana u sljedece zbirke:
Zbirka zastava i zastavnih vrpci, Zbirka predmeta svakodnevnog Zivota, Zbirka planova, karata i
atlasa, Zbirka razglednica, Zbirka dokumentarne grade I. i Zbirka fotografija.

Clanak 22.

Odjel suvremene povijesti skuplja, istrazuje, ¢uva, stru¢no obraduje i prezentira gradu
koja se odnosi na vojnu, politi¢ku i gospodarsku povijest te tehnicku gradu iz razdoblja od
pocetka 20. stoljeéa do danas. Grada je organizirana u sljedece zbirke: Zbirka oruzja, vojne
opreme i odora, Zbirka odlikovanja, medalja, plaketa i znaCaka, Tehni¢ka zbirka, Zbirka
plakata, kalendara i sitnog tiska i Zbirka dokumentarne grade II.

Clanak 23.

Galerijski odjel skuplja, istrazuje, ¢uva, struéno obraduje i prezentira umjetnicku gradu iz
razdoblja od 18. stoljeca do danas. Grada je organizirana u sljedece zbirke: Zbirka umjetnina 18.
i 19. stolje¢a, Zbirka umjetnina prve polovice 20. stolje¢a, Zbirka umjetnina druge polovice 20.
stolje¢a, Zbirka slika i crteza Vasilija Petrovi¢a Antipova, Zbirka recentne umjetnosti i Zbirka
poprsja i spomen-ploca.
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Clanak 24.

Preparatorska radionica obavlja poslove preventivne zastite, konzervacije i restauracije
muzejske grade i muzejske dokumentacije, te druge pomoc¢ne stru¢ne i tehnitke poslove.

Clanak 25.

Muzejska knjiznica, nabavlja, Cuva, struéno obraduje i prezentira knjiznu gradu iz
razdoblja od 18. stolje¢a do danas, pretezno iz podru¢ja humanistike, opée priruénike, struénu
literaturu i drugu tiskanu gradu, a organizirana je u sljedece zbirke: Zavi€ajna zbirka, Zbirka
rariteta, Zbirka novina, Zbirka serijskih publikacija, Zbirka stru¢ne literature.

Clanak 26.

PedagoSka-edukativna sluzba u Muzeju obavlja poslove iz pedagosko-edukativne
djelatnosti, koji imaju zadatak specijalnim programima i aktivnostima promovirati Muzej i
njegovu gradu (predavanja, radionice, igraonice, izlozbe, posebna vodstva i druge aktivnosti),
pribliZiti ga i osigurati informacije o programima i djelatnosti ustanove, prilagodene korisnicima
svih dobnih skupina i osobama s posebnim potrebama, kako bi boravak u Muzeju bio pouéan i
zabavan.

Clanak 27.
Dokumentacijska sluzba u Muzeju obavlja poslove vodenja sve propisane muzejske
dokumentacije o djelatnosti muzeja, te popratne i dopunske fondove koji su organizirani prema
medijima prikazivanja i prema sadrzaju.

Clanak 28.

Unutarnje ustrojstvo po odjelima i sluzbama s nazivom radnih mjesta i brojem izvrsitelja je
sljedece:

Naziv radnog mjesta Trenutni | Potreban
broj broj
izvrsitelja | izvrSitelja

1. Sluzba opéih poslova

Ravnatelj 1 1

Tajnik 0 1

Visi ra¢unovodstveno-knjigovodstveni 1 1

referent

Muzejski tehniéar 2 2
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Visi muzejski tehnidar

Domar

o=
[y

Spremacica 0 1

2. Prirodoslovni odjel

Kustos 1 1

Visi kustos

Muzejski savjetnik

3. Arheoloski odjel

Kustos 3 R]

Visi kustos

Muzejski savjetnik

4. Numizmati¢ki odjel

Kustos 0 1

Visi kustos

Muzejski savjetnik

S. Etnografski odjel

Kustos 1 1

Visi kustos

Muzejski savjetnik

6. Kulturno-povijesni odjel

Kustos 1 1

Visi kustos

Muzejski savjetnik

7. Odjel suvremene povijesti

Kustos 1 1
Visi kustos
Muzejski savjetnik
8. Galerijski odjel
Kustos 1 1

Visi kustos

Muzejski savjetnik

9. Preparatorska radionica

Konzervator-restaurator 1 1

Visi konzervator - restaurator

Konzervator - restaurator savjetnik

Preparator, Restaurator tehnigar 2 3
Visi preparator, Visi restaurator tehnicar

10. Muzejska knjiZnica
Diplomirani knjizniéar 0 1

Visi knjiznicar

sey

11. Pedagosko-edukativna sluzba

Kustos pedagog 0 1

Visi kustos pedagog

Muzejski savjetnik pedagog

12. Dokumentacijska sluzba

Kustos dokumentarist 0 1

Visi kustos dokumentarist
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= | Muzejski savjetnik dokumentarist

UVJETI, OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA PO RADNIM MJESTIMA
RAVNATELJ

Uvjeti:

- struCna sprema i radno iskustvo odredeni su &lankom 26. Zakona o muzejima (Narodne novine
br. 61/2018) i €lankom 34. i 35. Statuta Muzeja Brodskog Posavlja: zavren diplomski
sveuCiliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveu&ilidni studij ili specijalisti¢ki
diplomski struéni studij ili s njim izjednaCen studij, najmanje pet godina rada u muzeju ili
najmanje deset godina rada u kulturi, znanosti ili obrazovanju, s potrebnim stru¢nim, radnim i
organizacijskim sposobnostima

Poslovi i radni zadaci:

- predstavlja i zastupa Muzej, brine o primjeni zakona i drugih propisa, Statuta i pravilnika te

drugih akata vezanih za djelatnost, te odgovara za zakonitost rada Muzeja,

- organizira i vodi rad Muzeja,

- predlaze godisnji prijedlog programa rada i financijskog plana Muzeja, mjera za njegovo
ostvarivanje, te poslovne politike Muzeja,

- podnosi godi$nje izvje$ée o rezultatima rada Muzeja, po zavr§nom raéunu,

- izvr8ava odluke i zakljutke Osnivaca te mjerodavnih drzavnih, upravnih i strukovnih organa
temeljem zakona i Statuta Muzeja,

- sklapa ugovore i druge pravne poslove u ime i za radun Muzegja, sukladno ovlastima koje
proizlaze iz zakona i Statuta Muzeja,

- predlaze Upravnom vijeéu donosenje Statuta, pravilnika i drugih opéih akata Muzeja sukladno
zakonu i propisima koji ureduju muzejsku djelatnost,

- sudjeluje u pripremama sjednica Struénog vije¢a, Upravnog vijeca te izvrava odluke i
zakljutke Upravnog vijeéa,

- donosi odluke o uredenju prava zaposlenika iz radnog odnosa temeljem zakonskih odredbi,

pravilnika o radu, kolektivnog ugovora i Statuta,

- daje naloge i upute zaposlenicima za obavljanje pojedinih poslova,

- imenuje ¢lanove struénih tijela i komisija Muzeja,

- razmatra prijedloge sindikata i/ili radni¢kog vijeéa u svezi ostvarivanja prava zaposlenika i

njihovim materijalnim poloZajem,

- sudjeluje u radu struénih skupova, u radu tijela, organa i institucija od interesa za rad Muzeja te
u uredivanju struénih publikacija,

- obavlja i druge poslove utvrdene zakonom, Statutom, pravilnicima i drugim aktima Muzeja.

TAJNIK

Uvjeti:

stru¢na sprema: zavrSen preddiplomski i diplomski sveug&ili¥ni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveu&iligni studij ili specijalisti¢ki diplomski
stru¢ni studij, Pravni fakultet

posebni uvjeti:
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- radno iskustvo: 2 godine na pravnim poslovima
- poznavanje rada na radunalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu.

Poslovi i radni zadaci:

- ustrojava rad tajnistva Muzeja i odgovoran je za rad tajnistva u cjelini,

- organizira i kontrolira provodenje svih pravnih, kadrovskih i organizacijsko-tehni¢kih poslova i
zadataka Muzeja,

- vodi mati¢nu knjigu zaposlenika Muzeja te kadrovske i personalne evidencije i izraduje
1zvjesca,

- obavlja pravne i administrativne poslove u svezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa te
pravima i obvezama zaposlenika,

- obavlja poslove prijave i odjave zaposlenika u svezi s mirovinskim i zdravstvenim osiguranjem

- prati i primjenjuje propise koje se odnose na rad Muzeja,

- izraduje nacrte svih op¢ih akata, te brine o njihovom utvrdivanju, donosenju, oglasavanju i
provodenju,

- daje prijedloge ravnatelju Muzeja za izmjene i dopune opéih akata,

- izraduje pojedinadne odluke,

- daje stru¢nu pomo¢ ravnatelju i drugim zaposlenicima iz podru¢ja radnog prava i obveznog
prava, te propisa koje se odnose na muzejsku djelatnost, zastupa Muzej pred sudovima po
ovlaStenju ravnatelja,

- sudjeluje u izradi ugovora, te kontrolira njihovu uskladenost sa zakonom,

- raspisuje natje¢aj za zasnivanje radnog odnosa i natjeaje u svezi poslova i radnih zadataka
Muzeja,

- priprema i izraduje dokumentaciju u skladu sa Zakonom o javnoj nabavi, objavljuje pozive u
suradnji s voditeljem ra¢unovodstveno-knjigovodstvenih poslova,

- sreduje zemlji$no-knjiZne i druge imovinsko-pravne odnose Muzeja,

- obavlja poslove u vezi s upisom Muzeja i promjenama u sudskom registru,

- obavlja poslove vezane uz statusne promjene u Muzeju,

- prisustvuje seminarima i skupovima u svrhu stru¢nog usavr$avanja,

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

- izraduje godidnji Prijedlog programa rada Muzeja po naputku ravnatelja,

- izraduje zapisnike Upravnog vijeéa, Stru¢nog vijeéa i komisija,

- vodi urudzbeni zapisnik s popisom svih akata, odlaganje rijeSenih predmeta i uvanje istih, na

nacin koji omogucava korisnu upotrebu tog materijala,

- vodi adresar zaposlenika i suradnika Muzeja,

- prima postu, organizira otpremu poste i cj elokupne dostave,

- ulaze i frankira pozivnice za izloZbe,

- rukuje sluzbenim pe¢atom Muzeja i odgovoran je za njegovo koristenje i ¢uvanje,

- izraduje potvrde i uvjerenja na temelju vodenja evidencija, saziva sastanke po nalogu
ravnatelja Muzeja,

- nabavlja svu potrebnu potro$nu robu za Muzej, prema narudzbi koju odobri ravnatelj,

- organizira rasporedivanje nabavljene potrosne robe i zaduZivanje zaposlenika za istu,

- vodi poslove arhiva, organiziranje pravilnog odlaganja i ¢uvanja dokumentacije te davanje iste
na uvid,

- vodi knjige putnih naloga i izdavanje istih,

- vodi evidenciju radnog vremena zaposlenika, prisutnosti na radu, bolovanja, godisnjih odmora,

- sudjeluje na seminarima i predavanjima iz svoje struke,
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- priprema izvje$¢a i prati provodenje svih sigurnosnih mjera zastite u Muzeju,

- organizira i kontrolira provodenje deZurstva na izlozbama,

- sudjeluje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju, po potrebi,

- dezura na izlozbama, po potrebi,

- provodi i pridrzava se propisanih mjera zastite na radu i zastite od poZzara iz svog djelokruga

rada,

- obavlja i ostale poslove koji po prirodi posla i propisane struéne spreme pripadaju u poslove
tajnika, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,
- za svoj rad odgovara ravnatelju Muzeja.

KUSTOS

Uvjeti:
stru¢na sprema:

posebni uvjeti:

DIPLOMIRANI GEOLOG/ MAGISTAR GEOLOGUE, DIPLOMIRANI
ARHEOLOG/MAGISTAR ARHEOLOGIJE, DIPLOMIRANI
ETNOLOG/MAGISTAR  ETNOLOGUE I  ANTROPOLOGIJE,
DIPLOMIRANI POVJESNICAR, PROFESOR POVIJEST/MAGISTAR
POVIJESTI, DIPLOMIRANI POVJESNICAR
UMJETNOSTI/MAGISTAR POVIJESTI UMIJETNOSTI, PROFESOR
LIKOVNE KULTURE/MAGISTAR LIKOVNE PEDAGOGIJE

- zavrSen preddiplomski i diplomski sveugilini studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveutili$ni studij ili specijalisticki diplomski
struéni studij

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nainu njihova stj ecanja

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- organiziranje i rukovodenje odjelom, odnosno zbirkama za koje je zaduzen,

- sustavno skupljanje grade za odjel, odnosno za zbirke za koje je zaduZen,

- provodenje terenskih istraZivanja u svrhu evidentiranja, dokumentiranja i prikupljanja

informacija o gradi,

- sustavno i uredno vodenje propisane dokumentacije o muzejskoj gradi,

- stru¢na obrada muzejske grade,

- objavljivanje grade i pojedinih tema iz djelokruga svog rada u katalozima, struénim i
znanstvenim publikacijama, kao i popularnih ¢lanaka u drugim tiskovinama,

- izrada koncepcije i scenarija stalnih i povremenih tematskih izloZaba iz svog djelokruga rada,

- izrada godiSnjeg i tromjese¢nog prijedloga programa rada, izrada tromjesecnih i godisnjeg

izvjesca o radu,

- izrada dugoro¢nog prijedloga otkupa i zastite grade, po prioritetima,

- provodenje preventivne zastite muzejske grade za koju je zaduzen,

- suradnja s tehni¢kim osobljem u svrhu konzerviranja, restauriranja i fotografiranja grade, kao i
njezinog pravilnog smjestaja i uvanja,

- suradnja s drugim stru¢nim i tehni¢kim osobljem Muzeja u provodenju redovnih poslova i
zadataka, kao i drugih programa utvrdenih programom rada,

- rad na digitalizaciji muzejske grade,
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- sustavno obavljanje revizije muzejske grade za koju je zaduZen,

- vodenje projekata usvojenih programom rada i financijskim planom Muzeja,

- izrada svih potrebnih evidencija, dokumentacije i izvjeséa u okviru svog djelokruga rada,

- sudjelovanje na stru¢nim i znanstvenim skupovima, kongresima, i sl.,

- odrZavanje javnih predavanja iz djelokruga svog rada, u Muzeju i izvan njega,

- odrZavanje stru¢no-znanstvenih veza s matiénim muzejima, drugim srodnim ustanovama i
pojedinim stru¢njacima u zemlji i inozemstvu, u svrhu razvijanja i razmjene stru¢nih iskustava
za potrebe Muzeja,

- davanje odredene muzejske grade i dokumentacije na uvid ili posudbu, sukladno vazeéem
pravilniku,

- pruzanje stru¢ne pomo¢i i uputa zainteresiranim korisnicima Muzeja,

- izrada struénih ekspertiza predmeta, po odobrenju ravnatelja Muzeja, te procjena grade

ponudene za otkup,

- pracenje strucne literature i ¢asopisa, te literature iz podrugja muzeologije, davanje inicijative
za njezinu nabavku,

- prisustvovanje stru¢nim predavanjima, seminarima i skupovima, posjet izloZbama, u svrhu
usavrSavanja u okviru svog djelokruga rada,

- provodenje stru¢nog vodstva kroz stalni postav i povremene izloZbe, po potrebi,

- deZuranje na povremenim izlozbama, po potrebi,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- davanje informacija sredstvima javnog priop¢avanja, po potrebi i uz suglasnost ravnatelja

Muzeja,

- sudjelovanje u radu Stru¢nog vije¢a, Upravnog vijeéa i drugim radnim tijelima u

Muzeju u koja je izabran ili imenovan,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi samog posla i propisane struéne spreme spadaju u

poslove radnog mjesta, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- provodenje i pridrzavanje propisanih mjera zastite od pozara i zastite na radu u svom
djelokrugu rada,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o uvjetima i nafinu stjecanja stru¢nih zvanja u muzejskoj struci
kustos mozZe ste¢i zvanje viSeg kustosa, odnosno muzejskog savjetnika.

DIPLOMIRANI KNJIZNICAR

Uvjeti:

stru¢na sprema: zavrSen preddiplomski i diplomski sveu¢ilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveu¢ili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni
studij, Filozofski fakultet — Odsjek bibliotekarstva

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih zvanja u

knjiznicarskoj struci

- poznavanje rada na ratunalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci

- organiziranje rada u knjiznici, te rukovodenje knjiznom gradom,

- sustavno vodenje propisane dokumentacije i izrada kataloga knjiznog fonda,

- provodenje preventivnih mjera zastita knjizne grade i izrada prijedloga programa zastite grade,
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po prioritetima,

- provodenje povremene revizije cjelokupnog knjiznog fonda,
zahtjev,

- obavljanje knjizni¢arske posudbe korisnicima Muzeja,

- vodenje evidencije o posudbi knjiga unutar Muzeja,

- vodenje kartoteke razmjene publikacija,

- praenje izdavacke djelatnosti, nabavljanje potrebne struéne literature, za potrebe djelatnosti
Muzeja,

- obavljanje razmjene publikacija sa srodnim ustanovama u zemlji i inozemstvu,

- objavljivanje stru¢nih, znanstveni i popularnih radova iz djelokruga svog rada,

- sudjelovanje na stru¢nim skupovima, seminarima, u okviru svog djelokruga rada,

- prisustvovanje predavanjima, seminarima, skupovima, praéenje stru¢nih dostignuéa u zemlji i
svijetu, u svrhu struénog usavriavanja,

- samostalno ili u suradnji s drugim struénim osobljem rad na izradi kataloga, prospekata,
plakata i drugih materijala vezanih uz stalni postav i povremene izloZbe ako je njihov autor ili
koautor,

- izrada godiSnjih i tromjese¢nih prijedloga programa rada, te izrada tromjese¢nih i godinjih
izvjesca o radu

- provodenje stru¢nih vodstava po stalnom postavu i povremenim izlozbama,

- vodenje evidenciju o kretanju knjiga,

- suradnja s muzejskim pedagogom te uvazavanje nafela muzejske pedagogije,

- dezuranje na izlozbama, po potrebi,

- sudjelovanje na otvorenjima izlozaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- sudjelovanje u radu Struénog vije¢a, Upravnog vijeéa i drugim radnim tijelima u
Muzeju u koja je izabran ili imenovan,

- provodenje i pridrzavanje propisanih mjera zastite od poZara i zastite na radu u svom
djelokrugu rada,

- obavljanje i drugih poslova koji po prirodi posla i propisane struéne spreme pripadaju u poslove
diplomiranog knjiZni¢ara, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o uvjetima i nadinu stjecanja struénih zvanja u knjizni¢arskoj struci,

........

diplomirani knjiZzni¢ar moze ste¢i zvanje viSeg knjiZni¢ara, odnosno knjizni¢arskog savjetnika.
KUSTOS PEDAGOG

Uvjeti:

stru¢na sprema: zavren preddiplomski i diplomski sveugilidni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugili¥ni studij ili specijalisti¢ki diplomski struéni
studij iz podrucja drustvenih, humanisti¢kih, umjetni¢kih i pedagoskih
znanosti

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u

muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:
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- izrada godi8njeg plana i programa odgojno obrazovne djelatnosti Muzeja, u suradnji s
kustosima i $kolskim pedagozima,

- organiziranje i vodenje muzejskih radionica i igraonica,

- izrada prijedloga i koncepcije didakti¢kih izlozaba,

- sudjelovanje u izradi koncepcije i scenarija za povremene izlozbe, u suradnji s voditeljem
projekta,

- sudjelovanje u izradi kataloga, vodi&a, plakata i drugih materijala vezanih uz izlozbenu i
pedagosku djelatnost,

- organiziranje i odrzavanje stru¢nih predavanja i seminara iz podrucja djelatnosti Muzeja, za
nastavnike i Skolske pedagoge,

- vodenje kroz stalni postav Muzeja i povremene izlozbe,

- obavljanje istrazivanja i analiza interesa i potreba korisnika za posjete Muzeja,

- objavljivanje stru¢nih, znanstvenih i popularnih radova iz djelokruga svog rada,

- vodenje evidencije o suradnji sa $kolama i svim grupnim posjetima Muzeju,

- suradnja sa strukovnim udruZenjima i srodnim ustanovama u svrhu razmjene informacija i
unaprjedenja edukativne djelatnosti Muzeja,

- sudjelovanje na struénim i znanstvenim skupovima,

- pracenje strucne literature, davanje inicijative za njezinu nabavku,

- sudjelovanje u postavljanju stalnih i povremenih izloZaba,

- vodenje grupe posjetitelja po postavu i povremenim izlozbama,

- izrada svih potrebnih evidencija, godi$njih i tromjese¢nih prijedloga programa rada,
te tromjesecnih i godisnjih izvje$éa o radu,

- dezuranje na izloZbama, po potrebi,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- sudjelovanje u radu Struénog vijec¢a, Upravnog vije¢a i drugim radnim tijelima u
Muzeju u koja je izabran ili imenovan,

- obavljanje i ostalih poslova, koji po prirodi samoga posla i propisane struéne spreme spadaju u
poslove muzejskog pedagoga, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- provodenje i pridrZavanje propisanih mjera zastite od poZara i zastite na radu u svom
djelokrugu rada,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja, kustos pedagog moZe ste¢i zvanje viseg kustosa
pedagoga, odnosno muzejskog savjetnika pedagoga.

KUSTOS DOKUMENTARIST

Uvjeti:

struéna sprema: zavren preddiplomski i diplomski sveugiligni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveugili$ni studij ili specijalisticki diplomski stru¢ni
studij, studij informacijskih znanosti ili arhivistike

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o strunim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u

muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja

- poznavanje rada na raunalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu
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Poslovi i radni zadaci:

- organiziranje i vodenje dokumentacije o muzejskog gradi i dokumentaciji, u skladu s vazeéim
Pravilnikom,

- uskladivanje sadrZaja i na¢ina vodenja muzejske dokumentacije Muzeja,

- odgovornost za dodjelu jedinstvene inventarne oznake za muzejske predmete, kustosima koji
predmete inventariziraju,

- nadzor o ispravnom vodenju primarnog dokumentiranja muzejske grade (inventarizacija),
dokumentacije o restauratorskim i preparatorskim zahvatima, inventarizaciji knjizne grade,
dokumentacije o edukativno-pedagoskoj djelatnosti Muzeja,

- objedinjavanje svih djelatnosti Muzeja jedinstvenim dokumentacijskim sustavom,

- briga o pravovremenom upisu i cjelovitosti zapisa muzejskog predmeta u inventarnu knjigu
muzejskih predmeta,

- odgovornost za naknadne promjene u inventaranom zapisu,

- briga o obliku i kvaliteti medija na kojem je vodena inventarna knjiga Muzeja,

- sudjelovanje u stvaranju rje¢nika muzejskih pojmova za inventarizaciju i
katalogiziranje muzejskih predmeta, te uspostavljanje terminoloske provjere tih zapisa prema
utvrdenom rjecniku, a sve na temelju struénih pojmova nastalih u procesu inventarizacije i
katalogiziranja muzejske grade,

- vodenje knjige inventarnih zapisa vizualnih fondova i odgovorno ¢uvanje te grade

- suradnja s kustosima i informatiarom, u stvarnju tercijarne dokumentacije, u skladu s
potrebama i djelatnosti Muzeja,

- suradnja s kustosima i informatiarom, na izradi aplikacija i baze podataka i pomo¢ pri
prilagodavanju obrazaca na postojeéim aplikacijama vezanim uz obradu muzejske grade,

- suradnja u organiziranju izlozaba,

- sudjelovanje na otvorenju izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izloZbama, po potrebi

- sudjelovanje u radu Struénog vijeéa, Upravnog vijeéa i drugim radnim tijelima u
Muzeju u koja je izabran ili imenovan,

- izrada godi$njeg prijedloga plana rada, tromjesednih planova rada, te tromjese¢nih i godisnjeg
izvjescéa o radu

- provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara te mjera za sigurnost posjetitelja i imovine
Muzeja, u okviru svog djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u
poslove dokumentarista, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja, kustos dokumentarist moze steéi zvanje viseg
kustosa dokumentarista, odnosno muzejskog savjetnika dokumentarista.

KONZERVATOR - RESTAURATOR

Uvjeti:

stru¢na sprema: zavrSen restauratorski ili drugi odgovarajuéi preddiplomski i diplomski
sveuCilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveuéilisni studij ili
specijalisti¢ki diplomski struéni studij, Studij za restauraciju, Akademija
likovnih umjetnosti, Prirodoslovno-matemati¢ki fakultet, Tehnoloski fakultet

posebni uvjeti:
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- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o strunim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i
o¢uvanju kulturnih dobara te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja

- poznavanje rada na ratunalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- davanje prijedloga i obavljanje svih konzervatorsko-restauratorskih zahvata i postupaka na
zadtiti muzejske grade, u okviru svog djelokruga rada, u suradnji s voditeljem odjela, odnosno
zbirki,

- suradnja s voditeljima i sudjelovanje u terenskim radovima pri istraZivanju i konzerviranju
muzejskih predmeta,

- vodenje propisane dokumentacije o izvr§enim radovima na muzejskoj gradi u suradnji s
dokumentaristom,

- vodenje brige o nabavci, koristenju i odrZavanju opreme, alata i potrebnog materijala za radove
na zaStiti grade,

- primjena suvremenih metoda zastite grade,

- izrada prijedloga godisnjeg programa rada na zastiti grade, u suradnji s voditeljem odjela,

odnosno zbirki, tromjese¢nog programa rada, tromjeseénih i godi$njeg izvjeséa o radu,

- izrada svih drugih izvje3¢a, evidencija i dokumentacije, u okviru svog djelokruga rada,

- pracenje strucne literature, davanje inicijative za njezinu nabavku,

- sudjelovanje na struénim skupovima i savjetovanjima,

- objavljivanje stru¢nih i popularnih radova u okviru svog djelokruga rada,

- prisustvovanje radionicama, seminarima, suradnja s drugim radionicama, u svrhu struénog
usavrsavanja,

- sudjelovanje u postavljanju stalnih i povremenih izloZaba,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izlozbama, po potrebi,

- davanje informacija sredstvima javnog priopéavanja, po potrebi, uz suglasnost ravnatelja,

- sudjelovanje u radu Stru¢nog vijeca, Upravnog vije¢a i drugim radnim tijelima u
Muzeju u koja je izabran ili imenovan,

- provodenje mjera zastite na radu i zatite od poZara, te sigurnosti posjetitelja i imovine Muzeja
u okviru svog djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u
poslove restauratora, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o struénim zvanjima za obavljanje poslova na zadtiti i ofuvanju
kulturnih dobara te uvjetima i na€inu njihova stjecanja, konzervator - restaurator moZe steci
zvanje viSeg konzervatora - restauratora, odnosno konzervatora - restauratora savjetnika.

PREPARATOR

Uvjeti:

stru¢na sprema: struéni studij ili srednja struéna sprema umjetniCkog, tehnic¢kog ili obrtni¢kog
usmjerenja

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u

muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja
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- poznavanje rada na racunalu
- poznavanje engleskog ili njemackog jezika
- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- izvodenje zastitnih radova na muzejskoj gradi, u okviru svog dj elokruga rada,

- provodenje suvremenih metoda zastite, prepariranja, konzerviranja i odrzavanja muzejske
grade,

- vodenje propisane dokumentacije, evidencije stanja muzejskih predmeta i izvrenih
zahvata na njima, u suradnji s dokumentaristom,

- sudjelovanje u terenskim istrazivanjima, u okviru svog djelokruga rada,

- vodenje dezinsekcije muzejskih predmeta,

- provodenje stalnog nadzora nad ¢uvanjem i osiguranjem izloZene grade, kao i grade u
¢uvaonicama,

- pracenje i primjena struéne literature te davanje inicijative za nabavku iste,

- sudjelovanje na struénim skupovima, seminarima i sl., suradnja s drugim radionicama, u svrhu
usavravanja u struci, izvodenje radova odredene struke kod uredenja muzej skog postava i
izlozbi,

- izrada godiSnjeg prijedloga plana rada, tromjese¢nih planova rada u suradnji s kustosima, te
tromjese¢nih i godiSnjeg izvjes¢a o radu u suradnji sa struénim osobljem i potrebama,

- izrada replika muzejskih predmeta,

- vodenje brige o nabavci potrebne opreme i materijala, odrzavanju i propisanom ¢uvanju, u

okviru svog djelokruga rada,

- pakiranje muzejskih predmeta za pohranu u ¢uvaonicama, kao i grade posudene izvan muzeja,

- sudjelovanje u postavljanju stalnih i povremenih izloZaba, te izradi potrebne opreme,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izlozbama, po potrebi,

- provodenje mjera zastite od poZara, kao i sigurnosti posjetitelja i imovine Muzeja u okviru

svoga djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u

poslove preparatora, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o stru¢nim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i naginu njihova stjecanja, preparator moZe ste¢i zvanje viSeg preparatora.

RESTAURATOR TEHNICAR

Uvjeti:

stru¢na sprema: stru¢ni studij ili srednja stru¢na sprema umj etni¢kog ili prirodoslovno-
-tehni¢kog usmjerenja

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o stru¢nim zvanjima za obavljanje poslova na zastiti i

ouvanju kulturnih dobara te uvjetima i na¢inu njihova stjecanja

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanje engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:
- izvodenje zastitnih radova na muzejskoj gradi, u okviru svog djelokruga rada,
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- provodenje suvremenih metoda zastite, prepariranja, konzerviranja i odrzavanja muzejske
grade,

- vodenje propisane dokumentacije, evidencije stanja muzejskih predmeta i izvrsenih
zahvata na njima, u suradnji s dokumentaristom,

- sudjelovanje u terenskim istraZivanjima, u okviru svog djelokruga rada,

- vodenje dezinsekcije muzejskih predmeta,

- provodenje stalnog nadzora nad ¢uvanjem i osiguranjem izloZene grade, kao i grade u
¢uvaonicama,

- pradenje i primjena struéne literature te davanje inicijative za nabavku iste,

- sudjelovanje na stru¢nim skupovima, seminarima i sl., suradnja s drugim radionicama, u svrhu
usavrSavanja u struci, izvodenje radova odredene struke kod uredenja muzejskog postava i
izlozbi,

- izrada godiSnjeg prijedloga plana rada, tromjeseé¢nih planova rada u suradnji s kustosima, te
tromjese¢nih i godi$njeg izvjesca o radu u suradnji sa strunim osobljem i potrebama,

- izrada replika muzejskih predmeta,

- vodenje brige o nabavci potrebne opreme i materijala, odrzavanju i propisanom ¢uvanju, u

okviru svog djelokruga rada,

- pakiranje muzejskih predmeta za pohranu u duvaonicama, kao i grade posudene izvan muzeja,

- sudjelovanje u postavljanju stalnih i povremenih izloZaba, te izradi potrebne opreme,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izloZbama, po potrebi,

- provodenje mjera zastite od pozara, kao i sigurnosti posjetitelja i imovine Muzeja u okviru

svoga djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u

poslove restauratora tehni¢ara, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o struénim zvanjima za obavljanje poslova na zaititi i oCuvanju
kulturnih dobara te uvjetima i na€inu njihova stjecanja, restaurator tehni¢ar moze steéi zvanje
viSeg restauratora tehni¢ara.

MUZEJSKI TEHNICAR

Uvjeti:

stru¢na sprema: struéni studij ili srednja struéna sprema

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: sukladno Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u
muzejskoj djelatnosti te uvjetima i nadinu njihova stjecanja

- poznavanje rada na ra¢unalu

- poznavanja engleskog ili njemackog jezika

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- obavljanje preventivne zastite muzejske grade, odrzavanje opreme za njezinu pohranu, prema
uputama voditelja odjela, odnosno zbirki,

- obavljanje poslova razvrstavanja, prepakiranja i pohrane grade, po uputama i pod nadzorom
voditelja odjela, odnosno zbirki,

- obavljanje poslova pakiranja i raspakiranja grade koja se daje na uvid i posuduje izvan Muzeja,
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pod nadzorom kustosa,

- vodenje evidencije smjeStaja predmeta u ¢uvaonicama,

- fotokopiranje dokumenata za potrebe Sluzbe opéih poslova i stru¢nog osoblja Muzeja, te za
potrebe vanjskih korisnika (na zahtjev i po odobrenju ravnatelja),

- vodenje evidencije raspolozivog i potrebnog materijala za preventivnu zastitu,

- tehni¢ko postavljanje izlozaba u Muzeju, te muzejskih izlozaba izvan ustanove, po potrebi,

- predlaganje i briga o nabavci novog i odrzavanju postojeéeg izloZbenog inventara,

- izrada jednostavnog izlozbenog inventara,

- prac¢enje strucne literature iz podruéja svoga djelokruga rada,

- obavljanje poslova pakiranja muzejskih publikacija, za razmjenu i po narudzbi,

- obavljanje muzejske prodaje (publikacije, razglednice, suveniri),

-vodenje propisane dokumentacije o koli¢ini zaprimljenih, izdanih i prodanih publikacija iz
skladista izdavacke djelatnosti Muzeja,

- uskladivanje prometa izdavacke djelatnosti s knjigovodstvom Muzeja i knjigovodstvenim

evidencijama,

- sudjelovanje na stru¢nim savjetovanjima u cilju struénog usavrsavanja,

- crtanje muzejske grade, po uputama i pod nadzorom kustosa,

- izrada popratnog ilustrativnog materijala, maketa za potrebe izloZaba, i drugih muzejskih
programa, u okviru svog djelokruga rada,

- sustavno vodenje propisane dokumentacije u okviru svog djelokruga rada,

- sudjelovanje u terenskim istrazivanjima i izrada sve potrebne dokumentacije, u okviru svog
djelokruga rada,

- nadzor i briga o provodenju mjera zastite na radu i zastite od poZara prema vazeé¢im
propisima,

- poslovi vezani za kontrolu i produZenje razliitih atesta tehni¢kih uredaja u Muzeju,

- nadzor ispravnost svih uredaja, opreme i instalacija koje bi mogle uzrokovati poZar i omoguéiti
njegovo Sirenje,

- vodenje evidencije, pohrana i ¢uvanje zapisnika, isprava i dokumentacije o ispravnosti opreme,
instalacije i uredaja za gaSenje pozara,

- izvjeStavanje o mjerama provodenja zastite od pozara i ostalim problemima u svezi sa zastitom
od pozara,

- izrada godiSnjeg i tromjese¢nih prijedloga programa rada, u suradnji s drugim struénim
osobljem i potrebama, te tromjese¢nih i godi$njeg izvjesca o radu,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izlozbama, po potrebi,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u
poslove muzejskog tehnic¢ara, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovora ravnatelju.

Sukladno Pravilniku o struénim muzejskim zvanjima i drugim zvanjima u muzejskoj
djelatnosti te uvjetima i naCinu njihova stjecanja, muzejski tehniar moZe ste¢i zvanje viseg
muzejskog tehnicara.

VISI RACUNOVODSTVENO-KNJIGOVODSTVENI REFERENT

Uvjeti:

stru¢na sprema: visa stru¢na sprema steena prema ranije vaze¢im propisima, odnosno zavrien
stru¢ni studij ili preddiplomski sveu¢ilisni studij ekonomskog smjera sukladno
Zakonu o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju (Narodne novine
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br.123/03, 198/03,105/04, 174/04, 02/07, 46/07, 45/09,63/11,94/13, 139/13, 10
1/14, 60/15)

posebni uvjeti:

- radno iskustvo: najmanje 2 godine radnog iskustva na radunovodstvenim i knjigovodstvenim
poslovima

- znanje rada na raCunalu, poznavanje i koristenje MS office paketa

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- pracenje, tumacenje i provodenje zakonskih propisa iz svog djelokruga rada,

- organizacija rada u raGunovodstvu i koordiniranje rada s ostalim sluzbama uz odgovornost za
rad raCunovodstva,

- sudjelovanje u predlaganju i izradi financijskog plana,

-sudjelovanje u izradi plana nabave,

-sastavljanje financijskih izvjestaja i njihovo tumacenje nadleznima,

-sastavljanje periodi¢nih obra¢una i zavr§nog ratuna, odgovornost za tocnost, ispravnost i
predaju na vrijeme,

- evidencija i pregled utroska financijskih sredstava prema programu rada i pravdanje tih
sredstava uz dogovor sa ravnateljem,

- vodenje financijskog knjigovodstva i odgovornost za uredno knjiZenje poslovnih dogadaja,

- uskladivanje financijskih sredstava s namjenom i izvorima i vrienje kontrole likvidnosti,

- briga 0 izvrSenju obveza informiranja prema institucijama drzavne uprave (Porezna uprava,
Drzavni ured za reviziju, FINA, Uprava za javnu nabavu, poslovna banka),

- izrada financijsko-planske analize poslovanja Muzeja,

- izrada kalkulacije cijene kotanja proizvoda, roba i usluga,

- izrada obraCuna troskova na temelju koncepcije i pokazatelja prihoda i rashoda pojedine akcije
u suradnji s ravnateljem,

- briga o pravovremenoj isplati plaéa,

- rukovanje novéanim sredstvima, novéanim dokumentima i vrijednosnim papirima,

- uskladivanje financijskog i deviznog poslovanja s FINA-om i poslovnom bankom,

- izrada obra¢una, ispravke vrijednosti i revalorizacije osnovnih sredstava,

- davanje uputa i kontroliranje rada kod godisnjeg popisa imovine, sredstava, obveza i
potraZivanja i podno$enje izvjestaja,

- U suradnji s tajnikom sudjeluje u pripremi i izradi dokumentacije za nadmetanje u
postupcima javne nabave iz djelokruga svoga rada,

- vodenje arhive financijske dokumentacije,

- odlaganje, Cuvanje i predaja na arhiviranje knjigovodstvenih isprava i poslovnih knjiga,

- briga o zastiti imovine Muzeja iz svog djelokruga rada,

- prisustvovanje na seminarima i predavanjima iz svoje struke,

- vodenje i izrada blagajni¢kih izvjestaja,

- vodenje propisane blagajnitke dokumentacije,

- preuzimanje novca od prodaje ulaznice, kataloga, suvenira, nakita i dr., te predaja gotovine u
banku,

- vodenje knjige ulaznih raduna, prema iframa dobavljaga te njihovo zatvaranje pla¢anjem,

- vodenje knjige izlaznih raduna, prema $iframa kupaca te njihovo zatvaranje uplatama,

- vodenje materijalnog knjigovodstva,

- svakodnevno razduzivanje blagajne i odgovornost za poslove s blagajnom,

- obradunavanje i svi poslovi u svezi isplata plaéa i naknada,

- izrada mjesec¢nih zahtjeva za refundiranje bolovanja,
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- izdavanje potvrda o primanjima na traZenje zaposlenih,

- vodenje poreznih kartica za zaposlene u Muzeju,

- izrada statistickih izvjestaja sukladno zakonskim propisima,

- obraCun autorskih naknada i ugovora o djelu te njihova isplata,

- obratunavanje i isplata putnih naloga,

- kontrola (likvidatura) ulaznih raduna,

- pla¢anje ulaznih rauna,

- kontrola (likvidatura) izlaznih raduna,

- uskladivanje potrazivanja od kupaca i njihova naplata,

- izrada i likvidatura skladi$nih primki i izdatnica,

- knjiZenje skladi3nih primki i izdatnica (vodenje materijalnog knjigovodstva)

- kontiranje financijsko—materijalne dokumentacije i unos u poslovne knjige,

- analiticko knjiZenje i evidentiranje osnovnih sredstava i sitnog inventara,

- priprema inventurnih lista,

- arhivski i drugi administrativni poslovi raéunovodstva,

- briga o zastiti imovine Muzeja iz svog djelokruga rada,

- prisustvovanje na seminarima i predavanjima iz svoje struke,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na izlozbama, po potrebi,

- provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara, sigurnosti posjetitelja, imovine muzeja iz
svog djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u
raCunovodstvene poslove,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

b

DOMAR

Uvjeti:

struéna sprema: zavrSena srednja 8kola tehni¢kog ili obrtni¢kog usmj erenja
posebni uvjeti:

- radno iskustvo: 5 godina

- poloZen vozacki ispit ,,B“ kategorija

- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- obilazak i nadzor radnih i izlozbenih prostorija u Muzeju u svrhu preventivne zastite od
elementarnih nepogoda i drugih opasnosti,

- briga o redovitom servisiranju postrojenja za grijanje i hladenje, briga o redovitom servisiranju
1 registraciji sluzbenog vozila Muzeja,

- briga o ispravnosti svih elektroinstalacija, vodovodnih instalacija, sanitarnih &vorova, signalnih
uredaja i drugih instalacija,

- briga o zadovoljavajuc¢oj temperaturi radnih prostorija i drugih prostorija za vrijeme sezone
grijanja,

- briga o ispravnosti i radu klima uredaja,

- otklanjanje nedostataka na objektima i predmetima Muzeja, koji ugrozavaju rad i sigurnost
Muzeja,

- obavljanje sitnih popravaka,

- pomaganje u stru¢nim poslovima u radu Muzeja (kod postavljanja izlozbi, dopreme, otpreme i
sli¢no),
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- izradivanje polica, vitrina, ormara, sanduka i sliénog namjestaja i opreme za Suvaonice,
izlozbene i radne prostorije, prema raspoloZivim sredstvima rada i materijalu,

- narudZba potrosnog materijala i vodenje sluzbene evidencije,

- obavljanje i drugih struénih poslova, bravarskih, vodoinstalaterskih, li¢ilagkih, elektri¢arskih,
varilaCkih popravaka te odrzavanje uredaja centralnog grijanja, sve u granicama jednostavnih
zahvata u okviru struéne spreme, a prema raspoloZivim sredstvima rada i materijala,

- obavljanje dostavne sluzbe,

- preuzimanje i donoSenje sluzbene poste za Muzej, predaja sluzbene poste, predaja sluzbene
poste dostavnom knjigom,

- obavljanje svih usluga prijevoza sluzbenim vozilom,

- obavljanje nadzora nad radovima koji se privremeno izvode u zgradama Muzeja,

- CiS¢enje snijega na plo¢niku oko zgrada Muzeja,

- uredenje okolisa Muzeja,

- izvjeS¢ivanje ravnatelja o uo¢enim nedostacima i potrebama,

- provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZara u okviru svoga djelokruga rada,

- ostali poslovi koji po prirodi posla i propisane stru¢ne spreme pripadaju u poslove domara

odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

.3

SPREMACICA

Uvjeti:
- stru¢na sprema: zavrSena osnovna ili srednja $kola
- probni rad: u skladu sa Zakonom o radu

Poslovi i radni zadaci:

- Suvanje muzejskih eksponata na izloZbama i stalnom postavu tijekom radnog vremena,

- dezurstvo navecer u posebnim prilikama (izloZbe, priredbe, koncerti, skupovi),

- nadziranje ulaska, kretanja i izlaska posjetitelja Muzeja, davanje osnovnih informacija
posjetiteljima o Muzeju, stalnom postavu i izloZbama,

- ¢iS¢enje i odrzavanje uredskih i izloZbenih prostorija,

- CiS¢enje i odrzavanje muzejskih uvaonica, knjiznice, radionice i svih ostalih prostorija,

- pomaganje kod uredenja ¢uvaonica i zradenja uvaonica,

- CiS¢enje racunalne opreme,

- CiS¢enje vitrina u izlozbenim prostorima kao i poslovi &idéenja u pripremi izloZaba,

- CiS¢enje i pranje muzejske grade pod nadzorom kustosa, te CiS¢enje i pranje terenske opreme i
predmeta,

- pranje i ¢iS¢enje prozora, vrata, te odrzavanje &istoée tepiha, staza,

- CiSCenje i odrZavanje reda i ¢istoce priru¢ne kuhinje,

- CidCenje i odrzavanje sanitarnih prostorija,

- odrZavanje ukrasnog bilja u prostorima Muzeja i izvan njega,

- odrzavanje Cistoce plo¢nika oko zgrada Muzeja,

- uredenje okolisa Muzeja,

- prijenos muzejskih eksponata pod kontrolom kustosa,

- pomo¢ prilikom pakiranja muzejskih publikacija,

- sudjelovanje na otvorenjima izloZaba i drugim dogadanjima u Muzeju,

- dezuranje na povremenim izlozbama,

- posluzivanje gostiju i stranaka Muzeja,

- provodenje mjera zastite na radu i zastite od poZzara, sigurnosti posj etitelja i imovine Muzeja u
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okviru svoga djelokruga rada,

- obavljanje i ostalih poslova koji po prirodi posla i propisane struéne spreme pripadaju u
poslove spremacice, odnosno po uputama i nalogu ravnatelja Muzeja,

- za svoj rad odgovara ravnatelju.

V. POSEBNE ODREDBE

Clanak 29.
Ravnatelj Muzeja odluéuje o zapoSljavanju i rasporedivanju zaposlenika na pojedina
radna mjesta u odjelima i sluzbama, o prestanku radnog odnosa, te o drugim pravima radnika u
skladu sa zakonskim propisima, Pravilnikom o radu i ovim Pravilnikom.
Clanak 30.
Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se na nadin propisan Zakonom o radu i
Statutom Muzeja.
Clanak 31.
Stupanjem na snagu ovoga Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu i na¢inu
rada broj: 261/1-2011. od 28. ozujka 2011. godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika

0 unutarnjem ustrojstvu i na¢inu rada broj: 414/1-2011. od 26. svibnja 2011. godine i Pravilnik o

izmjenama i dopunama Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i naginu rada broj 962/2-2013. od 27.
prosinca 2013. godine.

Clanak 32;

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Muzeja.

Broj: 215/1-2020
Slavonski Brod, 18. lipnja 2020. godine

PREDSJEDNIK UPRA¥NOG VIJECA:

i

Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglagnoj plo¢i Muzeja |dana
_[8. ©6. 2010, ; aprimjenjuje se od dana L F. o4,/ 2020




